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1 Einleitung

CAS Communities bietet Softwareldsungen fiir verschiedene (B
. . . . . .. . L) ‘e
Netzwerkorganisationen wie beispielsweise Verbande, Vereine und Bundesverband | Service
. . . . . IT-Mittelstand e
Alumni-Organisationen. Alle unsere Produkte tragen das Gutesiegel Sunlichs

%% jn ger ™ Zukunft |

"Software made in Germany" des Bundesverbands IT- Mittelstand -
(BITMi e.V.) und stehen fir erstklassigen Service, Qualitat und Zukunftsfahigkeit.

Dieser Leitfaden bietet Ihnen einen schnellen Einstieg in CAS Alumni. CAS Alumni
unterstutzt lhre Ehemaligenverwaltung mit einem Windows Client, Web Client und
Mobile Client fur die Mitarbeiter lhres Alumni Management. Das integrierte Alumni-
Portal sorgt fur die einfache und schnelle Kommunikation mit den Alumni.

Dieser Leitfaden ist rollenorientiert aufgebaut:
= Rolle: Anwender
® Rolle: Administrator

Fir eine komplette Ubersicht Giber den gesamten Funktionsumfang existieren weitere
Leitfaden, auf die an dieser Stelle verwiesen wird:

s |eitfaden Installation und Softwareupdate CAS Alumni
s |eitfaden Veranstaltungsmanagement
s |eitfaden Abrechnung

8 |ejtfaden Stellenborse

1.1 Weitere Module von CAS Alumni

Die Funktionalitadten konnen durch Zusatzmodule erweitert werden:

8 CAS Alumni Web

Durch CAS Alumni Web wird eine weitere Moglichkeit bereitgestellt auf Ihre Daten
zuzugreifen. Der Zugriff erfolgt Uber einen Browser. Neben dem Zugriff auf Ihre
Adressen konnen Sie auch Vereins- und Gruppenmitgliedschaften sowie Werdegange
pflegen.

8 CAS Alumni Mobile

Durch CAS Alumni Mobile wird eine weitere Mdglichkeit bereitgestellt auf Ihre Daten
zuzugreifen. Der Zugriff erfolgt Gber Ihr Smartphone mit der entsprechenden App.
Neben dem Zugriff auf lhre Adressen kdnnen Sie auch Vereins- und
Gruppenmitgliedschaften pflegen.



® Modul Abrechnung

Das Modul "Abrechnung"” dient der Verwaltung, Rechnungsstellung und dem Einzug
von Mitgliedsbeitragen. Dartber hinaus bietet es zahlreiche Funktionen, um
Einnahmen und AuBenstande bei Mitgliedsbeitragen zu verwalten. Die Abrechnung
kann damit als Zweitbuchhaltung zu einer filhrenden Finanzbuchhaltung dienen und
mit dieser auch Daten austauschen, eine fiihrende Buchhaltung aber nicht ersetzen.
Abgerundet wird das Modul mit der Mdglichkeit, auch Verkaufe von Dienstleistungen
und Produkten abwickeln zu kénnen.

8 Modul Stellenborse

Die Stellenbdrse von CAS Alumni richtet sich an Studierende und Alumni der
Hochschule und an Unternehmen. Studierende und Alumni kdnnen die Datenbank
nach Stellenangeboten durchsuchen. Dafir steht eine Vielzahl von Filterkriterien zur
Verfiigung. AuBerdem kann jeder Bewerber seinen Lebenslauf in der Datenbank
ablegen. Unternehmen kénnen die Bewerberdatenbank durchsuchen oder
Stellenanzeigen platzieren. Hat ein Unternehmen einen passenden Bewerber
gefunden, stellt das Career Center den Kontakt zwischen Bewerber und Unternehmen
her. Alumni erhalten im Alumni-Portal Zugang zu diesen "Career Services". Dort haben
Siedie Moglichkeit einen Antrag auf Mitgliedschaft in der Stellenbérse zu stellen und
daraufhin selbstandig Stellenanzeigen durchsuchen zu kénnen.

