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1 Vorbemerkungen 
1.1 Zu TIS-Online 
TIS-Online ist der Browser basierte Zugang in das TIS-Anwendungssystem und kann in verschiedenen Kon-
figurationen und Ausbaustufen betrieben werden. Vom eigenständigen Betrieb (ohne Budgetierung) über die 
Offline-Anbindung für Institute mit besonderen Sicherheitsanforderungen bis zum automatischen Datenaus-
tausch zwischen TIS-Classic und TIS-Online werden alle Anforderungen abgedeckt. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ein mehrstufiges Daten- und Sicherheitskonzept erlaubt einen sicheren und geschützten Betrieb. Auch in 
der Online-Ausbaustufe hat TIS-Online niemals direkten Zugriff auf den Masterdatenbestand des TIS-
Systems. Ohne Eingriffe in die TIS-Gesamtarchitektur sind unterschiedlichste Steuerungsmechanismen des 
Datenaustauschs und der Datenfreigabe möglich. 
TIS-Online unterstützt in unterschiedlichen Funktionsbereichen folgende Anwendungsfälle: 

• Pflege der Benutzerdaten 
• Recherche im Online-Veranstaltungskatalog 
• Anmeldung und Absage an Veranstaltungen 
• Erfassung und Pflege von Maßnahmen sowie den daraus resultierenden Veranstaltungen 
• Reservieren von Räumen und Material, Ressourcenmanagement 
• Bearbeitung von Anmeldungen 
• Vor- und Nachbereiten von Veranstaltungen (z.B. Einladungen verschicken, Anmeldungs- und Teil-

nehmerlisten drucken, Honorarverträge erstellen, Zertifikate drucken) 
• Erfassung und Pflege von Dozentenangeboten 
• Budgetierung 
• Medienverwaltung (einschließlich der Online-Bestellung von Medien) 
• Systempflege (Anbieter, Benutzergruppen, Kostenstellen und Mitteilungen verwalten, Kennwörter 

zurücksetzen) 
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2 Allgemeine Angaben 
2.1 Pflichtfelder 
Alle Felder mit einem „X“ sind Pflichtfelder und müssen ausgefüllt werden, da sonst das Speichern bzw.   
Übernehmen der Daten nicht möglich ist. 

2.2 Begriffserklärung 
Mit [Übernehmen] werden alle eingegebenen Daten gespeichert, ohne dass die Erfassungsmaske geschlos-
sen wird. 
Mit [Speichern] werden alle eingegebenen Daten gespeichert und die Erfassungsmaske wird geschlossen. 
Über [Druckvorschau] wird ein Dokument im PDF-Format erstellt. 
[Leeren] im Suchbereich leert alle Felder und setzt sie auf den Standardwert zurück. 

2.3 Zeichenerklärung      
 
 

Öffnen von neuen Formularen und Auswahllisten 

 
 

Anzeigen von Daten zu einer Veranstaltung 

 
 

Bearbeiten von Maßnahmen und Veranstaltungen 

 
 

Kopieren von Maßnahmen bzw. Veranstaltungen 

 
 

Vormerken von Veranstaltungen aus dem Veranstaltungskatalog 

 
 

Veranstaltung im Veranstaltungskatalog, zu der bereits eine Vormerkung existiert; löschen der 
Vormerkung 

 
 

Absageschreiben zu Veranstaltungen 

 
 

Anlagen zu einer Veranstaltung 

 
 

Download einer Anlage 

 
 

Status ändern 

 
 

Löschen von Daten 

 
 

Bestellen von Medien 

 
 

Öffnen von Auswahllisten (Assistenten) 
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3 Navigator 
3.1 Anmeldung am System (Login) 
TIS-Online besteht aus einem öffentlichen und aus einem nicht öffentlichen Be-
reich. Der Zugang zum nicht öffentlichen Bereich ist Kennwort geschützt und 
steht nur angemeldeten Benutzer zur Verfügung. Wenn Sie bereits über Zu-
gangsdaten verfügen, können Sie diese direkt eingeben.  

3.2 Neuer Benutzer 
Haben Sie noch keinen Zugang zum System, können Sie diesen unter „Neuer 
Benutzer“ beantragen. 
Nach dem Öffnen dieser Funktion wird Ihnen ein Formular angezeigt in dem Sie 
zunächst die Geschäftspartnerart (Dienststelle, Firma, Person) auswählen. An-
schließend wird das Formular um weitere Bereiche erweitert unter denen Sie die 
notwendigen Informationen erfassen können. 
Weitere Informationen finden Sie unter „Meine Daten“. 
Nachdem Sie alle Daten erfasst und gespeichert haben werden Ihnen Ihre Zu-
gangsdaten angezeigt. 
Es wird automatisch ein Benutzername aus Ihrem Vor- und Nachnamen und ein 
Kennwort erstellt, wenn Sie bei der Erfassung die Felder Benutzername und 
Kennwort leer gelassen haben. 
 
 
 
 
 
 
 

