zassist

Arbeits- und Servicestelle fur internationale Studienbewerbungen e.V.

Mitgliederbereich: Account-Betreuung

18. Juli 2019, 10:00 - 12:00 Uhr

Schulungsteilnehmende:
Ronald, Ralph, Michael, Mukhammad
Schulungsleitende: Kristin und Natascha
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Hilfe-Dokumentation:
hilfe.uni-assist.de/plugins/accounts-mitgliederbereich/

Login Backend:
http://vm-uni-web-001.uni-assist.de/typo3/index.php

Schulung Mitgliederbereich: Account-Betreuung, 18. Juli 2019


http://vm-uni-web-001.uni-assist.de/typo3/index.php
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Szenario:
Benutzer*in hat bereits Account

Schulung Mitgliederbereich: Account-Betreuung, 18. Juli 2019
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1. Ansicht Mitgliederbereich

Herzlich willkommen

o Bereich f0r Mitgliecler des uni-assint e V.

HOCHSCHUL-PORTAL HELPDESK UND SUPPORT WEBSITE NUTZERTAGUNG
—— -
Gslg rasiint-— e ———
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1. Ansicht Mitgliederbereich/Backend

vm-uni-web-001

- [3- V 0 Sprachen v
=
k

@ uni-assist @ vm-uni-web-001

v B Empfanger Newsletter 1 ] @ Zum Modul Liste gehen
0 Empfénger Deutsch = Die aktuelle Seite ist ein Ordner. Ordner enthalten gewdhnlich keine Inhaltselemente, sondern werden zum Sammeln anderer Arten von Datensdtzen verwendet.
#m Empfanger Englisch '

% Benutzer Mitgliederbereich

v ) startseite
v Bewerben

¥-| 1 Vorab informieren

o o Benutzer Mitgliederbereich

| Master
Studienkolleg
| Studienvorbereitender Deutscl
Vorstudium Standard
v Y Bewerbung planen
| Fristen & Bearbeitungszeit (U] ,‘ % Benutzer Mitgliederb...
| VPD
Hochschulstart (DoSV)
| Nochmals bewerben
v | Dokumente sammeln B ohait
| Zeugnisse
Sprachzertifikate
| Beglaubigungen & Ubersetzun
" Sonstige Dokumente

Neue Ubersetzung dieser Seite erstellen v
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1. TYPO3 Werkzeuge

4. uni-assist Geschaftsstelle SO0 i+
L3
Account hinzufiigen
Website-Benutzer (1048) > Account Idschen
@enuuername @
4 info@hochschule-rhein-waal.de Account bearbeiten :> S © 0 i D+
L johanne.pundt@apollon-hochschule.de S © I 19D +
4. a.amin@uni-assist.de s OomWm i D+
- a.aurin@uni-assist.de s Oo@m i +
L a.balci@uni-assist.de g ®© Wi|D|+
4. a.betsche@uni-assist.de S oM@ i +
4. a.beude@uni-assist.de SJo@m i +
4. a.bochniak@uni-assist.de SO0 i D+
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Szenario:
Benutzer*in erstellt Account

Schulung Mitgliederbereich: Account-Betreuung, 18. Juli 2019
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Benutzeranmeldung

Geben Sie |hre E-Mail und |hr Passwort ein, um sich
anzumelden

E-Mail-Adresse

Passwort

Passwort vergessen?

Noch kein Account?

Erstellen Sie hier einen Account fiir den internen
uni-assist Mitglieder-Bereich. Auch den Empfang
unseres Newsletters steuern Sie mit lhrem
Account.

———* Account erstellen

Schulung Mitgliederbereich: Account-Betreuung, 18. Juli 2019



NEUEN ACCOUNT ERSTELLEN

Accounts konnen uni-assist Mitgliedshochschulen, Kooperationspartner und Mitarbeiter*innen der Geschéftsstelle erstellen. Damit
haben Sie Zugang zum uni-assist Mitgliederbereich und aktuellen Mitteilungen.

