2999 3 20®
BI9SBIMN
G200 09%

booeessn
WO e eI

m =
223%

TUM Anmeldung

User Manual

Online-Anmeldelisten

Version 2.0
final

TUM WWW & Online Services
Richard-Wagner-Strasse 18
D-80333 Miinchen

E-Mail: info@ze.tum.de



TUM Anmeldung - User Manual i

Alle in dieser Dokumentation enthaltenen Informationen, Kenntnisse
und Darstellungen sind alleiniges Eigentum von Syslab.com und von
WWW & Online Services der Technischen Universitat Miinchen.

Die Dokumentation bzw. die darin enthaltenen Informationen, Kennt-
nisse und Darstellungen diirfen ohne vorherige schriftliche Zustim-
mung von WWW & Online Services oder Syslab.com weder vollstan-
dig noch auszugsweise, direkt oder indirekt Dritten zugdnglich ge-
macht, veroffentlicht oder anderweitig verbreitet werden.

Das Portalsystem ElevatelT ist eine gemeinsame Entwicklung der Sys-
lab.com, Miinchen und der Arbeitsgruppe WWW & Online Service der
Technischen Universitdt Miinchen. ElevatelT ist Open Source. Unab-
hédngig davon bleiben die im Rahmen von ElevatelT von Syslab.com
und dem Entwicklerteam entwickelten Technologien geistiges Eigen-
tum der Beteiligten.

Die Geltendmachung aller diesbeziiglichen Rechte, insbesondere fiir
den Fall der Erteilung von Patenten, bleiben der Syslab.com, der Tech-
nischen Universitidt Miinchen und dem Entwicklerteam von WWW &
Online Services vorbehalten.

Die Ubergabe dieser Dokumentation begriindet keinerlei Anspruch
auf eine Lizenz oder Benutzung.

Entwicklerteam der Technischen Universitat Miinchen:

Dr. rer.-nat. Thomas Wagner (Wissenschaftliche Leitung)
Dipl.-Ing. Thomas Mehlhart

Gerhard Schmidt
Christian Hamm

© 2006 Technische Universitat Miinchen,
WWW & Online Services

2006-08-31



TUM Anmeldung - User Manual ii
Inhaltsverzeichnis

1 Allgemeines 1

2 Online-Anmeldung fiir Studierende 3

2.1 Ubersicht iiber Anmeldungen fiir Studierende . . . ............. 3

2.2 Anmeldeliste als Student aufrufen . . ... ... ... .. .......... 4

23 Nachriickplatz . . . . ... ... . 6

24 Teilnehmerliste abrufen . . . . ... ... ... ... ... ... .. . ..., 7

2.5 Attached Groupnutzen ... ... ......... .. .. .. .. .. ... 7

3 Online-Anmeldung fiir Mitarbeiter 8

3.1 Ubersicht iiber Anmeldungen fiir Mitarbeiter . . . . . ... ......... 8

3.2 FEigene Anmeldelisten bearbeiten . . . . . ... .. ... ... .. ... ... 8

3.3 Anmeldelisteanlegen. . . . . ... ... ... ... .. L 9

3.4 Anmeldeliste als Mitarbeiter aufrufen . . ... ... ... ... ....... 11

3.5 Anmeldeliste bearbeiten . . . . .. ... ... o 12

3.5.1 Anmeldeliste anderen Kollegen zur Bearbeitung iiberlassen . . . . 12

3.5.2 Allgemeine Angaben und Anmeldezeitraum éndern . . . . .. .. 14

3.5.3 Verkniipfte Gruppedndern . . ... .. ................ 14

354 Teilnehmerzahléandern . . . ... ... ... ... ... ....... 16

3.6 Anmeldelisteloschen . . . . .. .. ... ... ... 16

3.7 Teilnehmer- und Warteliste . . ... ... ... ... ... .. ........ 17

3.7.1 Teilnehmerliste oder Warteliste abrufen . . . . . .. ... ... ... 17

3.7.2 Teilnehmerliste oder Warteliste exportieren . . . . . ... ... ... 18

3.7.3 Infomail an Teilnehmer oder Warteliste schreiben . . . . ... ... 18

3.74 Nachriicken von Teilnehmern auf der Warteliste . . . . . ... ... 19

3.8 Attached Groupnutzen . .. ... .. ... .. ... . ... . 0 ... 20

2006-08-31



TUM Anmeldung - User Manual 1

1 Allgemeines

Anmeldebereiche bieten die Moglichkeit, zentrale Anmeldelisten fiir Veranstaltungen,
Praktika und Priifungen online auszuhdngen und zu verwalten. Studierende kdnnen
sich wahrend der Giiltigkeit des Aushangs online fiir eine Veranstaltung anmelden,
abmelden oder auf eine Warteliste setzen lassen.

Als Student konnen Sie sich jederzeit innerhalb des Anmeldezeitraums, ohne vor Ort
zu erscheinen, beliebig zu Veranstaltungen online an- und abmelden. Bietet die An-
meldeliste eine Warteliste und sind bereits alle Plitze belegt, so konnen Sie sich auf
die Warteliste setzen. Meldet sich spiter ein Teilnehmer ab oder werden weitere Plitze
angeboten, riicken fiir die freiwerdenden Pldtze entsprechend Personen aus der Warte-
liste nach. Das Nachriicken erfolgt in der Reihenfolge der Benutzer in der Warteliste.
Alle Nachriicker werden automatisch durch eine Mail iiber ihren Nachriickplatz infor-
miert. Wenn Ihre Kommilitonen ihre Benutzerdaten fiir Studierende freigegeben haben,
konnen alle angemeldeten Teilnehmer eine Liste der aktuellen Teilnehmer und deren
freigegebene Daten einsehen um ggf. zu diesen Kontakt aufzunehmen. Beachten Sie
bitte, dass Sie selbst immer alle Ihre Daten sehen konnen, d.h. Sie sehen Ihre Telefon-
nummer oder Email-Adresse auch ohne Freigabe. Andere Benutzer konnen Ihre Daten
jedoch nur einsehen, wenn diese freigegebn sind. Bedenken Sie bitte, dass es unter Um-
stinden auch unabhéngig von den Onlineanmeldungen sehr hilfreich sein kann, wenn
ein Dozent Sie im Notfall erreichen kann und geben Sie bitte Ihre Daten entsprechend
frei. Eine Anleitung dazu finden Sie im Benutzerhandbuch "Personliche Einstellungen’.
Mit AlertService (siehe Best Practice Manual "AlertService’) konnen Sie sich als Student
tiber neue Anmeldungen informieren lassen.