3.3 Suche 
Nach der Eingabe eines Suchbegriffes wird eine Suche in allen Bereichen von TIS-Online gestartet. An-
schließend werden Ihnen die Suchergebnisse in einer Trefferliste angezeigt. Die Suchergebnisse unter-
scheiden sich, je nach dem, ob Sie am System angemeldet sind oder nicht. Klicken Sie auf den entspre-
chenden Link, so werden Ihnen maximal 25 gefundene Einträge angezeigt. Wurden mehr als 25 Einträge 
gefunden und sie möchten alle einsehen, so klicken Sie auf „Alle Treffer anzeigen...“. 
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4 Persönlicher Bereich 
Über den persönlichen Bereich können Sie unter anderem Ihre Benutzerdaten pflegen, Suchprofile für „Ih-
ren“ Veranstaltungskatalog erstellen, Veranstaltungen vormerken und Veranstaltungsanmeldungen verwal-
ten.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1 Meine Daten 
Nach dem Öffnen dieser Funktion werden Ihre persönlichen Daten oder die Ihrer Dienstelle angezeigt. Stel-
len Sie Abweichungen fest, können Sie außer der Geschäftspartnerart, die Angaben vervollständigen oder 
korrigieren. 
Sie können eine oder mehrere Anschriften erfassen, wobei eine als „Serienbrief“ zu kennzeichnen ist. Wird 
nur eine Anschrift angegeben, wird diese automatisch als Serienbrief-Adresse gekennzeichnet. 
Unter den Kommunikationsdaten können Sie eine oder mehrere Telefon- und/oder Telefaxnummern ange-
ben. Bitte beachten Sie, dass mindestens eine E-Mail-Adresse erforderlich ist. 
Angezeigt und geändert werden können auch die Zugangsdaten. Für den Fall, dass Sie das Kennwort ver-
gessen, besteht die Möglichkeit eine Frage mit entsprechender Antwort zu hinterlegen. 
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4.2 Meine Anmeldungen 
Über „Meine Anmeldungen“ werden Ihnen alle Veranstaltungen angezeigt, zu denen Sie sich angemeldet 
haben. 
Das „Absage“-Symbol ermöglicht Ihnen die Absage zur Veranstaltung. Dazu können Sie einen Absagegrund 
angeben. 
Über das „Anlage“-Symbol gelangen Sie in den Bereich „Meine Post“ und können Ihre Dokumente zur Ver-
anstaltung (Anmeldung, Einladung usw.) ansehen, speichern oder drucken. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.3 Meine Einstellungen 
Stellen Sie Ihre persönliche Konfiguration z.B. Schriftart, -größe, Anzahl der angezeigten Zeichen usw. ein. 
Egal von welchem Rechner Sie sich anmelden, es werden Ihre Einstellungen bereitgestellt. 
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4.4 Meine Vormerkungen 
Veranstaltungen, die Sie im Katalog gefunden und an denen Sie Interesse haben, können Sie sich vormer-
ken, um sich ggf. später anzumelden. 
Mit einem Klick auf „Vormerkung“ im Veranstaltungskatalog wird die gewünschte Veranstaltung in eine Art 
Warenkorb gelegt. 
Die Anmeldung zu einer vorgemerkten Veranstaltung ist durch den Klick auf „Anmelden“ möglich. 
Um eine Vormerkung zu entfernen, klicken Sie einfach auf das entsprechende Symbol. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.5 Mein Katalog 
Über „Mein Katalog“ können Sie sich eigene Suchprofile erstellen. Dafür legen Sie individuelle Suchkriterien 
fest, die während der Katalogrecherche über [Suchprofile] geladen werden können.  
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4.6 Meine Post 
Unter „Meine Post“ finden Sie Ihnen zugesendete Anschreiben und Dokumente (Anmeldungen, Einladun-
gen, Absagen usw.). 
Exportierte Teilnehmerlisten stehen hier im XML-Format zur Verfügung (Berechtigungsabhängig). 
Die Dokumente können herunter geladen, gespeichert oder ausgedruckt werden. 
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5 Veranstaltungen planen 
„Veranstaltungen planen“ beinhaltet den Unterpunkt „Maßnahmen bearbeiten“ unter dem Sie Ihre Angebote 
einschließlich der Veranstaltungen erfassen können. 
Eine wesentliche Funktion im TIS-Online ist die Erfassung von Maßnahmen und Veranstaltungen unter Ver-
wendung des erweiterten oder des vereinfachten Veranstaltungsmanagement. Das erweiterte Veranstal-
tungsmanagement unterstützt ausschließlich die Auswahl von Daten aus Listen, während unter Verwendung 
des vereinfachten Veranstaltungsmanagement zusätzlich die Eingabe als Freitext möglich ist. Bitte beachten 
Sie, dass die Entscheidung für das vereinfachte bzw. erweiterte Veranstaltungsmanagement nachträglich 
nicht mehr geändert werden kann. 

5.1 Recherche nach Maßnahmen 
Um nach Maßnahmen recherchieren zu können, steht Ihnen ein Suchbereich zur Verfügung. Standardmäßig 
wird ein eingeschränkter Suchbereich angezeigt. Durch die Eingabe weiterer Kriterien können Sie die Anzahl 
der auszugebenden Maßnahmen gezielt einschränken. 

 
 
 
 

Im erweiterten Suchbereich haben Sie zusätzlich die Möglichkeit, weitere Kriterien anzugeben. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Drücken Sie [Suchen] um die Ergebnisse anzuzeigen. 

 
 
 
 
 
 

 

5.2 Maßnahmen erfassen 
Eine Maßnahme entspricht einem Fortbildungsangebot und kann mehrere Veranstaltungen beinhalten. 
Die Maßnahmenummer ergibt sich automatisch aus dem Jahrgang, dem Arbeitsbereich und der laufenden 
Nummer der Maßnahme. 
Das Feld „Anbieter“ ist vorbelegt mit Ihrem Standardmandanten. Entsprechend werden bei Auswahl einer 
Kostenstelle und eines Eigentümers nur die Daten zu diesem Mandanten angezeigt. (Informationen zum 
Mandanten und Eigentümern finden Sie in dem Dokument „Überblick TIS-Classic“.) 
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Auch die Inhalte der Felder „Jahrgang“, „Arbeitsbereich“ und „laufende Nummer“ stehen in Abhängigkeit mit-
einander. Wird beispielsweise ein Jahrgang und ein Arbeitsbereich ausgewählt, so wird bei der Auswahl der 
lfd. Nummer automatisch die nächste zur Verfügung stehende Nummer angezeigt. 
Über „Fester Teilnehmerkreis“ kann festgelegt werden, ob die Veranstaltung für einen festen Teilnehmer-
kreis bestimmt ist. Ist das Kennzeichen gesetzt, ist keine freie Online-Anmeldung zur Veranstaltung möglich. 
Das Feld „Inhaltsverzeichnis“ ist unter Verwendung des erweiterten Veranstaltungsmanagement ein Pflicht-
feld, während beim vereinfachten Veranstaltungsmanagement die Auswahl aus einer Liste möglich, aber 
nicht notwendig ist. Die Freitexteingabe wird nicht unterstützt. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Die Änderung des Kennzeichens „erw. Veranstaltungsmanagement“ steht nur dem berechtigten Personen-
kreis zur Verfügung. Die Vorbelegung ergibt sich aus den Einstellungen zum gewählten Mandanten. 
 

