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1. Versenden von E-Mails an Seminarteilnehmerlnnen

Sie gehen liber den Reiter ,Lehrorganisation” auf ,,Meine Veranstaltungen und Prifungen” (Rolle Lehrperson) oder auf , Veranstaltungen und
Prifungen meiner Organisationseinheit” (Rolle Veranstaltungsadministrator/-in).

Bei einem groRen Suchergebnis (beispielsweise in der Rolle Veranstaltungsadministrator/-in) haben Sie oben rechts die Moglichkeit, einen Filter
zu setzen, um das Ergebnis einzugrenzen.

Wahlen Sie in der gewiinschten Veranstaltung die Teilnehmerliste (rot umkreist) aus.
UNISON@ ) Mo durchsuchen Veranstaltungsadministrator/-in H» L O 229

~ Admurstrabon Studenangebot Cumnculum Designer Crgansation Benutzer.informabonen 7
Sie wnc e Slactaste P Latrorsansaton P Veranstalungen und Profengen melner Organnationsenhet

Lesezexhen

®
Veranstahungen (ungepiant)
Semester Wintersemester 201718 - Fier Name Lehrparcon N
Tiel ¢ Nummer Yeran art Durch r Verantwortlichel-r Anmeidungen Zulassungen Auslastung Aktionen

) SOBEN NetZworken IMEWI 081V oung

2oERPUDDONSOEZTSCIE KOMMUNKANONS- Ui Measanung n & B
o oA A A R P G R i T et R o M
NN 412 ° ’

Suchergebns: 1 Ergednisse | Zeden pro Sede (Max 300) 150

Sie sollten nun eine tabellarische Ubersicht erhalten. Uberpriifen Sie rechts oberhalb der Tabelle die Einstellungen des Tabellenprofils.

1 [ SO n. Lehrpersen PHIL: unisono E & O 27 E—'

] Administration Lehrorganisation Veranstaltungen Curriculum Designer Organisation Benutzer-Informationen  ? Lesezeichen
ind hier: Startseite »  Lehrorganisation »  Meine Verar und Prufungen

Zurlick | B

Teilnehmerliste 1DEKA2222V - Exemplarische Veranstaltung (1. Gruppe) - Wintersemester 2018

ofil bearbeiten

# Name a Kennung E-Mail Status Wartelistenrang Geschlech Akademischer Titel Studi

1 Muster Modell Ba, Ingo 999952 unisono-support@zv.uni-siegen.de angemeldet mannlich BA K/E Medienwissenschaft (14. Fachsemester, Hauptfach)

BA K/E Literatur, Kultur, Medien (Deutsch) (14. Fachsemester, Nebenfach)
BA Medienwissenschaft (12. Fachsemester, Hauptfach)
BA K/K Medienwissenschaft (12. Fachsemester, Hauptfach)
BA K/K Sprache und Kemmunikation (Deutsch) (12. Fachsemester, Hauptfach)
2 Musterbachelorette, Christoph 999954 UniseNg-suUpport@zy.uni-siegen.de %ngeme\det mannlich

BA Sozialwissenschaften (Europa Studien) (14. Fachsemester, Hauptfach)
BA Literatur, Kultur, Medien (Deutsch-Englisch) (14. Fachsemester, Hauptfach)
BA Medienwissenschaft (14. Fachsemester, Hauptfach)
Suchergebnis: 2 Ergebnisse ‘ Zeilen pro Seite (Max:300) 150

% Druckansicht E:. Excel-Export &% E-Mail schreiben (mit dem lokalen E-Mail-Programm)




In der sich 6ffnenden Maske haben Sie die Moglichkeit, in der rechten Spalte einen Filter fiir die gewlinschte/-n Statusgruppe/-n auszuwahlen.
Wahlen Sie beispielsweise ,,zugelassen”, wenn Sie nur die zugelassenen Studierenden adressieren mochten.
Stellen Sie sicher, dass bei ,Checkbox fir Mail-Versand” der Haken gesetzt ist!