Als Dozent haben Sie jederzeit Zugriff auf die aktuell angemeldeten Personen und
die Warteliste. Sie konnen die Studien- und Kontaktdaten der Teilnehmer einsehen
und den Teilnehmern oder den Personen auf der Warteliste Informationsmails, z.B.
tiber Vorbesprechung oder Anderung im Ablauf der Veranstaltung schicken. Wenn Sie
die Anzahl der Teilnehmer erhthen riicken automatisch entsprechend Teilnehmer der
Warteliste nach und werden per Mail dariiber informiert. Fiir Ihre interne Verwaltung
konnen Sie Teilnehmer- und Warteliste auch als CSV-Datei downloaden und mit Thren
Anwendungsprogrammen, z.B. Excel, weiterverarbeiten.

Wenn die Anmeldeliste mit einer MetaGroup verkniipft wird, stehen die angemeldeten
Teilnehmer auch unabhédngig von der Anmeldung als Gruppe zur Verfiigung. Diese
kann dann innerhalb des Portals zur Berechtigung (z.B. Zugriff auf Diskussionsbereiche)
genutzt werden oder als Mailingliste dienen, die es Dozent und Teilnehmern erlaubt
gegenseitig per Mail Informationen auszutauschen. Diese Gruppe kann spater auch
unabhédngig von der Anmeldeliste benutzt werden, z.B. wenn diese geloscht wurde.

Ob eine Anmeldung eingestellt wird, entscheidet der Dozent, der Online-Anmeldungen
im Portal selbstandig anlegen und verwalten muss. Nicht fiir jede Veranstaltung werden
sich also Online-Anmeldungen finden. Auch gibt es prinzipiell keine Moglichkeit nur
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bestimmte Personenkreise fiir eine Anmeldung zuzulassen, sondern jede Person die im
Portal Studentenstatus hat kann sich anmelden. Auch die Anzeige bereits geschlossener,
nicht mehr verfiigbarer Anmeldungen ist nicht moglich, d.h. der Studierende muss sich
selbst merken, zu welcher Veranstaltung er sich angemeldet hat.
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2 Online-Anmeldung fiir Studierende

2.1 Ubersicht iiber Anmeldungen fiir Studierende

Beim Aufruf eines Online-Anmelde-Bereichs erhalten Sie eine Ubersicht {iber alle Ver-
anstaltungen bei denen derzeit eine An- oder Abmeldung fiir Sie moglich ist. Durch
Setzen des entsprechenden Filters konnen Sie sich nur die Veranstaltungen anzeigen
lassen, die von einer bestimmten Fakultdt angeboten werden.

Veranstaltungen flr die Sie sich anmelden kénnen oder bereits angemeldet sind, Thomas
Wagner

event offen bis Status Info
E Exkursion Kackowveld

10.11.2006 Anmeldung moglich 10 freie Platze
Ansprechpartner: Dr.
E Seminar Wikstentkologie
! - . 15.09.2006 Anmeldung auf Warteliste moglich 0 freie Platze

Ansprechpartner: Dr.

Abbildung 1: Filter fiir Anmeldelisten

In der Ubersicht sehen Sie neben der Bezeichnung der Veranstaltung und einer gekiirzten
Beschreibung wie lange eine Anmeldung noch mdglich ist, wie Ihr persoénlicher Status
auf dieser Liste ist und gegebenenfalls eine zusédtzliche Information dariiber, wieviele
Platze noch verfligbar sind oder auf welchem Platz der Warteliste sie stehen. Durch
Anklicken des Titels der jeweiligen Veranstaltung gelangen Sie zur entsprechenden
Anmeldeliste.
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Veranstaltungen der Fakultat:
|A||e |v = Auswahl einschranken
Alle
Informatik
Architektur Manager

Mathematik ]234.21 Die ndchsten 15 Artikel »
Medizin

Ergi?lﬁiﬁsesﬂehnﬂsiihj:d Informationstachnik Status offen von offen bis Anm eldung Warte
Physik
Wirtschaftswissenschaften 29.03.2006 02.04.2008 i
Maschinenwesen e T -
Chemie

Erndhrung, Landnutzung und Umwelt
Bauingenieurs- und Vermessungswesen
Sonstige Einrichtungen

Micht zugeordnet

(X
()
=1

open 14,08.2006 15.12.2006 5 /100

Ansprechpartner: |

Abbildung 2: Ubersicht iiber Anmeldelisten fiir Studierende

Durch Anklicken des Kopfes der jeweiligen Tabellenspalte kénnen Sie die Ubersicht
der Anmeldelisten nach Titel, Schliessdatum und Status sortieren. Sind mehr als 15

Anmeldungen offen, werden die Anmeldungen gebatched dargestellt und sie konnen
zwischen den einzelnen Seiten bldttern.