H 
Bitte beachten Sie, dass die Ersterfassung einer Maßnahme es zwingend erfordert, das Formular über 
[Speichern] abzuschließen, da sonst keine Freigabe des Gesamtvorganges erfolgt. Ein Hinweis dafür 
ist das Nicht“eintreffen“ der Maßnahme in TIS-Classic. 

 

5.2.1 Bereiche für weitere Informationen zur Maßnahme 
Um weitere Informationen zur Maßnahme erfassen zu können, steht im Maßnahmeformular zusätzlich ein 
aufklappbarer Bereich zur Verfügung. 
Weitere Details zur Maßnahme können Sie in einem Textfeld unter „Beschreibung“ erfassen. Dafür stehen 
max. 4.000 Zeichen zur Verfügung. Die Details werden im Veranstaltungskatalog angezeigt. 
Um Maßnahmen nach Stichwörtern zu klassifizieren, können diese aus einer Liste ausgewählt werden. 
Selbstverständlich wird dabei auch die Mehrfachauswahl unterstützt. 
Analog den „Stichwörtern“ werden „Schularten“ und „Schulformen“ ausgewählt. Auch hier ist die Mehrfach-
auswahl möglich. Zu beachten ist, dass eine Schulart als „primär“ gekennzeichnet werden muss. 
Über „Veranstaltungen zu dieser Maßnahme“ können Sie neue Veranstaltungen erfassen und finden alle 
Veranstaltungen, die zu einer Maßnahme existieren. Diese können angezeigt, bearbeitet, vorgemerkt oder 
kopiert werden. Einige der Funktionen können zeitweise nicht verfügbar sein (z.B. abhängig vom Bearbei-
tungsstatus). 
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5.3 Veranstaltungen erfassen 
Eine Veranstaltung ist immer gekennzeichnet durch einen Termin und einen Ort, an dem sie stattfindet. Da-
bei wird entweder ein vorläufiger oder der konkrete Termin der Veranstaltung erfasst. 
Die Felder „vorläufiger Termin“ und „vorläufiger Ort“ sind unter Verwendung des erweiterten Veranstal-
tungsmanagement Auswahlfelder.  
Die maximale Anzahl der Personen, die an einer Veranstaltung teilnehmen können, wird im Feld „max. Teil-
nehmer“ angegeben. Bei erstmaliger Überschreitung der max. Teilnehmerzahl erhält der Dozent/Leiter der 
Veranstaltung einmalig eine Information per E-Mail. Jetzt kann er entscheiden, ob er weitere Anmeldungen 
zulassen möchte. Wenn nicht, muss das Kennzeichen „Anmeldungen zulassen“ entfernt werden. Die Anzahl 
der aktuellen Teilnehmer ergibt sich automatisch aus den im System eingegangenen Anmeldungen zu der 
Veranstaltung. 
Die Felder „Dozenten“ und „Leitung“ werden bei Übernahme von Zeilen in den jeweiligen Detailbereichen 
befüllt. Der Inhalt kann nachträglich geändert bzw. ergänzt werden. Das automatische Befüllen findet nur 
statt, wenn das betroffene Feld leer ist. Ein Anwendungsfall für das manuelle Ausfüllen wäre die Planung ei-
nes „N.N.“ als Dozent, weil zum Zeitpunkt der Planung die konkrete Person noch nicht feststeht. 
Die Inhalte der Felder „Dozenten“ und „Leitung“ erscheinen im Veranstaltungskatalog. 
Die Verwendung des erweiterten Veranstaltungsmanagement hat bei der Veranstaltungserfassung Auswir-
kungen auf die Bereich Lehrgangsobjekt, Dozenten, Leitung, Räume und Material. Die Besonderheit ist, 
dass die Daten einer Ressourcenprüfung unterliegen. Daten, die als Freitext erfasst werden, unterliegen die-
ser Prüfung nicht. 
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Die Vorbelegung des Feldes „erw. Veranstaltungsmanagement“ ergibt sich aus den Einstellungen der Maß-
nahme. Auch hier ist die Änderung der Einstellung dem berechtigten Personenkreis vorbehalten. 
 

5.3.1 Bereiche für weitere Informationen zur Veranstaltung 
Im Veranstaltungsformular steht ein aufklappbarer Bereich zur Verfügung, über den weitere Informationen 
zur Veranstaltung erfasst werden können. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.3.1.1 Lehrgangsobjekt 
Ein Lehrgangsobjekt ist z.B. die Einrichtung, in der die Veranstaltung stattfindet. Dafür muss das Lehrgangs-
objekt als Veranstaltungsort gekennzeichnet sein. Weitere Einträge werden als Übernachtungsobjekt bzw. 
zusätzlicher Veranstaltungsort angesehen. 
Unter Verwendung des vereinfachten Veranstaltungsmanagement können Lehrgangsobjekte als Freitext er-
fasst werden. 
Um Räume zum entsprechenden Lehrgangsobjekt erfassen zu können, müssen die Daten zuerst übernom-
men werden. 

