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1. Versenden von E-Mails an SeminarteilnehmerInnen 
 

Sie gehen über den Reiter „Lehrorganisation“ auf „Meine Veranstaltungen und Prüfungen“ (Rolle Lehrperson) oder auf „Veranstaltungen und 

Prüfungen meiner Organisationseinheit“ (Rolle Veranstaltungsadministrator/-in).  

Bei einem großen Suchergebnis (beispielsweise in der Rolle Veranstaltungsadministrator/-in) haben Sie oben rechts die Möglichkeit, einen Filter 

zu setzen, um das Ergebnis einzugrenzen.  

Wählen Sie in der gewünschten Veranstaltung die Teilnehmerliste (rot umkreist) aus.  

 

Sie sollten nun eine tabellarische Übersicht erhalten. Überprüfen Sie rechts oberhalb der Tabelle die Einstellungen des Tabellenprofils. 
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In der sich öffnenden Maske haben Sie die Möglichkeit, in der rechten Spalte einen Filter für die gewünschte/-n Statusgruppe/-n auszuwählen. 

Wählen Sie beispielsweise „zugelassen“, wenn Sie nur die zugelassenen Studierenden adressieren möchten.  

Stellen Sie sicher, dass bei „Checkbox für Mail-Versand“ der Haken gesetzt ist! 
 

 

Sie haben jetzt die Möglichkeit, eine Serien-E-Mail an alle TeilnehmerInnen 

- über Ihr lokales E-Mail-Programm zu verschicken (Variante A), 

- oder aus unisono heraus zu versenden (Variante B). 
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Variante A: Versenden über lokales E-Mail-Programm 
 

 

 

 

 

 

Gehen Sie wie auf den Seiten 2-3 beschrieben vor. Wählen Sie anschließend unterhalb der tabellarischen Teilnehmerübersicht „E-Mail schreiben 

(mit dem lokalen E-Mail-Programm)“. 

 

Es öffnet sich eine neue E-Mail mit den AdressatInnen im Feld Blindkopie. 

 

Bitte beachten Sie, dass bei einer sehr großen Anzahl potentieller AdressatInnen der Fall eintreten kann, dass Ihnen die folgende Problemmeldung 

angezeigt wird: 
 

Bitte wählen Sie in diesem Fall den Befehl „Werte in die System-

Zwischenablage kopieren“ und warten Sie die systemseitige Bestätigung 

ab. Sodann haben Sie die Möglichkeit, die Adressen manuell in das 

Blindkopie-Feld (Bcc) zu kopieren und danach die Mail zu versenden. 

 

ACHTUNG: Lokales E-Mail-Programm notwendig! Bitte überprüfen Sie in Ihren Systemeinstellungen, ob Ihr E-Mail-Programm 

auch als Standard-Programm/Standard-App vom System erkannt wird. Dies ist notwendige Voraussetzung für die Nutzung 

dieser Funktion in unisono. Ausführliche Hinweise hierzu finden Sie auf S. 9 dieses Leitfadens. 

Die Auswahl wird gespeichert. Bei neuem E-Mail-Versand bitte Empfänger („Filter für Status“) prüfen! 
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Variante B: Versenden innerhalb von unisono  
 

Über das Drop-Down-Menü gelangen Sie zur Funktion „Serien-Email an alle Veranstaltungsteilnehmer“ versenden: 
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Nun können Sie die Pflichtfelder ausfüllen (Absender, Betreff, Inhalt).  

Eine Kopie der E-Mail erhalten Sie, wenn Sie unter „Blindkopie an“ Ihre E-Mail-Adresse auswählen.  

Die E-Mail wird im Hintergrund versendet, nachdem Sie mit „Ausführen“ den Versand bestätigt haben. 

 

Bitte beachten Sie, dass die Blindkopie nur einen 

der Empfänger in der Anrede ausgibt. 
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Um die innerhalb von unisono versandten E-Mails erneut aufzurufen und eine Übersicht aller Empfänger der so verschickten E-Mails zu erhalten, 

steht Ihnen folgender Weg offen: Rufen Sie über den Reiter „Benutzer-Informationen“ den Menüpunkt „Aktuelle Auftragsausführungen anzeigen“ 

auf (orange Markierung im Screenshot).   