2.2 Anmeldeliste als Student aufrufen

Beim Aufruf eine Anmeldeliste werden zundchst die Bezeichnung und Beschreibung
der Anmeldung sowie gegebenefalls der Ansprechpartner und ein Link auf weitere
Informationen angezeigt. Dariiberhinaus erhalten Sie eine Information tiber Ihren Status:
Ob und auf welchem Platz der Liste Sie angemeldet sind, ob und auf welchem Platz der
Warteliste Sie stehen und ob Sie sich von der Liste an- oder abmelden kénnen.
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Anmeldung far:
Seminar Wustendkologie

Prozesse und Adaptionen von Pflanzen und Tieren in ariden Wistenklimaten
&9 http://www.sun.ac.za

Ansprechpartner: Dr. Thomas Wagner

Sie kdnnen sich auf Platz 1 der Liste anmelden.

s Anmelden

Bitte beachten Sie, dass Ihre Anmeldung verbindlich ist. Sollten Sie es sich spater anders Gberlegen, missen Sie sich von der
Liste wieder abmelden. Versaumen Sie dies, so kann dies gegebenenfalls als Nichterscheinen gewertet werden.

Abbildung 3: Anmeldung an Anmeldeliste

Wenn Sie sich zu der Veranstaltung oder zur Warteliste anmelden konnen, wird eine ent-
sprechende Schaltfldche eingeblendet. Beachten Sie, dass eine Anmeldung verbindlich
ist und dass es je nach Veranstaltung (Seminar, Priifung) als Nichterscheinen gewertet
werden kann, wenn Sie dann Ihren Veranstaltungsplatz nicht wahrnehmen.

Sind Sie bereits als Teilnehmer oder zur Warteliste angemeldet, so konnen Sie sich
tiber entsprechende Schaltflachen abmelden, solange die Anmeldung noch offen ist.
Bedenken Sie, dass Sie mit Ihrer Abmeldung Thren Platz als Teilnehmer unwiderruflich
aufgeben und sich erneut anmelden miissen. Wahrend dies bei Veranstaltungen mit
ausreichender Kapazitit egal ist, da die Reihenfolge innerhalb der Teilnehmer keine
Rolle spielt, kann dies bei Vorhandensein einer vollen Warteliste kritisch sein. Stehen
bereits Personen auf der Warteliste, riickt automatisch der erste Platz der Warteliste
nach. Sie konnen sich dann nur noch auf den letzten Platz der Warteliste setzen lassen.
Auch bei der Abmeldung von der Warteliste geben Sie Ihren Nachriickplatz auf und
miissen sich gegebenenfalls wieder hinten anstellen.

Ist die Anmeldung geschlossen, ist eine An- oder Abmeldung nicht mehr moglich und
Sie erhalten einen entsprechenden Hinweis.
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Anmeldung fiir:
Limnologisches Praktikum Wallenfels

Liste geschlossen!
An- und Abmeldung nicht mehr mdglich.

Sie sind nicht angemeldet

Abbildung 4: Anmeldung an Anmeldeliste

2.3 Nachriickplatz

Hat die Onlineanmeldung eine Warteliste und sind Sie auf dieser Warteliste angemeldet,
erhalten Sie automatisch einen Nachriickplatz, wenn die Teilnehmerzahl der Veranstal-
tung erhoht wird oder sich einer oder mehrere Teilnehmer von der Teilnehmerliste ab-
melden. Die Nachriickpldtze werden in der Reihenfolge der Anmeldung der Benutzer
auf der Warteliste vergeben.

Wenn Sie einen Nachriickplatz erhalten, werden Sie automatisch durch eine Mail an
Ihre myTUM-Adresse informiert. Bitte kontrollieren Sie deshalb regelmaissig Ihre Mails
oder veranlassen Sie eine Weiterleitung an eine hdufig gelesene Adresse.

Liebe(r) Thomas Wagner,

Sie haben einen Nachriickplatz filir die Veranstaltung ’Seminar Wiistendkologie’
(Anmeldeliste unter
http://portal.tum.deanmeldung2/anmeldung2_20060831_131420) erhalten, zu

der Sie sich verbindlich auf der Warteliste angemeldet hatten.

Sollten Sie kein Interesse an diesem Nachrilickplatz haben, melden Sie sich
bitte umgehend ab, da Ihre Anmeldung sonst gegebenenfalls als
"Nichterscheinen’ gewertet werden kann.

Beste Griisse
IThr myTUM Info-Mailer

Diese Nachricht wurde automatisch erstellt und kann nicht beantwortet werden.
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2.4 Teilnehmerliste abrufen

Als Student konnen Sie eine eingeschrankte Teilnehmerliste abrufen. Dabei werden
die Namen der registrierten Teilnehmer, und sofern die Teilnehmer ihre Daten entspre-
chend angegeben haben (siehe Benutzerhandbuch "Personliche Einstellungen”) auch de-
ren email- und Telefonkontaktdaten angezeigt. Durch Anklicken des Benutzernamens
gelangen Sie zur Benutzervisitenkarte des jeweiligen Teilnehmers, die je nach Freigabe
gegebenenfalls weiter Informationen enthilt.

Teilnehmerliste

Mr. Mame email Studiengang/Semester

Wilhelmine C. Kreszentia von und zu helmi@mytum.de Architektur [9.%emester)
Unterbearkk

Thomas Hafner thomas. hafnerdmytum.de

Erika Mustermann erika.mustermann@mytum.de

W e

Thomas Wagner wagneridtum.de

Abbildung 5: Teilnehmerliste aus Studentensicht

Beachten Sie bitte, dass Sie selbst Thre eigenen Daten immer uneingeschrankt sehen
konnen, d.h. Sie sehen Thre Telefonnummer oder Email-Adresse auch ohne Freigabe.

2.5 Attached Group nutzen

Ist mit der Online-Anmeldung eine Gruppe verkniipft, so wird beim Aufrufen der
Teilnehmerliste oder der Anmeldeseite ein entsprechender Link auf diese Gruppe ein-
geblendet.