 

5.3.1.2 Dozenten und Leitung 
Es können mehrere Dozenten und Leiter ausgewählt oder erfasst werden. 
Ist für den entsprechenden Dozenten/ Leiter ein Honorarsatz in den Stammdaten hinterlegt, so ist das Feld 
mit diesem vorbelegt, kann aber geändert werden. 
Mit [Übernehmen] werden Dozenten und Leiter in „Dozenten und Leitung (Katalog)“ eingetragen. Die Inhalte 
dieser Felder können Sie Ändern, wenn Sie einen anderen Text im Veranstaltungskatalog wünschen. 
Dozenten werden auch auf das Kostenblatt übernommen (Dozentenkosten), so lange die Veranstaltung 
noch nicht genehmigt ist. 
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5.3.1.3 Räume 
Zur Auswahl stehen nur die Raumklassen des zugeordneten Lehrgangsobjekts. Unter einer Raumklasse ist 
z.B. ein Raum(-typ) für 20 Personen zu verstehen. Im „erw. Veranstaltungsmanagement“ bzw. bei Auswahl 
einer Raumklasse aus der Liste, wird durch das System eine Ressourcenprüfung durchgeführt. Der Planen-
de erhält eine (zeitversetzte) Information, falls der gewünschte Raum zum angegebenen Termin nicht ver-
fügbar ist. 

 
 
 
 
 
 

 

H 
Bitte beachten Sie, dass die Ressourcenprüfung nicht sofort, sondern zeitversetzt erfolgt. Das erfolg-
reiche Speichern einer Ressourcenanforderung bedeutet nicht, dass die Reservierung erfolgreich war. 
Falls die Anforderung nicht bestätigt wird, erhalten Sie (die/der Planende) eine Information. 

 

Material 
Das aus der Liste ausgewählte Material unterliegt ebenfalls der Ressourcenkontrolle. Es wird geprüft, ob das 
Material zum Zeitpunkt der Veranstaltung zur Verfügung steht. Selbstverständlich können mehrere Materia-
lien ausgewählt werden. 

 
 

H 
Bitte beachten Sie, dass die Ressourcenprüfung nicht sofort, sondern zeitversetzt erfolgt. Das erfolg-
reiche Speichern einer Ressourcenanforderung bedeutet nicht, dass die Reservierung erfolgreich war. 
Falls die Anforderung nicht bestätigt wird, erhalten Sie (die/der Planende) eine Information. 

 

5.3.1.4 Kostenblatt 
Das Kostenblatt setzt sich zusammen aus dem Haushaltsjahr, Teilnehmerkosten, Dozentenkosten, Sach-
kosten und Drittmitteln. Diese Daten ergeben die Gesamtkosten der Veranstaltung. 
Die Übersicht der Dozentenkosten ist die Ansicht aus „Dozenten“. 
Veranstaltungen können erst genehmigt werden, wenn Kosten erfasst wurden oder das Kennzeichen „kos-
tenneutral“ gesetzt ist. Eine Veranstaltung mit Nullkosten kann nur genehmigt werden, wenn die erfassten 
Kosten rechnerisch Null ergeben. 
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B Änderungen am Kostenblatt sind nur während der Planungsphase möglich. Mit Genehmigung der 
Veranstaltung sind hier keine Änderungen mehr möglich. 

 

5.3.1.5 Anlagen 
Anlagen können zu Veranstaltungen in beliebigen Formaten (Dokumenten, Bilder, Anfahrtsskizzen usw.) in 
beliebiger Anzahl hinterlegt werden. 

 
 
 
 
 
 

Eine erfasste Anlage ist jedoch nicht sofort nach der Erfassung wieder herunterladbar, da im Hintergrund 
zunächst einige Prozesse ablaufen müssen (z.B. Virenprüfung). Erst nachdem alle Prozesse fehlerfrei abge-
laufen sind, steht die Anlage zum Herunterladen zur Verfügung. 
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6 Veranstaltungen verwalten 
Mit „Veranstaltungen verwalten“ werden alle erforderlichen Aktivitäten von der Veranstaltungsvorbereitung,   
-durchführung und -nachbereitung bis hin zur Bearbeitung von Anmeldungen unterstützt. 

6.1 Veranstaltungen bearbeiten 
Das Bearbeiten von Veranstaltungen ermöglicht das Erfassen von Lehrgangsobjekten, Dozenten und Lei-
tung sowie das Reservieren von Räumen und Material. Bitte beachten Sie, dass die Kosten einer genehmig-
ten Veranstaltung nicht mehr geändert werden können.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.2 Veranstaltungen beauftragen 
Unter „Veranstaltungen beauftragen“ können Sie die Veranstaltungsvorbereitung auslösen. Das Bestellen 
von Räumen, Unterkünften und Material sowie die Angabe einladungsspezifischer Daten sind weiterhin im 
TIS-Classic möglich (siehe Dokument „Überblick TIS-Classic“). 
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6.3 Anmeldungen bearbeiten 
Die Online-Anmeldung an einer Veranstaltung ist möglich, sobald die Veranstaltung im Veranstaltungskata-
log sichtbar ist. Beim Erfassen einer Anmeldung sind von Ihnen die Veranstaltung und der Teilnehmer aus-
zuwählen. Zusätzlich wird das aktuelle Datum als Eingangsdatum übernommen und der Teilnehmerstatus 
auf „angemeldet“ gesetzt. 
Wird der Teilnehmerstatus auf „nicht teilgenommen“ gesetzt, so muss ein Grund angegeben werden. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.4 Veranstaltungen vorbereiten 
Die Teilnehmerliste spielt in der Veranstaltungsvorbereitung eine zentrale Rolle. Hier können Sie Verände-
rungen am Status der Teilnehmer vornehmen und neue Teilnehmer hinzufügen. 
Weiterhin können Sie ausgewählten Teilnehmern E-Mails mit Freitexteingabe senden, die Teilnehmerliste 
exportiert und alle oder einzelne Teilnehmer in eine andere Veranstaltung übernehmen. 
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Zur Veranstaltung können Sie eine Anmeldungsliste mit allen angemeldeten Teilnehmern weiteren Informa-
tionen erstellen. 
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Weiterhin können Einladungen an Teilnehmer und Dozenten verschickt werden.  
Im Rahmen der Veranstaltungsvorbereitung können Sie den Postausgang setzen oder zurücksetzen. 
Postausgang bedeutet, dass bereits Einladungen oder Absagen an die Teilnehmer verschickt wurden. Sind 
seit dem letzten Postausgang Anmeldungen hinzugekommen, dann werden nur für diese Teilnehmer Einla-
dungen bzw. Absagen erstellt. 
Beim Ändern des Veranstaltungsstatus auf „fällt aus“, ist die Angabe eines Ausfallgrundes erforderlich. 
 