Tabellenprofil

Angezeigte Spalten

Nummerierung

I Checkbo fiir Mail-
Versand

E-Mail

Kennung
Studiengange
Status

Geschlecht
Akademischer Titel
Name

Wartelistenrang

Speichern

Filter fir Status

o Prifung bestanden

& Prifung endgiiltig
nicht bestanden

o Priifung nicht
bestanden

Warteliste

o abgelehnt

T faii aus

angemeldet

a hohe Prioritat

& niedrige Prioritat

storniert

zugelassen

Sie haben jetzt die Moéglichkeit, eine Serien-E-Mail an alle Teilnehmerinnen
- Uber lhr lokales E-Mail-Programm zu verschicken (Variante A),
- oder aus unisono heraus zu versenden (Variante B).



Variante A: Versenden Uber lokales E-Mail-Programm

ACHTUNG: Lokales E-Mail-Programm notwendig! Bitte tiberprifen Sie in Ihren Systemeinstellungen, ob Ihr E-Mail-Programm
auch als Standard-Programm/Standard-App vom System erkannt wird. Dies ist notwendige Voraussetzung fur die Nutzung
dieser Funktion in unisono. Ausfiihrliche Hinweise hierzu finden Sie auf S. 9 dieses Leitfadens.

Die Auswahl wird gespeichert. Bei neuem E-Mail-Versand bitte Empfanger (,,Filter fur Status”) prifen!

Gehen Sie wie auf den Seiten 2-3 beschrieben vor. Wahlen Sie anschliefend unterhalb der tabellarischen Teilnehmeriibersicht ,,E-Mail schreiben
(mit dem lokalen E-Mail-Programm)*“.

=y Druckansicht & Excel-Export|JE-Mail schreiben (mit dem lokalen E-Mail-Programmy

Es 6ffnet sich eine neue E-Mail mit den Adressatinnen im Feld Blindkopie.

Bitte beachten Sie, dass bei einer sehr grolRen Anzahl potentieller Adressatinnen der Fall eintreten kann, dass lhnen die folgende Problemmeldung
angezeigt wird:

E-Mail-Adressen aller Teilnehmer zum Einfiigen in das lokale E-Mail-Programm % Bitte wahlen Sie in diesem Fall den Befehl "Werte in die System_
Die E-Mail-Adressen der Tellnehmerliste Gberschreiten eine maximale Lange von 2000 Zeichen. Aufgrund technischer Beschrankungen Zwischenablage kopieren” und warten Sie die systemseitige Bestatigung
des Browsers kénnen die E-Mail-Adressen nicht auotmartisch in ihr E-Mail-Programm Gbertragen werden_ Bitte kopieren Sie sich die

Adressen manuell oder nutzen Sie die automatische Kopiermoglichkeit in Ihre systemweite Zwischenablage.

ab. Sodann haben Sie die Moglichkeit, die Adressen manuell in das
E-Mail Adressen zum manuellen Kopieren. ® A . . . .
: , Blindkopie-Feld (Bcc) zu kopieren und danach die Mail zu versenden.
m_‘.f'_\_.!_ergg in.die System-Zwischenablage kopieren

SchlieRen v Bestdtigung: b 4

* Werte erfolgreich in die System-Zwischenablage kopiert.




Variante B: Versenden innerhalb von unisono

Uber das Drop-Down-Menii gelangen Sie zur Funktion ,Serien-Email an alle Veranstaltungsteilnehmer” versenden:

UMIVERSITAT .
.’54“,5” Menid durchsuchen

(1] Administration Lehrorganisation Veranstaltungen

Sie sind hier: Startseite »  Lehrorganisation »  Meranstaltungenund Profungen.meiner Oreanisationsein

Y zurick 1 v

Teilnehmerlistg Abgelehnte Teilnehmerliste ester 2019
Die Teilnehmerliste fir alle Studierende und Mitarbeiter
# Checkbi MNachweise Selbstlernkurse fur Mitarbeiter Status \
fiir mail Machweise Studierende
Versang MNachweise fir Mitarbeiter