Zu dieser AnmeldeListe existiert eine dynamisch generierte Gruppe 'desertecology’

Je nach der Konfiguration dieser Gruppe kann diese von Threm Dozenten eingesetzt
werden, um die Teilnehmer fiir bestimmte Bereiche des Portals, z.B. Diskussionsforen
oder Archiv der Vorlesungsunterlagen zu berechtigen. Die Gruppe kann auch als echte
Mailingliste konfiguriert werden, tiber die Sie mit Ihrem Dozenten und Ihren Mitstu-
dierenden Mails austauschen konnen. Uber die Einsatzmoglichkeiten informiert Sie
gegebenenfalls Ihr Dozent.
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3 Online-Anmeldung fiir Mitarbeiter

3.1 Ubersicht iiber Anmeldungen fiir Mitarbeiter

Bei Aufruf des Anmeldebereichs als Mitarbeiter erhalten Sie zunéchst eine Ubersicht
tiber die von Thnen verwalteten Anmeldelisten. Uber die entsprechende Filteroption
konnen Sie diese auf die Veranstaltungen einer bestimmten Fakultit einschranken. Ne-
ben der Bezeichnung der Veranstaltung und der gekiirzten Beschreibung wird auch
angezeigt, ob die Liste offen ist (d.h. Anmeldungen mdglich sind), von wann bis wann
die Liste geoffnet ist und wieviele Anmeldungen bereits vorliegen, bezogen auf die
Gesamtzahl der Teilnehmer, und wieviele Wartelisteneintrédge es gibt.

Anmeldelisten, die Ihnen von einem Kollegen zur Bearbeitung iiberlassen wurden,
Ihnen aber nicht selbst gehoren sind in der Ubersicht durch einen kursiven Titel gekenn-
zeichnet. Solche Listen konne ebenso bearbeitet werden wie die eigenen Anmeldelisten.

Veranstaltung Status offen von offen bis Anmelduny Warte
E Limnologisches Praktikum
Wallenfels 28.03.2004 31.03.2004 0s10 1]

Ansprechpartner: Dr. Uta Raeder

’E] OC Praktikum fiir Biologen
Blockpraktikum; 7.4. his 21 .4;9- 16
Uhr; OCI Labors Garchi

o = 00rs arehing 28032004 31032004  2/33 0
Viorbesprechung am 3.4, 10 Uhr
11020
Ansprechpartner: Prof Hugo Balder

m Test 9a
testanmeldung neue description 24.03.2004 29.03.2004 374 1
Ansprechpartner: Dr. Wagner

| Tostsommarh open 01012003 15042004 242 1

Seminar fiir Physiker und Biologen

Abbildung 6: Ubersicht iiber die von Ihnen verwalteten Anmeldelisten

Die einzelnen Veranstaltungen konnen durch Anklicken des Tabellenkopfes nach Titel,
Status, offen von und offen bis sortiert werden. Durch Klick auf den Titel der Veranstal-
tung gelangen Sie zur Ansicht der Anmeldeliste.

3.2 Eigene Anmeldelisten bearbeiten

Mit der Objekt-Aktion ‘Inhalte bearbeiten” konnen Sie Ihre Anmeldelisten verwalten.
Zusitzlich zu den Angaben aus der Ubersicht werden Bearbeitungs-Schaltflichen ein-
geblendet, die das Loschen oder Bearbeiten der jeweiligen Anmeldeliste erlauben. Je
nach Konfiguration der Liste konnen unterschiedliche Optionen zur Verfiigung stehen.
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Veranstaltung Status offen von offen bis Anmeldung Warte
E Limnologisches Praktikum
Wallenfels 28.03.2004 31.03.2004 of10 0

Ansprechpartner: Dr. Uta Ragder
= Bearbeiten = Loschen = Liste
ﬂ OC Praktikum fiir Biologen

Blockpraktikum; 7.4 . bis 21.4;9- 16
Uhr; OCI Labors Garching

Vorbesprechung am 3.4., 10 Uhr open 28.03.2004 30.04 2004 3133 0
11020
Ansprechpartner: Prof Hugo Balder
= Bearbeiten = Schliessen = Ldschen = Liste
ﬁ Test 9a
testanmeldung neue ¢ 24.03.2004 29.03.2004 314 1
Ansprechpartner: Dr s
= Bearbeiten = Loschen = Liste
£ Testoeminarw open 01012003 15042004 242 2
Seminar fir Physiker und Biologen
= Bearbeiten = Schliessen = Loschen = Liste

Abbildung 7: Bearbeiten-Sicht Ihrer Anmeldelisten

Bitte loschen Sie Anmeldelisten die nicht mehr benétigt werden aus der Ubersicht, sonst
sammelt sich zunehmend Datenmdill an. Wollen Sie die Teilnehmer auch nach Abschluss
der Anmeldung gerne als elektronische Liste vorliegen haben, so verwenden Sie beim
Anlegen einer Anmeldeliste das Feature der "attached Group’, bei der alle Nitglieder
der Anmeldeliste in eine Portalgruppe tibernommen werden, die Sie dann sowohl fiir
Berechtigungszwecke als auch als Mailingliste einsetzen konnen. Ausserdem konnen
Sie die Mitglieder der Anmeldeliste auch jederzeit manuell in eine Gruppe iibernehmen
(siehe Benutzerhandbuch MetaGroups).

3.3 Anmeldeliste anlegen

Mit der Objektaktion "Anmeldeliste hinzufiigen” kénnen Sie eine neue Anmeldeliste
anlegen. Dazu miissen Sie zunédchst eine Reihe von Angaben machen. Zundchst miissen
Sie eine Bezeichnung der Veranstaltung eingeben. Bitte verwenden Sie einen eindeuti-
gen, aussagekriftigen Titel. Es gentigt nicht einfach nur ‘Seminar” anzugeben, da es den
Studierenden unterschiedlicher Fachrichtungen moglichsein muss, die Veranstaltung
richtig einzuordnen.
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Anmeldeliste hinzufligen

Fill in the details for this Anmeldeliste.