Arbeitsort * Einrichtung *

Bitte wahlen... j 2.B. Hochschule Musterstadt
Titel Vorname *

2.B. Prof, Dr.
Nachname * E-Mail-Adresse *
Passwort (mind. 10 Zexchen und Ziffern) * Passwort wiederholen *
Funktion * Adresse

Mitarbeiter*in International Office, Président*in etc
PLZ Stadt

Bild

Durchsuchen...  Keine Datei ausgewahlt.
Ich akzeptiere die Datenschutzbestimmungen (Datenschutzbestimmungen einsehen) *

£ Newsletter aktiveren

als HTML-Newsletter empfangen

:



zassist

2. Erstellung neuer Account

Achtung:
Arbeitsort = Benutzergruppe im Backend!

Ausfiillen und Absenden der Daten durch Nutzer*in
- E-Mail zur Adressprifung

= Nutzer*in muss Link anklicken, um Adresse zu bestatigen
Account bleibt unsichtbar / keine Anmeldung maglich

- E-Mail fir Admin-Freigabe
Admins mussen Daten prufen und durch Klick freigeben,

l6schen oder ohne Meldung loschen (sinnvoll bei Spam]
- Account sofort aktiviert

hochschulserviceld wird als Admin-E-Mail-Adresse hinterlegt

Schulung Mitgliederbereich: Account-Betreuung, 18. Juli 2019
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2. Erstellung neuer Account:
Kriterien fur Account-Freigabe

Account Anfragen freigeben

« Zugehorigkeit zu einer Mitgliedshochschule
(prifen Gafis-Hilfe, HS-Portal, HS-Datenbank, ggf. ..googeln”
bzw. an E-Mail Adresse ablesen]

Account Anfragen weiterleiten

« Alle weiteren Account-Anfragen (z.B. DAAD etc.)
an Abteilung KOM/MKT zur Priifung schicken

Account Anfragen direkt loschen

* Bewerber*innen

« ASTA etc.

Besonders die Zugehorigkeit zur Gruppe sollte gepruft werden!
(bei Unsicherheiten bitte an Abt. Kommunikation wenden!]
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2. Erstellung neuer Account

Achtung: Die Meldungen fur Admins auf der Website nach

erfolgtem Klick sind irrefuhrend. Es sind keine weiteren Aktionen
an dieser Stelle notig!

- Bestatigungsmail an Nutzer*in

(System verschickt automatische Mail, dass der Account jetzt
genutzt werden kann)

Schulung Mitgliederbereich: Account-Betreuung, 18. Juli 2019
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Szenario:
Admin erstellt Account

Schulung Mitgliederbereich: Account-Betreuung, 18. Juli 2019



3. Account-Erstellung durch Admins

In Ausnahmefallen kann der Admin den Account erstellen;

wird sehr selten vorkommen; i.d.R. auf folgenden Link verweisen:
https://intern.uni-assist.de/account-erstellen/

bei Hochschulen bitte moglichst vollstandig ausfullen

(insb. Funktion, Hochschule und Adresse]

Benutzername: E-Mail-Adresse
Passwort: selbst ausdenken, )
anschlieend Nutzer*in zum Andern auffordern!

Gruppe: ,Dritte” (nur im Backend sichtbar]
fur Nicht-Hochschulen

E-Mail nochmal unter personlichen Daten angeben!

zassist
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3. Account erstellen

4~ uni-assist Geschaftsstelle

X

Account hinzufiigen

Website-Benutzer (1048) >

G}enmmm

info@hochschule-rhein-waal.de

== Johanne.pundt@apollon-hochschule.de

a.amin@uni-assist.de

an Aa.aurin@uni-assist.de

a.balci@uni-assist.de

a.betsche@uni-assist.de

a.beude@uni-assist.de

== a.bochniak@uni-assist.de
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3. Account-Erstellung durch Admins

E-Mail-Adresse kann auch direkt aktiviert werden

Website-Benutzer " johanne.pundt@apollon-hochschule.de" auf Seite "Benutzer Mitgliederbereich" bearbeiten

Aligemein Persdnliche Daten Zugriff Hinweise Direct mail Benutzer Registrierung

Inaktiv:

= Kcin Haken auf ,inaktiv*

Newsletter + html mussen aktiviert werden

Website-Benutzer " johanne.pundt@apollon-hochschule.de" auf Seite "Benutzer Mitgliederbereich" bearbeite

Allgemein Personliche Daten Zugriff Hinweise Direct mail Benutzer Registrierung

Newsletter aktivieren

E-Mails im HTML-Format empfangen?