® Modul Reports

Mit dem Modul Report erzeugen Sie Reportansichten fiir vielfaltige Auswertungen im
Ansichtsassistenten. Die Ansicht stellt Kennzahlen in einer mehrstufig gruppierbaren
Wertetabelle oder in einem grafischen Diagramm dar, wobei Sie aus verschiedenen
Darstellungsformen wahlen kdnnen. Berichtsvorlagen fiir einen Datensatz-Typ sind per
Klick auf die Schaltflache Bericht oben rechts in der Symbolleiste des
Datensatzfensters oder einer Liste verfigbar. Mit Crystal Reports erstellen Sie Berichte
aller Art und exportieren diese in den Formaten RTF oder PDF. Fiir die mitgelieferten
Berichtsvorlagen bendtigen Sie nur den kostenfreien Crystal Reports Viewer. Mit dem
kostenpflichtigen Crystal Reports Designer erstellen Sie eigene grafische Berichte und
binden diese in CAS Alumni ein.

® Modul "Survey"

Ab der Version x3 von CAS Alumni steht das Zusatzmodul "Survey" zur Verfigung. Mit
diesem Modul kénnen Fragebdgen angelegt und somit Umfragen durchgefihrt
werden. Die Umfragen konnen durch einen Mitarbeiter der Verwaltung ausgefiillt
werden (z.B. im Rahmen eines Telefonats). AuBerdem werden zwei Schnittstellen
angeboten — Survey online und Survey-askallo — zu Ver6ffentlichung von Fragebdgen
im Internet.

® Modul "Mitgliederportal”

Im geschitzten Mitglieder-Portal sind alle wichtigen Informationen aus dem Verein
oder Verband fiir Ihre Mitglieder aufbereitet. Es konnen Adressanderungen durch die



Mitglieder selbst vorgenommen werden, auch das Anmelden zu Veranstaltungen ist
einfach moglich. Der Informationsaustausch innerhalb der Gruppen wird durch einen
eigenen Bereich gefordert. Das Portal basiert auf einem Baukastenprinzip und bietet
bereits vorgefertigte Bereiche wodurch eine schnelle Implementierung maoglich ist.

1.2 Besonderheiten fir Module

Mit CAS Alumni sind Besonderheiten im Zusammenspiel mit bestimmten Modulen zu
berlcksichtigen:

® Das Modul ,Sales Pro" kann in Verbindung mit CAS Alumni nicht genutzt werden.

® Das Modul ,Easy Invoice" kann in Verbindung mit CAS Alumni nicht genutzt werden.



2 CAS Alumni fur Anwender

Das folgende Kapitel beschreibt zentrale Elemente von CAS Alumni in einer
prozessorientierten Sichtweise. Sie lernen, wie Sie neue Mitglieder registrieren, Adressen
und Vereinsmitgliedschaften verwalten, Mitglieder in Gruppen zusammenfassen und
Werdegange lhrer Mitglieder abbilden. Zudem sehen Sie welche Mdglichkeiten es gibt,
Uber das Portal mit den Mitgliedern in Kontakt zu treten und gleichzeitig die
Kommunikation der Mitglieder untereinander zu starken.

2.1 Alumnimanagement

Dieses Kapitel beschreibt wie Sie Mitglieder in Ihre Datenbank importieren, wie sich
Mitglieder Uber lhr Portal registrieren konnen und wie Sie Mitglieder manuell erfassen
kdnnen. Betroffene Datensatze: Adresse, Werdegang, Vereinsmitgliedschaft.

Hinweis:

Der Einfachheit halber wird immer von Mitgliedern gesprochen. Damit gemeint sind
Mitglieder Ihrer Netzwerkorganisation im weiten Sinne. Es kann sich hierbei um
Vereinsmitglieder, Verbandsmitglieder, Alumni, ... 0.a. handeln.