Anmeldeliste Details

Veranstaltung «
Exkursion Kaokowveld

Fakultat
[Erndhrung, Landnutzung und Umwelt | =

Beschreibung/Hinweis

l4tdgige Exkursion in das Kackoveld 10.2.-24.2.2007. Voraussetzung ist der
Besuch des Seminars Wistenokologie. Die Teilnahme an der Vorbesprechung am
4.10.2006 ist wverpflichtend.

Ansprechpartner
Dr. Thomas Wagner

Link zu erganzenden Informationen

Kurzbezeichnung
kackoveld_exkursion

Maximale Teilnehmerzahl » Warteliste

10
Aushang freigegeben ab » Aushang sperren am =

2006 «|-.|Nov. «|-.|1 = o0 =|:fo0 - 2006 ~«|.| Nov. «=|.[10 ~|B|00 ~|f:jO0 ~
#+ Aushang erstellen - Abbrechen

Abbildung 8: Formular zum Anlegen einer Anmeldeliste

Im Beschreibungsfeld sollten Sie Erlauterungen zur Veranstaltung angeben, z.B. die In-
halte skizzieren und oder den Termin und Ort der Vorbesprechung ankiindigen. Dabei
konnen Sie auch HTML verwenden. Beachten Sie aber, dass fiir die Ubersicht der Anmel-
dungen nur die ersten 300 Zeichen der Beschreibung angezeigt werden und HTML-Tags
in der Ubersicht ignoriert werden.

Im Feld "Ansprechpartner” konnen Sie die Ansprechperson fiir die Veranstaltung an-
geben. Sie sollten hier auch eine email-Adresse angeben, auch die Verwendung von
HTML-Links mit ‘mailto:” ist moglich.

Wenn Sie auf der Seite Ihrer Arbeitsgruppe oder Ihres Lehrstuhls weitere Informationen
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zur Veranstaltung anbieten, konnen Sie noch einen Link auf diese Informationen ange-
ben. Links auf Seiten ausserhalb des Portals geben Sie bitte mit vollstindiger URL (also
mit http:) an:

http://academic.sun.ac.za/botzoo/course/index.htm

Mit dem Eingabefeld ‘Gruppenname’” konnen Sie Ihre Anmeldeliste automatisch mit
einer Gruppe verkniipfen, die Sie spater auch unabhédngig von der Anmeldeliste und
nach deren Loschung fiir Berechtigungen oder als Mailingliste nutzen konnen. Die Grup-
penbezeichnung darf keine Leerzeichen, Sonderzeichen oder Umlaute enthalten. Beim
Anlegen wird dadurch automatisch eine Gruppe angelegt, der Sie als Administrator
sowie alle Personen angehoren, die sich zum jeweiligen Zeitpunkt auf der Anmeldeliste
befinden. Wenn das Portal Mailinglisten unterstiitzt ist diese Gruppe automatisch als
Mailingliste konfiguriert. Sie konnen die Einstellungen und die Definition der Gruppe
unabhéngig von der Anmeldeliste verandern oder erweitern (siehe user Manual "Me-
taGroups’). Wird die Anmeldeliste spéter geloscht, werden alle Teilnehmer der Anmel-
deliste fest als Gruppenmitglieder tibernommen, sodafs Ihnen die Mitglieder weiterhin
zur Verfiigung stehen.

Schliefslich miissen Sie noch die maximale Teilnehmerzahl Ihrer Veranstaltung festlegen
und angeben, ob es fiir die Anmeldung eine Warteliste geben soll.

3.4 Anmeldeliste als Mitarbeiter aufrufen

Wenn Sie eine Ihrer Anmeldeliste als Mitarbeiter aufrufen gelangen Sie automatisch zur
Teilnehmerliste mit den wichtigsten Kontaktdaten der Teilnehmer. Mit der entsprechen-
den Schaltflache konnen Sie auf die Warteliste umschalten.

Teilnehmerliste 'Seminar Wiistendkologie'
Liste offen bis 15.09.2006; Stand 31.08.2006 13:29

2 Anmeldungen, 1 Anmeldungen auf \Warteliste

Zu dieser AnmeldeListe existiert eine dynamisch generierte Gruppe 'desertecology’

Mr. Mame, Vorname Mat.Nr. Email/Telefon Studiengang/Semester
won und zu Unterberklk, Wilhelmine C. 0111115 helmi@mytum.de Architektur (9)
Kreszentia OBBGL4B27

2 Hafner, Thomas - thomas. hafner@mytum.de

- Infomail an Teilnehmer i Warteliste

Abbildung 9: Teilnehmerliste fiir Dozent

Durch Anwihlen der Objektaktionen in der Aktionsleiste konnen Sie die Einstellungen
der Anmeldeliste, Teilnehmerzahlen und Giiltigkeit &ndern, den Teilnehmern oder Mit-
gliedern der Warteliste eine Informations-Mail senden oder die jeweiligen Mitglieder als
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CSV downloaden. Mit der Option ‘anzeigen” konnen Sie ausserdem die Anmeldesicht
der Liste aufrufen und sich selbst zur Liste an- und abmelden.

|;"Neta|:|atenvem‘alten .:.ﬁ.nuerungsverlauf [CJPortlets & Lokale Vollmachten
Anmeldeliste [d Anzelgen [g Bearbeiten g Liste - Download [5] Metadaten

Abbildung 10: Objektaktionen fiir Dozenten

Unabhidngig davon kénnen Sie als Dozent jederzeit die Warteliste mit den Kontaktdaten
einsehen oder den Personen auf der Warteliste eine Informail senden, um beispiels-
weise einen zweiten Termin zu vereinbaren oder auf eine alternative Veranstaltung zu
verweisen.

