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» Wo finde ich den Ausschreibungstext der Veranstaltungen?

Diesen erreichen Sie Gber den Menipunkt , Veranstaltungsanmeldungen” (1) (siehe Bild unten). Wahlen
Sie den entsprechenden Tab (2) aus. Durch einen Klick auf die blau hinterlegte Veranstaltungsnummer
gelangen Sie zur Beschreibung.

» Wo finde ich die Teilnahmeliste?

Die Liste der Teilnehmenden finden Sie in der Veranstaltungsgruppe. Diese erreichen Sie Gber den
Menupunkt , Veranstaltungsanmeldungen” (1):
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Waibhlen Sie den entsprechenden Tab aus (2) und klicken Sie dann auf das Gruppen-Symbol (3). Innerhalb
der Gruppe kdnnen Sie unter dem Menipunkt ,Teilnehmendenliste” fir jeden Termin der
Veranstaltung die entsprechende Liste aufklappen. Uber der Liste finden Sie die Anzahl der bisher
angemeldeten Personen unabhangig von deren Status (interessiert, akzeptiert, eingeladen).

nLC.lnfO Suche Q Meni =

a @ veranstaitungsvorschlag & Anbieterzulassung I Verwaltung M Benachrichtigungen v

24.11.30 / Kompakt-Erstqualifizierung: Einfilhrung in das internetgestutzte Veranstaltungsmanagement mit dem NLC

Teilnehmende der Veranstaltung

NLQ o

Niedersachsisches

g
Le m C en ter Interessierte Teilnehmende werden in der unten stehenden Liste erst angezeigt, wenn diese

durch das Veranstaltungsmanagement freigegeben wurden,

Hinweis: Ankandigungen und Chatnachrichten kénnen nur von akzeptierten Teilnehmenden
# Aktivitaten empfangen werden.
4 Einstellungen

& Q  0Eintrge.. BExcel | BPDF

& Teilnehmendenliste Vorname Nachname ¥ Schule Schulform Workshops Aktionen
8¢ Online-Veranstaltung beitreten & Keine Daten vorhanden
Bereiche o
Aligemein

Stand 04/2024 1



nlc.info

Niedersdchsisches LernCenter

» Warum sehe ich die Teilnehmenden in der Liste nicht?

Die Namen und weiteren Angaben zu den Personen werden standardmaRig fir Sie sichtbar, sobald das
Veranstaltungsmanagement die Teilnehmenden als solche akzeptiert hat. Mit anderen Worten:
Interessierte Personen, die noch keinen Teilnahmeplatz haben, erscheinen nicht in der Liste. Diese
Unterscheidung ist erforderlich, weil ein mogliches Uberzeichnungsverfahren die Liste dndern kénnte. Es
sollen keine ,,unndtigen” Personendaten von Interessierten, die keinen Teilnahmeplatz erhalten, im
Vorfeld sichtbar sein. In Ausnahmefallen kann das Veranstaltungsmanagement auf Anfrage die
Sichtbarkeit auch schon vor dem Status ,,akzeptiert” gewahren.

» Warum ist die Mailadresse der Teilnehmenden nicht auf der Liste?

Aus Datenschutzgriinden ist die Liste der Teilnehmenden nur fiir das Veranstaltungsteam einsehbar und
die Spaltendefinition im Vergleich zur VeDaB reduziert. Wenn Sie als referierende Person die
Teilnehmenden kontaktieren mdchten, nutzen Sie bitte die im Folgenden genannten Moglichkeiten oder
wenden Sie sich an Fortbildungsverantwortliche oder Kontaktperson der Veranstaltung.

» Wie kann ich Teilnehmende kontaktieren?
Sie haben grundsatzlich zwei Moglichkeiten zur Kontaktaufnahme in einem Bereich der Gruppe:

1) Erstellen Sie eine Ankiindigung. Diese Funktion erzeugt eine Art ,,Post”, den Sie auch formatieren
und mit Anhangen versehen kdnnen. Sie ist dem Veranstaltungsteam vorbehalten.

2) Schreiben Sie eine Chat-Nachricht. Die Chat-Funktion kdnnen auch alle Teilnehmenden nutzen.
Sollte diese Funktion nicht angezeigt werden, missen Sie diese zunachst aktivieren (siehe unten,
Einstellungen).
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> Welche Méglichkeiten bietet die Kommunikationsgruppe noch?
1) Wechseln Sie in den hinterlegten Online-Raum, falls ein Link eingetragen wurde.
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2) Inden Einstellungen konnen Sie festlegen, welche Bereiche zur Verfiigung stehen sollen. Neben der
Ankiindigung und dem Chat kann noch der Bereich ,Dateien” sehr nitzlich sein.
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3) Sie kénnen den Datei-Bereich nutzen, um den Teilnehmenden Dokumente zur Verfligung zu stellen.
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4) Bearbeiten Sie die Gruppen-Einstellungen, um das Layout anzupassen. Sie kdnnen den Namen, das
Gruppenbild und die Meniifarbe andern. Das Gruppenbild sollte ein quadratisches Format haben.
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Hier gibt es die Méglichkeit sine Gruppe zu archivieren oder permanent léschen. Archiverte Gruppen

kénnen nur von Administratoren wieder aktiviert werden.

Gruppe Archivieren
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