Schulung Mitgliederbereich: Account-Betreuung, 18. Juli 2019
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3. Account-Erstellung durch Admins

Achtung:
Anfragen von Nicht-Mitgliedshochschulen
- an Kristin Lenz/Natascha Heinisch weiterleiten zur Prifung

Rechte-Verwaltung angelegt — daher versch. Benutzergruppen
- wird perspektivisch genutzt, z.B. exklusiver Bereich der AG
Standard auf intern.uni-assist.de
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Szenario:
Admin bearbeitet Account

Schulung Mitgliederbereich: Account-Betreuung, 18. Juli 2019
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4. Account bearbeiten

* Account loschen: gebouncte Mails

« Anderung durch Admin (z.B. bei Heirat/Namensinderung]
I.d.R. nicht notwendig,
lediglich bei massiven Problemen auf User-Seite

Schulung Mitgliederbereich: Account-Betreuung, 18. Juli 2019
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4. Account bearbeiten

« Einsehen, wo Problem ist (z.B. Verwechslung mit 2. E-Mailadresse)
- Benutzer*in finden
- Lupe-Funktion nutzen

Pfad: / % Benutzer Mitgliederber

7 G/(Q) -gp— § o

Benutzer Mitgliederbereich

Website-Benutzergruppe (3) ?

+ Gruppenname Beschi

4~ Mitgliedshochschule SO i 9D+ [ [

- Nachnamen suchen

Pfad: / I Benutzer Mitgl

B 2 Q

Suchbegriff:

| + nach Na
Suchebenen: Beschrankung:

Diese Seite v

Q Suchen
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4. Account bearbeiten

4. uni-assist Geschéaftsstelle SO0 i D
L3
Account hinzufligen
Website-Benutzer (1048) > Account l&schen
@enuuername @
4L info@hochschule-rhein-waal.de Account bearbeiten | > S Om iD
== Johanne.pundt@apollon-hochschule.de f © @ i ':'D
4. a.amin@uni-assist.de SO I i
A a.aurin@uni-assist.de S o0 i
L a.balci@uni-assist.de SOom i
4. a.betsche@uni-assist.de S oOom i
4. a.beude@uni-assist.de Z|®© il
L a.bochniak@uni-assist.de SO i D
o al T -
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4. Account bearbeiten

Website-Benutzer " info@hochschule-rhein-waal.de" auf Seite "Benutzer Mitgliederbereich" bearbeiten

Allgemein Personliche Daten Zugriff Hinweise Direct mail Benutzer Registrierung
Benutzername

info@hochschule-rhein-waal.de

Passwort

EXEEREERK

Benutzergruppen
Ausgewdhlite Objekte Verfiigbare Objekte

Prasidium einer Mitgliedshochschule a 3 f
- Dritte
- Mitgliedshochschule
Nutzertagung 2018
S 4 Nutzertagung 2019
- uni-assist Geschaftsstelle

Schulung Mitgliederbereich: Account-Betreuung, 18. Juli 2019



Kristian

Nachname:

Bosselmann-Cyran

Adresse:

Konrad-Zuse-StraBe 1

PLZ:

D-56075

Stadt:

Koblenz

Land:

cV10261Gyw

bosselmann@hs-koblenz.de

Bild:

3 Neue Relation erstellen

-

zassist

Passwort (das erstmalig verschickt
wurde, wenn nicht geandert
von Benutzer*in)