3.5 Anmeldeliste bearbeiten

Mit der Objektaktion 'bearbeiten” konnen Sie die Einstellungen und Angaben Ihrer
Anmeldeliste &ndern. Dabei konnen Sie nicht nur die allgemeinen Angaben zu Ihrer
Anmeldeliste dndern, sondern auch die Teilnehmerzahl erweitern. Ausserdem konnen
Sie Ihre Anmeldelisten anderen Kollegen zur bearbeitung tiberlassen.

3.51 Anmeldeliste anderen Kollegen zur Bearbeitung iiberlassen

Sie konnen eine Anmeldeliste auch anderen Mitarbeitern zur Bearbeitung iiberlassen.
Dazu finden Sie im bearbeiten-Formular einen Abschnitt “Administrationsrechte’. Ihnen
wird angezeigt, welche Nutzer bzw. Gruppen aktuell Administrationsrecht fiir Ihre
Anmeldeliste haben.

Administrationsrechte
Auf diese Anmeldeliste haben ausser Ihnen selbst noch der/die Benutzer Erika Mustermann,Wilhelmina C. Kreszentia von und zu
Unterberklk Administrationsrechte. Um dies zu dndern, klicken Sie bitte hier

Abbildung 11: Administratoren der Anmeldeliste

Hier konnen Sie auch das ‘Ownership-Administration-Form” aufrufen und die Admi-
nistratoren dndern oder weitere Personen oder Gruppen eintragen.

2006-08-31



TUM Anmeldung - User Manual 13

Eigentimer bzw. Administratoren far Anmeldeliste: 'Gruppe0815' bearbeiten

Object-Ownership

Creator
Thomas Wagner

Benutzer

Nicce Benifrer hahen evplizite Owaer-Berhbe 500f dae ORiekt (1n - amehenenfalie 3ich AdminictEatinneherech Fanna
Diese Benutzer haben explizite 'Owner'-Rechte auf das Objekt und damit gegebenenfalls auch Administrationsberechtigung

helmiémytum.de (Wilhelmina C. K
mustermannf@tum.de (Erika Must

entia von und zu Unterberkk, 0000DEADOOCQOL04)
C7TEDE1C4DDDEDEST )

# choose users

Gruppen
Die Gy s Objekt. Alle aktuellen M ler dieser Gruppen haben damit gegebenenfails
a

# choose users

1. Bearbeiten - Abbrechen

Abbildung 12: Formular zum Festlegen der Eigentiimer/Administratoren

In diesem Formular konnen Sie die Benutzer oder Gruppen angeben, die fiir die Anmel-
deliste Administrationsrechte erhalten sollen. Diese Personen haben dann die gleichen
rechte wie Sie und konnen die Liste nutzen, dndern oder 1oschen.
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3.5.2 Allgemeine Angaben und Anmeldezeitraum dndern

Die Anderung der allgemeinen Angaben, Titel, Beschreibung, Ansprechpartner oder
externer URL einer Anmeldeliste sind problemlos moglich.

Veranstaltung »
Exkursion Kaokoveld

Fakultat
Ernahrung, Landnutzung und Umwelt -

Beschreibung/Hinweis

litdgige Exkursion in das Kaockowveld 10.2.-24.2.2007. Voraussetzung ist der
Besuch des Seminars Wistenokologie. Die Teilnahme an der Vorbesprechung am
4.10.2006 ist verpflichtend.

Ansprechpartner
Dr. Thomas Wagner

Link zu erganzenden Informationen

Abbildung 13: Allgemeine Angaben zur Anmeldeliste

Ebenso einfach kann der Anmeldezeitraum, also der Zeitraum, wann die Liste offen
ist und An- und Abmeldungen moglich sind beliebig gedndert werden. Allerdings ist
eine Anmeldeliste grundsétzlich tageweise offen, d.h. wenn Sie als Anmeldezeitraum
1.8.2006 bis 3.8.2006 angeben, ist eine Anmeldung immer bis zum 3.8. um 23:59:59
moglich.

Aushang freigegeben ab » Aushang sperren am »
2006 ~|-|Aug. »|-/31 ~|&l|00 ~+|:|00 - 2006 +|-|Aug. ~=|./30 ~[i1 23 ~|:[55 |~

Abbildung 14: Objektaktionen fiir Dozenten

3.5.3 Verkniipfte Gruppe dndern

Wenn Thre Anmeldeliste bisher noch nicht mit einer Gruppe verkniipft war und Sie beim
Bearbeiten eine entsprechende ID angeben, wird beim Speichern eine neue verkniipfte
Gruppe erstellt.
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Hatten Sie fiir Ihre Anmeldeliste bereits eine Gruppe angegeben, ist diese jedoch nicht
mehr verfiigbar (weil Sie als Gruppe geloscht wurde) oder nicht mehr verkniipft, so
wird das entsprechende Feld zur Eingabe der Gruppen-Id orange hervorgehoben und
eine entsprechende Meldung angezeigt. Sie kdnnen nun eine neue Gruppenid eingeben.
Nach dem Speichern wird die Gruppe automatisch angelegt und mit der Anmeldeliste
verkniipft.

Gruppenname

Mia annaneheng (e inng Wwiirds Aarachoad ader ok michE mad e woeh 5o dem iy
e angegepene Gruppe wurdge aetacned ogder st nicnt menr vormanaen. oeim

A hcnairhoarms wird varc b F n e innG r 1 = lanon
ADspeicnern wird versucnt, die Gruppe neu anzuregen

kaokowveld_exkursion

Abbildung 15: Hinweis bei nicht mehr verfiigbarer “attached” Group

Ist Thre Anmeldeliste aktuell mit einer Gruppe verkniipft, wird das Eingabefeld ebenfalls
orange hervorgehoben. Eine Anderung der Gruppenbezeichnung ist nur moglich, wenn
Sie vorher die verkniipfte Gruppe mit der Schaltflache ‘detach Group’ 16sen.