Serien-Email an alle Veranstaltungs-Teilnehmer
1 4« Teilnehmendenliste einschlielsh eventueller Vorbehalte Bzy Uni-siegen.de angemeldet

Teilnehmerliste Studierende

2 @ Muster, Helga 999961 UNISENe:SHRRAr@zy. uni-siegen.de angemeldet

3 # Muster, Rebecca 999950 Uniseno:-sUppori@zy. uni-siegen.de angemeldet




Nun konnen Sie die Pflichtfelder ausfiillen (Absender, Betreff, Inhalt).
Eine Kopie der E-Mail erhalten Sie, wenn Sie unter ,Blindkopie an” Ihre E-Mail-Adresse auswahlen.
Die E-Mail wird im Hintergrund versendet, nachdem Sie mit , Ausfiihren” den Versand bestatigt haben.

Bitte beachten Sie folgende Hinweise: 1. Im Feld Absender/in sollte Ihre E-Mail-Adresse
stehen. Ist das nicht der Fall, schreiben Sie Ihre E-Mail-Adresse unbedingt in das Feld
Ruckantwortadresse. 2. Dem von lhnen eingetragenen HTML-Inhalt wird immer eine
persdnliche, farmliche Anrede vorangestellt (z. B.: "5ehr geehrte Frau Tina Muster,")
gefolgt von einer Leerzeile. 3. Sie konnen in Ihrem HTML-Inhalt HTML-Tags zur
Formatierung verwenden: z. B. erzeugt <i>Text</i> kursiv geschriebenen Text.

* Absender/-in - |

| * Betreff |

Rickantwortadresse

Blindkopie an
Nur Blindkopis versenden Bitte beachten Sie, dass die Blindkopie nur einen
der Empfanger in der Anrede ausgibt.

Weitere Einstellungen

* HTML-Inhalt

B Mm@ E B I U|S x x*|j= i=|e= -
?

m E Q) [6 Quelicods | 32

Generische Suche Einstellungen

Tabellen-Spaltensortierung Gbernehmen
Spaltennamen als Uberschriften benutzen

Hinweise zur Ausfihrung
rung dieses Auftrags erfolgt im Hintergrund. Wahrend der Ausfiihrung kénnen Sie wie gewohnt weiter arbeiten. Den Stand der
icht Ihrer aktuell ausgefihrten Auftrége einsehen. Nach

* Die Ausfih
Ausfuhrung sowie evtl. erstelite Dokumente kénnen Sie jederzeit in der Uber
Ausfuhrung des Auftrags wird das Ergebnisdokument ausgegeben, wenn Sie die Seite nicht verlassen.

Ausfihren | Abbrechen




Um die innerhalb von unisono versandten E-Mails erneut aufzurufen und eine Ubersicht aller Empfianger der so verschickten E-Mails zu erhalten,
steht Ihnen folgender Weg offen: Rufen Sie liber den Reiter ,,Benutzer-Informationen” den Menipunkt ,,Aktuelle Auftragsausfiihrungen anzeigen”
auf (orange Markierung im Screenshot).

Zunachst sollten Sie darauf achten, dass der eingegrenzte Suchzeitraum das Datum einschlieBt, an dem Sie die gesuchte Mail versandt haben. Ggf.
ist die Auswahl entsprechend anzupassen (rote Markierung). Unter dem Punkt ,,Gefundene Auftragsausfiihrungen” konnen Sie E-Mails anhand
des Auftragsnamens ,,Serien-Email an alle Veranstaltungs-Teilnehmer” identifizieren. Sie konnen sich sodann ein Vorgangsprotokoll des
Mailversands liber den Befehl ,,Protokoll herunterladen” (blaue Markierung) im txt-Format generieren lassen oder dieses Protokoll (iber einen
Klick auf den Auftragsnamen im Browser selbst aufrufen. Sie finden die Angaben Uber den Inhalt Ihrer E-Mail online in der zweiten sowie die
Adressen der Empfanger in der viertletzten Zeile des Protokolls.