Schulung Mitgliederbereich: Account-Betreuung, 18. Juli 2019
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Haufige Fehlerquellen

Schulung Mitgliederbereich: Account-Betreuung, 18. Juli 2019
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Mail zur Adressprifung kommt nicht an: Griinde
» E-Mail-Adresse falsch geschrieben
- keine Mail zur Adressprifung
= Account kann nicht aktiviert werden
Losung: Benutzernamen und E-Mail-Adresse im Backend
korrigieren, Account sichtbar schalten (Reiter "Zugriff” s.
.inaktiv")

» E-Mail liegt im Spam
Losung: Account sichtbar schalten (Reiter "Zugriff")

Link funktioniert nicht: Griunde
» Mail zu alt: Link nur 24h gultig
Losung: Account sichtbar schalten (Reiter "Zugriff")

» Link wurde vom E-Mail-Client beschadigt / umgebrochen
Losung: Account sichtbar schalten (Reiter "Zugriff")

Schulung Mitgliederbereich: Account-Betreuung, 18. Juli 2019
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Login funktioniert nicht: Griinde

» Passwort falsch
Losung: neues Passwort anfordern lassen oder im Backend selbst

neu setzen (Reiter "Allgemein”)

» Benutzername falsch
in Liste im Backend prufen, ob sich der*die Nutzer*in mit anderer
Mailadresse angemeldet hat

» Cookies nicht aktiviert
—> Login nur auf einem Rechner nicht moglich, auf anderen aber
problemlos
Losung: Cookies aktivieren lassen oder bitten, anderen Browser zu
verwenden.
(Sonst: Fall fiir die Technikabteilung der Hochschule]

Schulung Mitgliederbereich: Account-Betreuung, 18. Juli 2019
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Quiz ©
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Eine Person mit der E-Mail-Adresse
lisa.meilerfdstud.uni-bamberg.de
mochte ithren Account aktivieren lassen.

Was ist zu tun?
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Prufen und ggf. loschen
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Nenne einen weiteren Grund, warum ein
Account geloscht wird

Schulung Mitgliederbereich: Account-Betreuung, 18. Juli 2019
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Die Person arbeitet nicht mehr an
der Hochschule (gebouncte E-Mail)
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Eine Person mit der E-Mail-Adresse
peter.schmidtfduni-bayreuth.de
mochte ihren Account aktivieren lassen.

Was ist zu tun?

Schulung Mitgliederbereich: Account-Betreuung, 18. Juli 2019


mailto:carl.wagner@uni-bayreuth.de
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Zugehorigkeit zu
Mitgliedshochschule
durch E-Mail Adresse erkennbar

- aktivieren!

Schulung Mitgliederbereich: Account-Betreuung, 18. Juli 2019
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Warum ist die Zugehorigkeit von Usern zu
bestimmten Gruppen
[ Prasidien, Mitgliedshochschulen,
uni-assist, Dritte...)
so wichtig?
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Die Zugriffsrechte variieren
je nach Gruppenzugehorigkeit!

Schulung Mitgliederbereich: Account-Betreuung, 18. Juli 2019
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Welche Grunde kann es haben, wenn
eine Mail zur Adressprufung nicht
ankommt?

Schulung Mitgliederbereich: Account-Betreuung, 18. Juli 2019
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- E-Mail-Adresse falsch geschrieben

- E-Mail zu alt: Link nur 24h gultig

- E-Mail liegt im Spam-0rdner

- Link wurde vom E-Mail-Client beschadigt/
umgebrochen

Schulung Mitgliederbereich: Account-Betreuung, 18. Juli 2019
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Welche Account-Anfragen sollten an
Abt. MRK/KOM weitergeleitet
werden?

Schulung Mitgliederbereich: Account-Betreuung, 18. Juli 2019
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Account-Anfragen von
Nicht-Mitgliedshochschulen
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Danke furs Mitmachen!
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Beil Ruckfragen und Problemen:

Schulung Mitgliederbereich: Account-Betreuung, 18. Juli 2019