Gruppenname

= O

aie entsprechende Gruppe a

agetacnen .

desertecology

#detach group

Abbildung 16: Bearbeiten der attached Group

Dabei bleibt die Gruppe selbst erhalten und die zum Zeitpunkt des Loschens in Threr
Anmeldeliste angemeldeten Teilnehmer werden als feste Teilnehmer in die alte Gruppe
{ibernommen. Eine spitere Anderung der Anmeldungen auf der Anmeldeliste hat dann
jedoch keine Auswirkungen mehr auf die Mitglieder der Gruppe.

Erst nachdem Sie die Gruppe detached haben, konnen Sie eine neuen Gruppenid ange-
ben. Dadurch wird eine neue Gruppe mit dieser ID angelegt und die neue Gruppe neu
mit der Anmeldeliste verkntipft.
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3.5.4 Teilnehmerzahl dandern

Die Anderung der Teilnehmerzahl erfolgt ebenfalls durch das normale Bearbeiten-
Formular der Anmeldeliste. Eine Anderung der Teilnehmerzahl ist jedoch nur dann
beliebig moglich, wenn noch keine Anmeldungen vorhanden sind.

Liegen fiir die Veranstaltung bereits Anmeldungen vor, so kann die Teilnehmerzahl
nur soweit reduziert werden, dass alle bestehenden Anmeldungen noch einen Platz
erhalten. Anderenfalls erscheint eine entsprechende Fehlermeldung:

m
9

Teilnehmer liegt. Die Warteliste kanr

Maximale Teilnehmerzahl »

Teilnehmerzahl muss mindestens der Zahl der

Anmeldungen entsprechen (4) Warteliste

W

3

Abbildung 17: Fehler bei Anderung der Teilnehmerzahl

Eine Erweiterung der Teilnehmerzahl ist dagegen einfacher moglich. Liegen bereits
Anmeldungen auf der Warteliste vor, so riicken automatisch soviele Personen aus der
Warteliste nach, wie neue Plédtze geschaffen werden. Das Nachriicken erfolgt in der Rei-
henfolge der Anmeldung der Wartelistenmitglieder. Alle betroffenen Wartelistenmit-
glieder werden automatisch per Mail an ihre myTUM-Adresse iiber den Nachriickplatz
informiert.

3.6 Anmeldeliste 10schen

Um die Anzahl Ihrer Anmeldelisten gering zu halten, empfiehlt es sich, nicht mehr be-
notigte Anmeldelisten von Zeit zu Zeit zu 16schen. Wenn Sie eine Anmeldeliste 16schen
wollen, werden Sie zunéchst gefragt, ob Sie das Objekt auch wirklich 16schen wollen.
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Wollen Sie fortfahren?

Hiermit wird die folgende Aktion bestatigt::
Delete Anmeldeliste : Seminar Wistendkologie

04.09.2006

Abbildung 18: Bestatigung der Loschung einer Anmeldeliste

Bestatigen Sie die Loschung, wird die Anmeldeliste vollstandig geloscht. War die An-
meldeliste mit einer Gruppe verkniipft, so wird diese aktualisiert, d.h. alle zum Losch-
zeitpunkt in der Anmeldeliste vorhandenen Mitglieder werden fest in die Gruppe iiber-
nommen und stehen Ihnen dann weiterhin zur Verfiigung. Sie konnen die Gruppe dann
spater beliebig erweitern, bearbeiten und fiir Thre Anwendungen einsetzen. Nicht iiber-
nommen wird jedoch die Warteliste.

3.7 Teilnehmer- und Warteliste
3.7.1 Teilnehmerliste oder Warteliste abrufen

Als Dozent steht Ihnen eine erweiterte Teilnehmerliste zur Verfiigung. Neben dem Na-
men des Teilnehmers werden Thnen dessen Matrikelnummer, email-Adresse und Stu-
diengang sowie jeweiliges Fachsemster angezeigt. Wenn eine Telefonnummer freigege-
ben wurde sehen Sie ausserdem die Telefonnummer des Teilnehmers. Durch Anklicken
des Teilnehmers rufen Sie dessen Benutzervisitenkarte ab. Wenn Ihre Anmeldeliste eine
Warteliste unterstiitzt, konnen Sie beliebig zwischen Teilnehmerliste und Warteliste hin
und herschalten.

Teilnehmerliste 'Seminar Wiistendkologie'
Liste offen bis 15.09.2006; Stand 31.08.2006 13:29

2 Anmeldungen, 1 Anmeldungen auf Warteliste
Zu dieser AnmeldeListe existiert eine dynamisch generierte Gruppe 'desertecology’

Nr. MName, Vorname Mat.Nr. Email/Telefon Studiengang/Semestar
won und zu Unterberklk, Wilhelmine C. 0111115 helmi@mytum.de Architektur (9)
Kreszentia OBBGL4B27

2 Hafner, Thomas - thomas. hafner@mytum.de

- Infomail an Teilnehmer i Warteliste

Abbildung 19: Teilnehmerliste fiir Dozenten
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Bitte beachten Sie, dass der Aufruf lingerer Listen auch etwas ldnger dauert, da alle
notwendigen Benutzerdaten zur Laufzeit beim zentralen Verzeichnisdienst des Portals
abgerufen werden. Diese Abfragen sind sehr zeitintensiv und kénnen bei vielen Anmel-
dungen bis zu einer Minute dauern.

3.7.2 Teilnehmerliste oder Warteliste exportieren

Sowohl Teilnehmer- als auch Warteliste konnen als CSV-datei exportiert und dann in
gangigen Anwendungen, z.B. Excel weiterverarbeitet werden. Dazu rufen Sie in der
Teilnehmeransicht die entsprechende Liste (Teilnehmer- oder Warteliste) auf und wih-
len bei Object-Actions die Aktion ‘Download” aus. Sie erhalten eine Datei mit folgenden
Angaben zu den Teilnehmern: Listenplatz, Geschlecht, Nachname, Vorname, Geburts-
datum, email, Telefon, sowie die Studiengdnge und jeweiligen Fachsemester.