2.1.1 Mitglieder importieren

Fur den Datenimport in CAS Alumni sind verschiedene Mdglichkeiten vorgesehen. Zum
einen konnen Daten Uber das definierte Format des Hochschulinformationssystem der
HIS GmbH importiert werden. Grundsatzlich ist es im Standardimport moglich,
Textdateien im ".csv-Format" flr jeden beliebigen Datensatz zu importieren.

Import mit Hilfe der HIS-SOS-Schnittstelle

Mit Hilfe der HIS-SOS-Schnittstelle von CAS Alumni kdnnen Daten aus dem
HochschullnformationsSystem (Studierendenverwaltung) der HIS GmbH importiert
werden. Dabei geht es um Adressdaten der Studenten sowie deren Zugehdorigkeitszeiten
zu lhrer Hochschule automatisiert in CAS Alumni zu bringen. Sowohl Adressdaten als
auch Zugehdrigkeitszeiten kdnnen jetzt schon ohne HIS-SOS-Schnittstelle importiert
werden. Allerdings werden dann die Datenséatze nicht miteinander verknipft.

Wie fiir einige andere Funktionalitaten in CAS Alumni gilt auch bei der HIS-SOS-
Schnittstelle, dass ein Import nur von einem in CAS Alumni erfahrenen und technisch
versierten Administrator durchgefiihrt werden sollte.

v Klicken Sie im Navigator auf eine Ansicht, die Adressen auflistet.

v/ Im Hauptmend ist die HIS-SOS-Schnittstelle unter ,Extras” -> ,HIS-SOS-Import” zu
finden. Es offnet sich daraufhin folgendes Fenster:



& HIS-SOS-Daten importieren

Yarbereitung

HIS-305-Date Durchsuchen. ..

Zugang

Auswahl des Benutzers, der den Import durchfdhren soll,

(®) Angemeldeter Benutzer

() anderer Benutzer

Durchfihrung

Fehlerpratokoll

Impottieren | Schliefien | Import abbrechen

v Der Import erfolgt in zwei Schritten: Zunachst werden die Daten aus der .csv-Datei
geprift und eine Simulation des Imports durchgefiihrt. Im zweiten Schritt findet der
richtige Import, also das Schreiben der Datensatze in die Datenbank, statt. Beide
Schritte werden durch einen Fortschrittsbalken visualisiert. Das Fehlerprotokoll listet
alle aufgetretenen Fehler. Der Import kann durch den Anwender jederzeit Giber den

Button ,Import abbrechen” abgebrochen werden.

Hinweis:

Mit Hilfe dieses Imports ist es in gewissem Umfang moglich, Daten automatisiert zu
importieren. Es ist allerdings nicht moglich, alle Felder des Datensatztyps ,Adresse”
und ,Zugehdrigkeitszeit” damit zu befillen. Sind die Daten erstmals mit Hilfe der HIS-
SOS-Schnittstelle importiert, so kann dies danach mit dem Standardimport von CAS
Alumni nachgeholt werden. Der Standardimport von CAS Alumni ist schlisselfahig, d.h.
es wird nur ein neuer Datensatz angelegt, wenn der angegebene Schlissel nicht

gefunden werden konnte.

Durchfuhrung des Imports im Windows Client
Mit Hilfe des Standardimports ist es moglich Textdateien im ".csv-Format" in CAS Alumni
zu importieren.

v/ Um Daten Uber den Standardimport in CAS Alumni zu importieren, wahlen Sie
Datei\lmport... Es offnet sich folgendes Fenster:



@ Import - Auswahl

{‘,oi Bitte wahlen Sie, was Sie

g-‘:l importieren mochten.

Adreszen
Anmeldungen
Aufgaben
Beitrige
Baitragsrechnung
Betichte
Buchungskenten
Buchungssitze
Dokumnents
iGrermien
Grernienmitgliedschaften
Gurschrift
Enntobuchungen

Mahnung
Mentoringanmeldungen
i (]
[ Ok | [ Abbrechen ]
@ Import - Auswahl

"=’y Bitte wahlen Sie, was Sie
G n e
! importieren machken.