6.5 Veranstaltungen durchführen 
Die Aktivitäten zur Durchführung von Veranstaltungen liegen kurz vor dem Veranstaltungsbeginn. Voraus-
setzung ist, dass der Status der Veranstaltung auf "findet statt" gesetzt wurde. Dies ist möglich, wenn eine 
Mindestteilnehmerzahl an der Veranstaltung angemeldet ist. 
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Für die Veranstaltung können Sie Aushänge, Auswertungsbogen, Anwesenheitsliste, Teilnahmebestätigun-
gen (Zertifikate), Honorarverträge und Dozentenbestätigungen erstellen. 
 
Beispiel einer Anwesenheitsliste 

 
 
 
 
 
 
 
 

6.6 Veranstaltungen nachbereiten 
Nachdem eine Veranstaltung stattgefunden hat, können Sie hier die Teilnehmer an der Veranstaltung aktua-
lisiert. Dabei kann der Status auf "teilgenommen" / "nicht teilgenommen" gesetzt und bei Nichtteilnahme ein 
Ausfallgrund angegeben werden. Zu Teilnehmern, für die keine Anmeldung vorlag, kann eine solche nach-
träglich erfasst werden. 

 
 
Bei Veranstaltungen, zu denen keine Anmeldungen erforderlich sind, kann die Anzahl der Teilnehmer einge-
geben werden. 
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Im Rahmen der Veranstaltungsnachbereitung besteht die Möglichkeit, die Abrechnung einer Veranstaltung 
zu beauftragen. 
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7 Veranstaltungskatalog 
Dieser Baustein beinhaltet alle für die Veröffentlichung freigegebenen Veranstaltungen und ermöglicht die 
gezielte Recherche im Online-Katalog sowie die Online-Anmeldung. 
Die Katalogrecherchen und die Veranstaltungsdetails werden auf Anforderung als PDF-Datei aufbereitet. 

7.1 Recherche nach Veranstaltungen 
Nach Auswahl des Links "Veranstaltungskatalog" wird Ihnen ein Suchbereich zur Verfügung gestellt. Im 
Suchbereich ist das Feld "Jahr" mit dem aktuellem Jahr vorbelegt und die Option "aktuelle Veranstaltungen" 
eingeschaltet. 
Durch die Eingabe weiterer Kriterien können Sie die Anzahl der anzuzeigenden Veranstaltungen gezielt ein-
schränken. 

 
 
 
 
 

Im erweiterten Suchbereich haben Sie zusätzlich die Möglichkeit, weitere Kriterien auszuwählen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Mit [Leeren] entfernen Sie die Suchbedingungen aus allen Feldern. Das Feld "Jahr" wird dabei wieder mit 
dem aktuellen Jahr vorbelegt und die Option "aktuelle Veranstaltungen" wird eingeschaltet. Die Inhalte der 
Aufklapplisten "Jahr", "Anbieter", "Jahrgang" und "Inhaltsverzeichnis" sind voneinander abhängig. Wählen 
Sie z.B. einen bestimmten Anbieter aus, so sind anschließend im Feld "Jahrgang" nur diejenigen Einträge 
auswählbar, in denen dieser seine Veranstaltungen geplant hat und deren Beginn- und/oder Ende-Datum 
innerhalb des ausgewählten Jahres liegen. 

7.1.1 Trefferliste 
In der Trefferliste werden zu jeder gefundenen Veranstaltung Veranstaltungsnummer, Termin, Ort und     
Thema gezeigt. 
Ein Link auf der Veranstaltungsnummer gibt Ihnen die Möglichkeit, Detailinformationen zur betreffenden 
Veranstaltung einzusehen (siehe Veranstaltung anzeigen). Ist ein Anmelden für eine Veranstaltung möglich, 
kann über den Link zum "Anmelden" gewechselt werden (siehe Die Online-Anmeldung). 
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7.1.2 Veranstaltung anzeigen 
Möchten Sie Detailinformationen zu einer Veranstaltung einsehen, so klicken Sie auf den zum betreffenden 
Eintrag in der Trefferliste gehörenden Link. 
Es werden Ihnen die Details zur gewählten Veranstaltung angezeigt. 
Möchten Sie sich für die ausgewählte Veranstaltung anmelden, wählen Sie [Anmelden]. Ein Anmelden ist 
nicht möglich, wenn Zugangsbedingungen, Status und/oder Durchführungstermin dies nicht erlauben (z.B. 
fester Teilnehmerkreis, Veranstaltung hat bereits stattgefunden). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Der Block "weitere Veranstaltungen zu dieser Maßnahme" wird angeboten, wenn weitere Veranstaltungen 
zu dieser Maßnahme existieren. 