Nr,Geschlecht,Vorname, Name,Matrikelnr., Geburtsdatum,EMail, Telefon, Studiengangl,
Fachsemesterl, Studiengang2, Fachsemester?2

1,W,Unterberkk,Wilhelmine,0111115,1973/08/09, helmi@mytum.de,
088614827,Architektur, 9,,,,

2,M,Hafner, Thomas, ,1970/06/20, thomas.hafner@mytum.de,,,,,,,,

3,W,Mustermann, Erika, 2003/10/01, erika.mustermann@mytum.de,,,,,,,,

4,m,Wagner, Thomas, ,1967/01/20,wagner@tum.de, +49-89-28928187,,,,,,,

3.7.3 Infomail an Teilnehmer oder Warteliste schreiben

Sie konnen allen aktuell angemeldeten Teilnehmern oder Personen auf der Warteliste
eine einfache Infomail schreiben. Dazu wihlen Sie die entsprechende Schaltflache an. Sie
gelangen in ein Formular, in welches Sie einen Betreff und einen Mailtext eingeben kon-
nen. Als Betreff wird die Bezeichnung der Veranstaltung vorgeblendet. Mit "abschicken’
konnen Sie die Mail an den gewihlten Personenkreis verschicken.

Dadurch konnen Sie alle angemeldeten Studenten oder alle Personen auf der Wartelisten
iiber Anderungen, Termine oder fiir die Veranstaltung erforderliche Vorarbeiten etc.
informieren. Die Informails werden jeweils an die myTUM-Adressen der angemeldeten
Personen verschickt.
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Infomail an die angemeldeten Teilnehmer
'Seminar Wustendkologie'

Warteliste werden

Betreff
Seminar Wistendkologie

Mailtext

Der Termin fir die Vorbesprechung steht nun fest. Mittwoch, 4. Oktober, Raum
040185502 |

#Infomail senden i Abbrechen

Abbildung 20: Infomail an Teilnehmer erstellen

Fiir den Versand von Infomails bendtigen Sie keine “attached Group’, sondern Sie ver-
schicken diese Mails direkt an die aktuell registrierten Teilnehmer. Diese Option steht
nur dem fiir die Anmeldeliste Verantwortlichen zur Verfiigung. Teilnehmer kénnen sich
gegenseitig keine Infomails schicken. Wenn Sie eine Mailingliste wiinschen, sodaf3 sich
alle Teilnehmer tiiber diese austauschen konnen, dann miissen Sie dazu eine ’attached
Group’ einrichten oder manuell eine MetaGroup einrichten.

3.7.4 Nachriicken von Teilnehmern auf der Warteliste

Wenn Thre Anmeldeliste iiber eine Warteliste verfiigt konnen sich auch dann, wenn alle
Platze bereits vergeben sind, noch Teilnehmer auf die Warteliste setzen. Wird dann ein
Platz auf der Teilnehmerliste frei, weil sich ein Teilnehmer abmeldet, oder erweitern
Sie nachtraglich das Angebot an Plédtzen, so riicken automatisch die entsprechenden
Personen aus der Warteliste entsprechend Threm Platz auf der Warteliste nach. Alle
Nachriicker werden automatisch vom Portal iiber eine Mail an ihre myTUm-Adresse
tiber den Platz informiert und gebeten, sich abzumelden, wenn Sie diesen doch nicht
beanspruchen wollen.
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Liebe (r) Andrea Zenger,

Sie haben einen Nachriickplatz fiir die Veranstaltung ’Seminar Wistendkologie’
(Anmeldeliste unter
http://portal.tum.deanmeldung2/anmeldung2_20060831_131420) erhalten, =zu

der Sie sich verbindlich auf der Warteliste angemeldet hatten.

Sollten Sie kein Interesse an diesem Nachriickplatz haben, melden Sie sich
bitte umgehend ab, da Ihre Anmeldung sonst gegebenenfalls als
"Nichterscheinen’ gewertet werden kann.

Beste Grisse
Ihr myTUM Info-Mailer

Diese Nachricht wurde automatisch erstellt und kann nicht beantwortet werden.

3.8 Attached Group nutzen

Wenn Sie IThre Anmeldeliste mit einer Gruppe verkniipft haben, werden alle aktuellen
Anmeldungen (nicht Warteliste) automatisch in die verkniipfte Gruppe tibernommen.
Sie als Administrator sind ebenfalls Mitglied der Gruppe. Die Gruppe ist standard-
maéssig so konfiguriert, dass nur die aktuellen Gruppenmitglieder diese Gruppe nut-
zen konnen. Ist die Mailinglistenfunktion des Portals aktiviert wird die verkniipfte
Gruppe automatisch als Mailingliste konfiguriert, wobei nur die Gruppenmitglieder
auf diese Liste schreiben diifen. Die Mailadresse dieser Mailingliste lautet dann <grup-
penid>@lists.mytum.de. Sie konnen die Gruppe beliebig erweitern oder deren Einstel-
lungen dndern, ohne dass dadurch die Verkniipfung mit Ihrer Anmeldeliste verloren
geht. Bei Bedarf konnen Sie diese Verbindung jedoch manuell 16sen, wobei alle zum
Zeitpunkt des Loschens in der Anmeldeliste angemeldeten Personen statisch in die
Gruppe tibernommen werden. Auch beim Loschen der Anmeldeliste werden die zum
Loschzeitpunkt angemeldeten Personen fest in die verkniipfte Gruppe tibernommen.

Dariiberhinaus bieten MetaGroups eine Vielzahl von Nutzungsmoglichkeiten und An-
wendungen fiir die Unterstiitzung von Forschung un Lehre. Details dazu entnehmen
Sie bitte dem user manual "MetaGroups’ bzw. dem Best Practice Manual 'Nutzung des
myTUM-Portals fiir Forschung & Lehre’
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