[ ] Mena durchsuchen Lehrperson I]. 2 c9 2 B
(] Administration Lehrorganisation Veranstaltungen Curriculum Designer Organisation Benutzer-Informationen [ Lesezeichen
Sie sind hier: Sartseite »  Benuizer:Infarmationen »  Aktuelle Aufiragsausfinruneen anzelgen Aktuelle Auftragsausfuhrungen @
anzeigen

» Auftragsausfuhrungen suchen
& 5 Meine Standard-Rolle festlegen

Suchauswahl einschranken Gerate verwalten
Suchen Eingaben zuricksetzen (D Enweirerte Suche Passwort &ndern
Suche
Startzeit >=13.03.2019 £

Neue Suche Suche andern

Suchbegriff/e: Startzeit: »>=13.03.2019

Gefundene Auftragsausfithrungen \ Flteranzeizen  £F Tabelle anpassen
= Status  Fortschritt Auftragsname Schliissel Beschreibung Startzeit  Konfigurationsquelle Endzeit Aktionen
B veendet [ NN --i-ncrailancle cm exa li vs AttendeesserialMail Schickt eine Email an alle ausgewahlten Teilnehmer einer Veranstaltung. Fir Mitarbeiter wird — 14.03.2019 APP 14032009 By 4 )
) 4von 4 Datensatzen verarbeitet Ex die Email an alle Funktions-Email-Adressen und for Studierende an alle Rechenzentrums- 13:43:01 13:43:02 *

Email-Adressen verschickt.

Suchergebnis: 1 Ergebnisse \ Zeilen pro Seite (Max:300) 10
Neue Suche  Suche andern

Bitte beachten Sie, dass die Ubersicht der Auftragsausfiihrungen rollenabhéngig ist: Ihnen werden stets nur die Protokolldaten derjenigen
Auftrage angezeigt, die Sie in der aktuell ausgewahlten Rolle ausgefiihrt haben. Sollten die von Ihnen gesuchten Auftragsausfiihrungen nicht
zu finden sein, Gberprifen Sie bitte, ob Sie diese unter dem entsprechenden Menlipunkt in einer anderen Rolle finden.




2. Senden von E-Mails an alle Studierenden in den Notenlisten

Mochten Sie nach der Notenverbuchung eine E-Mail an die Kandidatinnen der Notenliste verschicken, klicken Sie im Drop-Down-Menu auf ,,E-Mail

an alle Teilnehmer*”.

Speichern Anderungen verwerfen Eingabe abschlieBen

Steuerung der Meldungen

o

Meldungen der Regelabarbeitung

Ausfuhrlichkeit der Fehlermeldungen 0

o

Meldungen des Zuordnungsalgorithmus (

o

Meldungen zur Leistungsverbuchung

Nummer: | Prifung:

Grunddaten
Termin/Prifer/-in
Teilnehmer/-innen & Bewertungen
i= Feldserzung
Studiengang

MatrikelNr.Q Name o ¥

Beispiel-Nummer Beispiel-Studierende/r

| Semester: Sommersemester 2017 | Termin: 1

Versuch

1

Riicktritt

Nein

Zurick zur Liste Email an alle Teilnehmer v

! Anmeldeliste ‘

Email an alle Teilnehmer

Notenliste
Unterschriftenliste

| Teilnenmerzahl: 4 | Bewertungsart: FP &

Bewertung Bonus Prifungsform Vermerk

Schriftlich oder Mundlich

Bitte beachten Sie, dass Sie keine Moglichkeit haben, die Empfanger nach Status (bestanden, nicht bestanden) zu filtern.

@ Hilfe

Aktionen Meldungen



Der Versand erfolgt aus unisono heraus und nicht tiber das lokale E-Mail-Programm.

Fullen Sie die Pflichtfelder aus (Absender, Betreff, Inhalt).

Eine Kopie der E-Mail erhalten Sie, wenn Sie unter ,,Blindkopie an” Ihre E-Mail-Adresse auswahlen.