Adreszen

Anderungswiinsche
Anrneldungen

Aufgaben

Beitrige

Betichte
Buchungskantan
Dakurnente

Fragebiigen

GhIppen
Gruppenriitgliedschaften

Gutscheine

Mentotinganmeldungen W

abbrechen

v/ Geben Sie nun an, was Sie importieren mochten.

v Daraufhin 6ffnet sich das folgende Fenster. Hier missen Sie die Quelle auswéhlen:
Geben Sie dazu den Dateinamen, das Format, das Trennzeichen und den Zeichensatz
an. Geben Sie auBerdem an, ob lhre erste Zeile der Importdatei Uberschriften enthilt.
Fir eine einfachere, spatere Zuordnung der Daten in die bestehenden
Datenbankfelder wird dies dringend empfohlen. Setzen Sie daher den Haken der
Checkbox "Erste Zeile enthalt Uberschriften". Da es sich hier um Adressdaten handelt,
haben Sie die Moglichkeit weitere Einstellungen vorzunehmen. Klicken Sie auf weiter.

v/ Im sich nun 6ffnenden Fenster missen Sie die Spaltenzuordnung vornehmen. Geben
Sie zu jeder Quellspalte eine Zielspalte an und definieren ggf. ein Schlisselfeld.
Wahlen Sie "SchlieBen".



% Spaltenzuordnungen g@
Auswahl | Quelspalte | Zielspalte | Schliisselfeld |
v Addressreqgistrationnurmber Importidentifilkation
Adressorigin
AdressTerm
Birthday Geburtstag
ChristianMame Worname
Courkryl Land
FaxFieldstra Fax (Privat)
gwadressFormat
gwhationality Staatsangehdrigkeit
MailFigld3tr 1 E-Mail {Geschaftlich)
MailFieldstr3 E-Mail {Privat)
Mame Marme
PhoneFieldstr 7 Telefon (Privat)
Streetl Strafie
Title Tikel
Townl Ok
Zipl PLZ
Zuordnung laden l [Zuordnung speichern]
@ Spaltenzuordnungen — =
Auswahl | Quellspalte Zielspalte | Schlisselfeld | 2
ANREDEANDEMN
W ANREDEHERRMFRAL Anrede
ANREDEMAMEFUMETION
W BEUMDESLAMND Staat/Fegion
W EMAILL E-Mail {Geschaftlich)
W EMAILZ E-Mail {Privat)
EUMITGLIEDSLAMDPARL
FaxMNUMMERPARL
FRAKTION
W GEEURTSDATLM Geburtstag
GREMIEM
W MACHMAME Marne
CORTPARL
PARLAMENT
PLZPARL
STRASSEPOSTRACHPARL
TELEFOMMUMMERPARL
W TITEL Tikel W

Keine auswahlen Zuordnung laden | |Zuordnung speichern

@ achlieffen

v Im folgenden Fenster haben Sie noch einmal die Mdglichkeit, erneut die
Spaltenzuordnung zu andern oder Filter zu setzten.



CAS Alumni x13 = CAS Alumni fur Anwender

]

CAS Alumni Import - Adressen m
Einstellungen bearbeiten ... %
auswahl | Quelltabelle | Zielkabelle | Spalenzuordnuna Filker |

Vi CiiDokuments und Einstellun ADDRESS | [Hier Klicken | Hier Klicken

l < Zuriick ] ’ Weiter = ] [ Abbrechen

CAS Alumni Import - Adressen
Einstellungen bearbeiten ... %

Suswahl | Queltabelle | Zielkabelle Spaltenzuordnung Filker

ADDRESS H Hier klicken H Hier klicken

< Zurlick || Weiter = | |5I:u|:ureu:hen

v/ Wenn Sie nun auf "Weiter" klicken, wird automatisch eine Zusammenfassung Ihrer
Einstellung fur den Import Ihrer Daten erzeugt. Sie kdnnen an dieser Stelle die
Einstellung fur weitere/erneute Imports speichern.

13



.