 
 
 
 

 
Sind zur Veranstaltung Anlagen (Dokumente, Bilder, Anfahrtsskizzen usw.) hinterlegt, können Sie diese An-
lagen anzeigen, speichern und drucken. 
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7.2 Der Online-Katalog 
Die in der Trefferliste gezeigten Veranstaltungen (Suchergebnisse) können von Ihnen gedruckt werden. Im 
Ergebnis wird Ihnen ein Katalogauszug in Form eines PDF-Dokuments erstellt (Vorschau). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.3 Die Online-Anmeldung 
Haben Sie im Katalog eine Veranstaltung gefunden, an der Sie teilnehmen möchten, wählen Sie in der Tref-
ferliste oder in den Detailinformationen zur Veranstaltung "Anmelden". 
Der Block "Anmelden" ist in drei Seiten untergliedert. Haben Sie sich am System noch nicht angemeldet, so 
können Sie dies auf Seite 1 tun. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Bei erfolgreicher Autorisierung werden Ihre in TIS gespeicherten Daten automatisch auf Seite 2               
übernommen. Bei Bedarf können Sie diese aktualisieren. 
Das Anmelden am System ist jedoch nicht zwingend. Sie können sofort mit dem Ausfüllen der Seite 2 be-
ginnen. 
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Auf Seite 3 können Sie erst wechseln, wenn Sie auf Seite 2 alle Pflichtfelder ausgefüllt und die Option "Ein-
verständnis der Schulleitung liegt vor" eingeschaltet haben. Nachdem Sie hier weitere Angaben (z.B. zum 
Übernachtungswunsch bei mehrtägigen Veranstaltungen) getroffen haben, wählen Sie [Senden], um die 
Anmeldung abzuschicken. (Dabei wird [Senden] erst dann freigegeben, wenn Sie die Option "Mit der Daten-
erhebung und vorübergehenden Speicherung bin ich einverstanden" eingeschaltet haben.)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nach erfolgreichem Senden der Anmeldung erhalten Sie per E-Mail eine Eingangsbestätigung. Liegt Ihrer-
seits bereits eine Anmeldung für die ausgewählte Veranstaltung vor, so wird ein entsprechender Hinweis 
eingeblendet. 
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8 Medien 
Nach Auswahl des Links "Medien" wird ein erweiterbarer Suchbereich zur Verfügung gestellt. [Suchen] zeigt 
in der darunter geordneten Trefferliste alle mit den vorgegebenen Suchbegriffen in der Datenbank gefunde-
nen Medien. Unterhalb der Trefferliste steht eine Navigationsleiste zur Verfügung, die die Möglichkeit bietet, 
innerhalb der gefundenen Einträge seitenweise zu blättern. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Um Detailinformationen zu den Medien einzusehen, so klicken Sie einfach auf den zum betreffenden Eintrag 
in der Trefferliste gehörenden Link. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

8.1 Die Online-Bestellung 
Der Block "Bestellen" ist in drei Seiten untergliedert. Ist man am System noch nicht mittels Benutzername 
und Kennwort angemeldet, so kann dies auf Seite 1 getan werden.  
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Es kann auch sofort mit dem Ausfüllen von Seite 2 begonnen werden. Bei erfolgreicher Autorisierung wer-
den die in TIS gespeicherten Daten automatisch auf Seite 2 übernommen. Bei Bedarf können diese aktuali-
siert werden. Das Anmelden am System ist jedoch nicht zwingend. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Auf Seite 3 kann erst gewechselt werden, wenn auf Seite 2 alle Pflichtfelder ausgefüllt sind. Auf Seite 3 ist 
die Bestellmenge zu erfassen. Erst dann wird [Senden] freigegeben. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nach dem Senden wird eine Information angezeigt, dass die Bestellung entgegengenommen wurde. Ist eine 
Lieferung der bestellten Medien nicht möglich, so wird ein entsprechender Hinweis eingeblendet. 
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9 Bedarfsmeldungen 
Die „Bedarfsermittlung“ ist ein Medium zur bedarfsgerechten Veranstaltungsplanung. Interessenten (z.B. 
Schulen, Lehrer usw.) können Ihren Bedarf, zu von ihnen gewünschten Veranstaltungsthemen, erfassen. 
Innerhalb dieser Bedarfsmeldung können weitere Interessenten Kommentare abgeben, z.B. „Wir würden mit 
drei Personen an einer Veranstaltung zu diesem Thema teilnehmen.“. 
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10 Dozenten und Experten 
Die Dozenten- und Expertendatei ermöglicht das Recherchieren nach Angeboten und Dozenten, insbeson-
dere für die Planung und Durchführung der innerschulischen Fortbildung. 
Umfangreiche Kriterien ermöglichen eine qualifizierte Suche. Die Ergebnismenge wird aufbereitet und     
gestattet den Zugriff auf die Detailinformationen zum Dozenten (persönliche Daten, Auszug seiner Referen-
zen) und seine Angebote. 
Zur Vertragsgestaltung und Abrechnung besteht die Möglichkeit, einen Honorarvertrag und einen Antrag zur 
Reisekostenabrechnung für den Dozenten auszudrucken. 