Die E-Mail wird im Hintergrund versendet, nachdem Sie mit , Ausfiihren” den Versand bestatigt haben.

Bitte beachten Sie folgende Hinweise: 1. Im Feld Absender/in sollte Ihre E-Mail-Adresse
stehen. Ist das nicht der Fall, schreiben Sie Ihre E-Mail-Adresse unbedingt in das Feld
Rickantwortadresse. 2. Dem von lhnen eingetragenen HTML-Inhalt wird immer eine
persdnliche, formliche Anrede vorangestellt (z. B.: "Sehr geehrte Frau Tina Muster,")
gefolgt von einer Leerzeile. 3. Sie kdnnen in Ihrem HTML-Inhalt HTML-Tags zur

Formatierung verwenden: 2. B. erzeugt <i>Text</i> kursiv geschriebenen Text.
* Absender/-in v

| * Betreff |
Rickantwortadresse
Blindkopie an - ® Bitte beachten Sie, dass die Blindkopie nur einen
Nur Blindkapiz versanden der Empfanger in der Anrede ausgibt. Sie erhalten
Vieitere Einstellungen keine Ubersicht aller Empfanger der E-Mail.
* HTML-Inhalt

B M E B I UlS x x|} 2 e -~

B =|0 O aueioe|i ?

Generische Suche Einstellungen

Tabellen-5paltensortierung Gbernehmen
Spaltennamen als Uberschriften benutzen

Hinweise zur Ausfilhrung

» Die Ausfiihrung dieses Auftrags erfolgt im Hintergrund. Wéhrend der Ausfiihrung kénnen Sie wie gewohnt weiter
Ausflhrung so vil. er. te Dokumente kinnen Sie jederzeit in der Uber:
Ausfuhrung des Auftrags wird das Ergebnisdokument ausgegeben, wenn

Ausfihren | Abbrechen




3. Allgemeine Hinweise zur Einstellung des lokalen E-Mail-Programms als Standard-Programm/Standard-App

Vor der Versendung von E-Mails Giber den oben unter 1 genannten Weg sollten Sie priifen, ob lhr E-Mail-Programm korrekt eingerichtet ist. Bei
dem lokalen E-Mail-Programm handelt es sich zumeist um Outlook oder ggf. andere Programme wie Thunderbird oder Apple Mail. Unter
Verwendung des Uni Webmail (im Browser) funktioniert der unisono-Mailversand nicht!

Priifen Sie dann, ob lhr lokales E-Mail-Programm als Standard hinterlegt ist:

Windows 10
Startmeni > Einstellungen (Zahnrad) > Apps und Features > Standard-Apps

Kasten bei ,,E-Mail“ anklicken und aus dem Popup-Meni lhr Mailprogramm (Outlook, Thunderbird...) auswahlen.

Windows 7
Startmeni > Standardprogramme > Standardprogramme festlegen

Ihr Mailprogramm (Outlook, Thunderbird...) in der Liste auswahlen, auf ,,Dieses Programm als Standard festlegen” klicken.

macOS

Offnen Sie die App "Mail" — tun Sie dies auch dann, wenn Sie ein anderes Mailprogramm nutzen! Wenn Sie noch keinen E-Mail-Account in den
Mail- oder Internet-Einstellungen eingerichtet haben, folgen Sie den Anweisungen auf dem Bildschirm, um dies jetzt zu tun. Wenn Sie ein anderes
Programm nutzen, kénnen Sie den Account hinterher wieder I6schen.

Wahlen Sie im gestarteten Programm Mail im Men( "Mail" die Option "Einstellungen" aus. Klicken Sie auf "Allgemein". Wahlen Sie lhre E-Mail-
App Uber das Einblendmeni "Standardprogramm fiir E-Mails" aus.

10



4. Sonstiges

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an das Team von PHIL: unisono (unisono@phil.uni-siegen.de).

11


mailto:unisono@phil.uni-siegen.de