CAS Alumni Import - Adressen

Zusammenfassung Threr Einstellungen

q
N
| [~

Quelltabells | Zieltabells
C:\Dokumente und Einstellungenineu\Desktop! Adresser ADDRESS
Kein Filter ist gesetzt Zieldatensatze werden nicht geldscht
Addressregistrationnumber Importidentifikation
Birthday Geburtstag
ChristianMame Warname
Countryl Land
FaxFieldstra Fax (Privat)
gwhationality Staatsangehirigkeit
MailFieldstr 1 E-Mail {zeschaftlich)
MailFieldstr3 E-IMail {Privat)
Marme Marne
PhoneFieldstr7 Telefon (Privat)
Street1 Stralie
Title Titel
Townl Ot P

Einstellungen speichern ~

Fertigstellen

CAS Alumni Import - Adressen

Zusammenfassung Ihrer Einstellungen

Cueltabelle

Zieltabelle

Kein Filter ist gesetzt

Zieldakensatze werden nicht geldscht

AMNREDEHERRMNFRAL Anrede
EUMDESLAMD Staat/Region
EMAILL E-Mail {Geschaftlich)
EMAILZ E-Mail {Privat)
GEBURTSDATUM Gaeburkstag
NACHMAME Marne

TITEL Titel

YORMAME Vornane

Einstellungen speichern =

@ < Zuriick Weiter Fertigstellen

v/ Wenn Sie auf "Fertigstellen" klicken beginnt der Import und Sie kénnen den Fortschritt
im folgenden Fenster verfolgen.

v/ Nach Ende des Imports erscheint die Meldung "Die Bearbeitung ist abgeschlossen".
lhre Daten sind nun vollstandig in CAS Alumni importiert und kdnnen genutzt werden.



CAS Alumni x13 = CAS Alumni fur Anwender

CAS Alumni Import - Adressen m

Der Im-/Export wird jetzt durchgefiihrt. %

Tabelle :{Dokumente und Einstellungenineu\DesktoplAdressen.csv - = Tabelle ADDRESS

Die Bearbeitung ist abgeschlossen.

Protakoll:

[ Speichern ] |

ID | Datensatznummer | Text |
| 02.09,2011 16:42:36

1

Z C:\Dokumente und Einstellungenineu\Desktopl Adressen.csv - = ADDRESS
3 94 Datensatze kopiert,
4

02.09.2011 16:42:40

= Zurfick Weiter = Schiliefien

CAS Alumni Import - Adressen

Der Im-/Export wird jetzt durchgefiihrt. E

Tabelle Ci4Users\susanne, marschaollek) DesktoplImportdaten. csy - = Tabelle ADDRESS

Die Bearbeitung ist abgeschlossen,

Prokokall:
Speichern |
] Datensatznum... Text |
z C:\Usersisusanne. marschollelk)Desktopl Impartdaten. csyv - = ADDRESS
3 40 Dakensatze kopiert,
4 03.07.2015 14:40:07

@ < Zuriick Weiter = achliefen

2.1.2 Alumni registrieren sich Uber das Portal

Die Registrierung neuer Mitglieder ist ein mehrstufiger Prozess mit den folgenden
Schritten:

15



v/ Im ersten Registrierungsschritt geben die Interessenten im Portal Ihre Kontaktdaten
ein. Bei CAS Alumni besteht die Mdglichkeit, in einem zweiten Registrierungsschritt
weitere Informationen zur Ausbildung (z.B. Studium) anzugeben.

v Die Freischaltung der Alumni erfolgt direkt im Alumni-CRM. Dort werden die Alumni,
die sich neu registriert haben, in der Ansicht "Mitgliedschaft beantragt" angezeigt. In
der entsprechenden Adresse wird der Status der Registrierung im Register von
"beantragt" auf "bestatigt" gesetzt und der generierte Freischaltcode versendet.