10.1 Recherche nach Angeboten und Dozenten 
Nach Auswahl des Links "Dozenten und Experten" wird Ihnen ein Suchbereich zur Verfügung gestellt. 
Standardmäßig wird ein eingeschränkter Suchbereich angezeigt, den Sie um weitere Suchbedingungen er-
weitern können. Die Anzahl der anzuzeigenden Angebote und Dozenten können Sie gezielt einschränken, in 
dem Sie Suchbedingungen eingeben oder aus einer Liste auswählen, z.B. Schularten und Stichwörter. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Möchten Sie ein Angebot einsehen, klicken Sie auf den betreffenden Eintrag in der Trefferliste. 
Möchten Sie direkt die Angaben zum Dozenten einsehen, klicken Sie auf den Namen oder das daneben 
stehende Bild. 
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10.1.1 Angebot anzeigen 
Es werden Ihnen alle Daten z.B. Thema, Daten zur Veranstaltung, Schularten und Stichwörter zum gewähl-
ten Angebot gezeigt. 
Sie können die Daten zum Dozenten einsehen und die Druckvorschau (PDF-Dokument) für die Formulare 
„Reisekosten“ und „Honorar“ öffnen. 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10.1.2 Dozent anzeigen 
Es werden Ihnen alle Daten zum Dozenten gezeigt. Die Felder mit den persönlichen Daten sind leer, wenn 
der Dozent die Veröffentlichung dieser Daten nicht wünscht. Klicken Sie auf "Angebote", so werden im unte-
ren Teil der Maske alle Angebote des Dozenten aufgelistet. Um eines dieser Angebote einzusehen, klicken 
Sie auf den betreffenden Eintrag in der Liste. 
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10.1.3 Antrag zur Reisekostenrechnung / Honorarvertrag 
Es wird Ihnen die Druckvorschau des betreffenden Formulars in Form eines PDF-Dokuments gezeigt. Die 
vorliegenden Informationen zum Dozenten und zum Angebot werden automatisch in das Formular über-
nommen. 
 

10.1.4 Angebotsliste drucken 
Die in der Trefferliste angezeigten Angebote (Suchergebnisse) können Sie ausdrucken. Es wird Ihnen eine 
Angebotsliste in Form eines PDF-Dokuments erstellt, das Sie anschließend ausdrucken können. 
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11 Budgetierung 
Der Baustein „Budgetierung“ ist das Angebot für Schulen und Unterstützung für deren innerschulische oder 
regionale Fortbildungsplanung und -durchführung. Durch die Einführung konnten Verwaltungsaufwände 
(Schreibarbeiten, Post, Papier) erheblich reduziert und die Transparenz der Budgets und Verbräuche erhöht 
werden. Über die direkte An- und Einbindung in das TIS-Gesamtsystem können die so geplanten Veranstal-
tungen per „Klick“ in das TIS-Veranstaltungsmanagement übernommen werden. Nach Durchführung und 
Abrechnung stehen die Haushalts- und Buchungsdaten zur Einsicht für die Schulen über TIS-Online bereit. 

11.1 Budgetierung einrichten 
Dieser Menüpunkt ist nur für nicht budgetierte Dienststellen zugänglich. Diese können hier die Budgetierung 
beantragen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11.2 Arbeitsvereinbarung 
Mit einer budgetierten Einrichtung kann jedes Jahr pro Budgettyp eine Arbeitsvereinbarung abgeschlossen 
werden. Die Arbeitsvereinbarung entspricht der TIS-Classic-Maßnahme. 
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11.3 Arbeitsvorhaben 
Im Rahmen einer Vereinbarung mit einer budgetierten Einrichtung können mehrere Arbeitsvorhaben erfasst 
werden. Das Arbeitsvorhaben entspricht der TIS-Classic-Veranstaltung. 
Ein Arbeitsvorhaben erhält eine laufende Nummer und wird durch einen Text näher beschrieben. Nach der 
Planung wird das Arbeitsvorhaben in TIS-Online auf den Status „geplant“ gesetzt und nach der automati-
schen Übernahme in TIS-Classic wird es „genehmigt“. 
Weitere Informationen erhalten Sie in dem Dokument „TIS-Classic Überblick“. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11.4 Stand der Abrechnung 
Jede Schule erhält einen Einblick auf ihre allgemeinen Daten (Dienststelle, Anschrift) sowie Angaben über 
das zugeteilte, verplante und bereits gebuchte Budget. 
In der Trefferliste wird z.B. der Kostentyp (z.B. Reisekosten), die Höhe des Betrages sowie der Empfänger 
angezeigt. 

 

11.5 Downloadbereich 
Als weitere Funktion steht Ihnen ein umfassender Downloadbereich zur Verfügung. Sie können verschiede-
ne Formulare einsehen, speichern und ausdrucken. 
 

topdev GmbH http://www.topdev.de 
Neuwerkstraße 1  tis@topdev.de 
99084 Erfurt  0361 / 60 11 96 - 0 

 Seite 33 von 39 
 
 

 



S o f t w a r e e n t w i c k l u n g 
Kompetenz und Innovation in Entwicklung und Beratung 
 

Überblick TIS-Online 
 

12 Systempflege 
Im Bereich der Systempflege stehen Benutzern, die über Administrationsrechte verfügen, eine Reihe von 
Funktionen zur Verfügung, mit denen wichtige Einstellungen des Systems online bearbeitet werden können. 

12.1 Anbieter verwalten 
Mit dieser Pflegefunktion können einem Anbieter weitere Benutzer zugeordnet werden, die dann ebenfalls 
Zugriff auf die Angebote des Anbieters haben und diese somit auch bearbeiten können. 

 
 
 
 
 
 
 
 

12.2 Benutzergruppen verwalten 
Benutzer verfügen innerhalb des Systems über bestimmte Rechte, die ihnen durch Zuordnung zu einer oder 
mehreren Benutzergruppen erteilt werden. Die Standardzuordnung zu Benutzergruppen erfolgt in Abhängig-
keit der Registrierung eines Benutzers (z.B. als Anbieter oder als Interessent). Mit dieser Pflegefunktion 
können Benutzern erweiterte Rechte zugeordnet werden. 
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12.3 Kostenstellen verwalten 
Mit dieser Pflegefunktion können sich Anbieter zu einer Kostenstelle zuordnen und erhalten somit Zugriff auf 
das darüber verwaltete Budget. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12.4 Kennwörter zurücksetzen 
Für den Fall, dass ein Benutzer sein Kennwort vergessen hat, kann ihm mit dieser Funktion ein neues 
Kennwort zur Verfügung gestellt werden. Das neue Kennwort wird dem Benutzer per E-Mail gesendet. 

