
Schulung:
Mitgliederbereich: Account-Betreuung
18. Juli 2019, 10:00 – 12:00 Uhr

Schulungsteilnehmende: 
Ronald, Ralph, Michael, Mukhammad
Schulungsleitende: Kristin und Natascha



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
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1 Szenario: 
Benutzer*in hat bereits Account
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1. Ansicht Mitgliederbereich 
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1. Ansicht Mitgliederbereich/Backend
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1. TYPO3 Werkzeuge
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2 Szenario:
Benutzer*in erstellt Account
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2. Erstellung neuer Account
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Achtung:
Arbeitsort = Benutzergruppe im Backend!

Ausfüllen und Absenden der Daten durch Nutzer*in
à E-Mail zur Adressprüfung
à Nutzer*in muss Link anklicken, um Adresse zu bestätigen

Account bleibt unsichtbar / keine Anmeldung möglich

à E-Mail für Admin-Freigabe
Admins müssen Daten prüfen und durch Klick freigeben, 
löschen oder ohne Meldung löschen (sinnvoll bei Spam) 

à Account sofort aktiviert

hochschulservice@ wird als Admin-E-Mail-Adresse hinterlegt



2. Erstellung neuer Account:
Kriterien für Account-Freigabe
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Account Anfragen freigeben
• Zugehörigkeit zu einer Mitgliedshochschule 

(prüfen 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 Prüfung schicken
Account Anfragen direkt löschen
• Bewerber*innen
• ASTA etc.

Besonders die Zugehörigkeit zur Gruppe sollte geprüft werden!
(bei Unsicherheiten bitte an Abt. Kommunikation wenden!)



2. Erstellung neuer Account
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Achtung: Die Meldungen für Admins auf der Website nach
erfolgtem Klick sind irreführend. Es sind keine weiteren Aktionen
an dieser Stelle nötig!

à Bestätigungsmail an Nutzer*in

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



3 Szenario:
Admin erstellt Account
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3. Account-Erstellung durch Admins
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In Ausnahmefällen 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 möglichst vollständig ausfüllen 
(insb. Funktion, Hochschule und Adresse)

Benutzername: E-Mail-Adresse
Passwort: selbst ausdenken, 

anschließend Nutzer*in zum Ändern auffordern!

Gruppe: „Dritte“ (nur im Backend sichtbar) 
für Nicht-Hochschulen

E-Mail nochmal unter persönlichen Daten angeben!

https://intern.uni-assist.de/account-erstellen/


3. Account erstellen
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3. Account-Erstellung durch Admins
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• E-Mail-Adresse kann auch direkt aktiviert werden

• Newsletter + html müssen aktiviert werden

Kein Haken auf „inaktiv“



3. Account-Erstellung durch Admins
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Rechte-Verwaltung angelegt – daher versch. Benutzergruppen
à wird perspektivisch genutzt,  z.B. exklusiver Bereich der AG 
Standard auf intern.uni-assist.de

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



4 Szenario:
Admin bearbeitet Account
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4. Account bearbeiten
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• Account löschen: gebouncte Mails

• Änderung durch Admin (z.B. bei Heirat/Namensänderung)
i.d.R. nicht notwendig, 

lediglich bei massiven Problemen auf User-Seite



4. Account bearbeiten
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• Einsehen, wo Problem ist (z.B. Verwechslung mit 2. E-Mailadresse)
à Benutzer*in finden
à Lupe-Funktion nutzen

à Nachnamen suchen



4. Account bearbeiten
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4. Account bearbeiten
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Passwort (das erstmalig verschickt 
wurde, wenn nicht geändert 
von Benutzer*in)



5 Häufige Fehlerquellen
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Mail zur Adressprüfung kommt nicht an: Gründe
Ø E-Mail-Adresse falsch geschrieben

à keine Mail zur Adressprüfung
à Account kann nicht aktiviert werden
Lösung: Benutzernamen und E-Mail-Adresse im Backend 
korrigieren, Account sichtbar schalten (Reiter "Zugriff“ s. 
„inaktiv“)

Ø E-Mail liegt im Spam
Lösung: Account sichtbar schalten (Reiter "Zugriff")

Link funktioniert nicht: Gründe
Ø Mail zu alt: Link nur 24h gültig

Lösung: Account sichtbar schalten (Reiter "Zugriff")

Ø Link wurde vom E-Mail-Client beschädigt / umgebrochen
Lösung: Account sichtbar schalten (Reiter "Zugriff")
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Login funktioniert nicht: Gründe

Ø Passwort falsch
Lösung: neues Passwort anfordern lassen oder im Backend selbst 
neu setzen (Reiter "Allgemein")

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

Ø Cookies nicht aktiviert
à Login nur auf einem Rechner nicht möglich, auf anderen aber 
problemlos
Lösung: Cookies aktivieren lassen oder bitten, anderen Browser zu 
verwenden.
(Sonst: Fall für die Technikabteilung der Hochschule)



6 Quiz J
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Eine Person mit der E-Mail-Adresse 
lisa.meier@stud.uni-bamberg.de

möchte ihren Account aktivieren lassen. 

Was ist zu tun?
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Prüfen und ggf. löschen
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Nenne einen weiteren Grund, warum ein 
Account gelöscht wird

Schulung Mitgliederbereich: Account-Betreuung, 18. Juli 2019



Die Person arbeitet nicht mehr an 
der Hochschule (gebouncte E-Mail)
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Eine Person mit der E-Mail-Adresse 
peter.schmidt@uni-bayreuth.de

möchte ihren Account aktivieren lassen. 

Was ist zu tun?
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Zugehörigkeit zu 
Mitgliedshochschule 

durch E-Mail Adresse erkennbar

à aktivieren!
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Warum ist die Zugehörigkeit von Usern zu 
bestimmten Gruppen 

(Präsidien, Mitgliedshochschulen, 
uni-assist, Dritte…) 

so wichtig?
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Die Zugriffsrechte variieren 
je nach Gruppenzugehörigkeit!
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Welche Gründe kann es haben, wenn 
eine Mail zur Adressprüfung nicht 

ankommt?
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- E-Mail-Adresse falsch geschrieben
- E-Mail zu alt: Link nur 24h gültig
- E-Mail liegt im Spam-Ordner
- Link wurde vom E-Mail-Client beschädigt/ 

umgebrochen
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Welche Account-Anfragen sollten an 
Abt. MRK/KOM weitergeleitet 

werden?
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Account-Anfragen von 
Nicht-Mitgliedshochschulen
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Danke fürs Mitmachen!
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Bei Rückfragen und Problemen:
k.lenz@uni-assist.de

n.heinisch@uni-assist.de
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