 

Zunächst sollten Sie darauf achten, dass der eingegrenzte Suchzeitraum das Datum einschließt, an dem Sie die gesuchte Mail versandt haben. Ggf. 

ist die Auswahl entsprechend anzupassen (rote Markierung). Unter dem Punkt „Gefundene Auftragsausführungen“ können Sie E-Mails anhand 

des Auftragsnamens „Serien-Email an alle Veranstaltungs-Teilnehmer“ identifizieren. Sie können sich sodann ein Vorgangsprotokoll des 

Mailversands über den Befehl „Protokoll herunterladen“ (blaue Markierung) im txt-Format generieren lassen oder dieses Protokoll über einen 

Klick auf den Auftragsnamen im Browser selbst aufrufen. Sie finden die Angaben über den Inhalt Ihrer E-Mail online in der zweiten sowie die 

Adressen der Empfänger in der viertletzten Zeile des Protokolls. 

 

 

 
Bitte beachten Sie, dass die Übersicht der Auftragsausführungen rollenabhängig ist: Ihnen werden stets nur die Protokolldaten derjenigen 

Aufträge angezeigt, die Sie in der aktuell ausgewählten Rolle ausgeführt haben. Sollten die von Ihnen gesuchten Auftragsausführungen nicht 

zu finden sein, überprüfen Sie bitte, ob Sie diese unter dem entsprechenden Menüpunkt in einer anderen Rolle finden. 



   

8 
 

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

Möchten Sie nach der Notenverbuchung eine E-Mail an die KandidatInnen der Notenliste verschicken, klicken Sie im Drop-Down-Menü auf „E-Mail 

an alle Teilnehmer“. 

 

 

 

 

Bitte beachten Sie, dass Sie keine Möglichkeit haben, die Empfänger nach Status (bestanden, nicht bestanden) zu filtern. 
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Der Versand erfolgt aus unisono heraus und nicht über das lokale E-Mail-Programm. 

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

Eine Kopie der E-Mail erhalten Sie, wenn Sie unter „Blindkopie an“ Ihre E-Mail-Adresse auswählen.  

Die E-Mail wird im Hintergrund versendet, nachdem Sie mit „Ausführen“ den Versand bestätigt haben. 

 

 

Bitte beachten Sie, dass die Blindkopie nur einen 

der Empfänger in der Anrede ausgibt. Sie erhalten 

keine Übersicht aller Empfänger der E-Mail. 
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3. Allgemeine Hinweise zur Einstellung des lokalen E-Mail-Programms als Standard-Programm/Standard-App 
 

Vor der Versendung von E-Mails über den oben unter 1 genannten Weg sollten Sie prüfen, ob Ihr 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! 

Prüfen Sie dann, ob Ihr lokales E-Mail-Programm als Standard hinterlegt ist: 

 

Windows 10 

Startmenü > Einstellungen (Zahnrad) > Apps und Features > Standard-Apps 

Kasten bei „E-Mail“ anklicken und aus dem Popup-Menü Ihr Mailprogramm (Outlook, Thunderbird…) auswählen. 

 

Windows 7 

Startmenü > Standardprogramme > Standardprogramme festlegen 

Ihr Mailprogramm (Outlook, Thunderbird…) in der Liste auswählen, auf „Dieses Programm als Standard festlegen“ klicken. 

 

macOS 

Öffnen 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, können Sie den Account hinterher wieder löschen. 

Wählen Sie im gestarteten Programm Mail im Menü "Mail" die Option "Einstellungen" aus. Klicken Sie auf "Allgemein". Wählen Sie Ihre E-Mail-

App über das Einblendmenü "Standardprogramm für E-Mails" aus.  
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4. Sonstiges 
 

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

mailto:unisono@phil.uni-siegen.de