 
 
 
 
 
 
 
 

12.5 Mitteilungen verwalten 
Mit dieser Funktion können Mitteilungen, die den Benutzern im „Persönlichen Bereich“ angezeigt werden, 
erstellt und bearbeitet werden. 
Neben dem Text der Mitteilung kann ein Gültigkeitsbereich und Empfänger bzw. Empfängergruppen zuge-
ordnet werden.  
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13 Konfiguration 
Für die benutzerspezifische Einrichtung der Oberfläche stehen eine Reihe von Konfigurationsmöglichkeiten 
zur Verfügung. Außerdem werden hier Links zu Softwarekomponenten bereitgestellt, wenn Sie die erweiter-
ten Funktionen von TIS-Online nutzen möchten. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Für die Wiederverwendung der Einstellungen müssen am Client sogenannte Cookies erlaubt sein. Lassen 
die Browsereinstellung das Speichern von Cookies nicht zu, werden für die nächste Sitzung wieder die 
Standardeinstellungen verwendet. 
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14 Technische Angaben 
TIS-Online ist eine Web-Anwendung, die auf der Basis von HTML und Java entwickelt wurde. Als Zugangs-
software ist ein Browser notwendig. Es existieren keine plattformabhängigen Einschränkungen. Als Bild-
schirmauflösung wird 1024 x 768 oder höher empfohlen. 
TIS-Online basiert auf offenen Standards und wo immer es möglich und sinnvoll war, wurde auf Open-
Source-Produkte zurückgegriffen. 
Der TIS-Online-Server (Web) kann unter Microsoft Windows Server oder Linux (empfohlen) betrieben wer-
den. Der Betrieb kann sowohl unter HTTP- und/oder HTTPS- Verbindungen erfolgen (Zertifikat notwendig). 
Für den öffentlichen Bereich wird HTTP empfohlen, für den nicht öffentlichen Bereich HTTPS. 
Als Datenbanksystem wird Microsoft SQL Server 2000 verwendet. 
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15 Rückblick und Ausblick 
 

Juli 2003 Der erste Browser basierte Baustein löst die „Referentendatei“ ab und legt den Grund-
stein für „Dozenten und Experten“. In dieser Ausbaustufe basiert die Anwendung auf ei-
ner XML-Datenbank und wird auf CD an die Schulen und anderen Interessenten verteilt.  

September 2003 „Dozenten und Experten“ ist im Internet verfügbar. Noch ohne Anbindung an das TIS-
Gesamtsystem, werden die Daten über Export-/Importschnittstellen aktualisiert. 

November 2003 Das Modul „Budgetierung“ geht online und integriert die „Dozenten und Experten“ für die 
Veranstaltungsplanung. Parallel dazu wird der entsprechende TIS-Classic-Baustein ein-
geführt. Die ersten direkten Schnittstellen für den Datenaustausch zwischen TIS-Classic 
und TIS-Online werden freigegeben. 

März 2004 Nach den ersten Erfahrungen wird das Erscheinungsbild von TIS-Online überarbeitet. 
Höhepunkt dieses Projektabschnittes ist die Bereitstellung des Online-Katalogs. Erstmalig 
werden in TIS-Classic geplante und freigegebene Veranstaltung automatisch veröffent-
licht. Auch Anmeldungen sind möglich, werden intern aber noch als „Mail versendet“. 

Mai 2004 Der Baustein für die Online-Anmeldungen ist überarbeitet und erlaubt die Übernahme in 
das TIS-System ohne zusätzlichen manuellen Aufwand. 

Juli 2004 Der Online-Katalog erhält eine Pflegefunktion. Berechtigte Anbieter (Mandanten) und Be-
nutzer können Veranstaltungen direkt erfassen und ändern. Die dafür notwendigen Erwei-
terungen in den Berechtigungsstrukturen werden freigegeben. 

Dezember 2004 Das Online-Portal wurde fertig gestellt und ermöglicht das Erstellen von Benutzerprofilen 
zur individuellen Konfiguration; sowie zur Vormerkung, Beobachtung und Kennzeichnung 
von Veranstaltungen. 

August 2005 Mit dem Institut für Qualitätsentwicklung (IQ) in Hessen wurde der neue Baustein "Akkre-
ditierung-online" auf Basis von TIS-Online entwickelt.  

November 2005 Mit der Mediothek wurde ein weiteres Modul online zur Verfügung gestellt. Es ermöglicht 
die Recherche nach Medien sowie die Online-Bestellung. 

Juli 2006 TIS-Online unterstützt jetzt für berechtigte Benutzer die Online-Erfassung von Maßnah-
men und Veranstaltungen. 

August 2006 Es stehen alle Funktionen für das webbasierte Veranstaltungsmanagement in 
TIS(-Online) zur Verfügung. Neben der Erfassung von Maßnahmen und Veranstaltungen 
(1. Ausbaustufe) werden jetzt alle erforderlichen Aktivitäten von der Veranstaltungsvorbe-
reitung,   -durchführung und -nachbereitung bis hin zur Bearbeitung von Anmeldungen 
unterstützt. 

 

Weitere Bausteine für TIS-Online sind bereits in Planung. Selbstverständlich werden wir Sie darüber infor-
mieren. 

Weitere und immer aktuelle Informationen finden Sie im Internet unter www.thillm.de/tis und www.topdev.de. 

 

 

 

 

 

http://www.thillm.de/tis
http://www.topdev.de/
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In diesem Dokument verwendete Gestaltungsmittel 
Um an ausgewählten Stellen dieses Dokuments z.B. auf Voraussetzungen oder Besonderheiten zu verwei-
sen, werden nachfolgend aufgeführte Beschreibungsmittel verwendet. 
  

N Pfad, unter dem die Funktion im Navigationsbereich der Anwendung zu finden ist 

V Voraussetzungen, die vor dem Gebrauch der Funktion erfüllt sein müssen 

T Tipp 

B Besonderheiten 

H Hinweis 
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