E Einzelkontakt Birgit Seitzinger bearbeiten... = (=]
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfugen  Suche  Extras 7
b SpeichemaSehlieten B X S @8 @ F 4 & %]

EZ Adressdienste - m,, = < D Dokurment anleger - (3 Aktion - |?_\‘| Kurznotiz ‘a\ierknupfen mit = E@Neue Wetknipfung « @ Bericht..,

allgemein | Deutschlandstipendium | Details | Ehemaligendetails | Verteler | Buchhaltung | Portalverwaltung | publikationen | Fragebégen | Journal | akke
Frau Birgit Seitzinger, Am Dorfbach 1, 79618 Rheinfelden

Datenfreigabe | Freischaltung | administration | Stellenbérse

Daturn der Registrisrung Mitkwoch, 1. Juli 2015

Status der Registrierung bestatigh ~
Freischaltcode iy HE| @
E-Mail-Adresse im Portal

Firmenzugang O

v Das neue Mitglied gibt den Freischaltcode im Portal ein, wéhlt Benutzername und
Kennwort und erhalt damit unmittelbar Zugang zum geschitzten Mitgliederportal.
Der Status der Registrierung wird dadurch automisch auf "freigeschaltet” gesetzt.

2.1.3 Aktualisierung der Adressdaten durch Alumni

Fur eine Aktualisierung der Adressdaten werden vom System zwei Varianten unterstutzt,
die "Direkte Aktualisierung" und die "Aktualisierung tiber Anderungswunsch”. Es kann
auch eine Kombination beider Varianten gewahlt werden.

Direkte Aktualisierung

Alumni haben die Moglichkeit, Ihre Daten nach der Registrierung selbstandig aktuell zu
halten. So konnen die "Privaten Daten", die "Privaten Kontaktdaten" sowie die
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"Geschaftlichen Kontaktdaten" und die "Kontaktarten" von den Mitgliedern jederzeit im
Portal unter "Meine Daten" gepflegt werden. Datenanderungen werden unmittelbar ins
CRM-System tbernommen.

Aktualisierung Gber Anderungswunsch

Durch die "Aktualisierung tiber Anderungswunsch" werden Anderungen in Form von
Anderungswiinschen in das System aufgenommen. Diese werden erst nach einer
manuellen Kontrolle umgesetzt. Um eingereichte Anderungswiinsche freizugeben, fiihren
Sie bitte folgende Schritte aus:

v Erstellen Sie im Navigator eine neue Listenansicht fiir Anderungswiinsche durch
Neu/Ansicht/Listenansicht/Anderungswiinsche.

v Bei der Frage nach den Teilnehmern und Ressourcen, wahlen Sie "Alle Datensétze, auf
die Zugriff erlaubt ist"

v Offnen Sie die Listenansicht und wéhlen Sie den entsprechenden Anderungswunsch
aus.

[ Anderungswiinsche |

@ aktion ~ [ Kurznotie [@] senden ~ SG) verkniopfen mit ~ [ Meue verknopfung - (2] Bericht., .,

Filter iber Erzeugtvan: - | oo|

Ziehen Sie Spaltenkdpfe in diesen Bereich, um 2u gruppisren,
Erzeudt am Etzeudt von Gedndett am Gedndert von
12.06.2012 12:52:53 Laura Binder 12062012 12:5253 Laura Binder
12.06.2012 12:52:57 Laura Binder 12062012 12:5257 Laura Binder
12.06.2012 12:50:04 Laura Binder 12062012 1250004 Laura Binder
12062012 125256 Laura Binder 1206201212:52:56 Laura Binder
12062012 12:52:54 Laura Binder 12062012 12:52:54 Laura Binder
12062012 12:52:52 Laura Binder 12062012 125252 Laura Binder

v Kontrollieren Sie den Anderungswunsch und setzen Sie den Status auf "bestatigt"
oder "abgelehnt". Diese Auswahl dient lediglich als Information, beispielsweise fir
eine Suche nach abgelehnten Anderungswiinschen.

v Ubernehmen Sie die Anderungen mit "Anderung ibernehmen" oder lehnen Sie sie mit
"Anderung ablehnen" ab.

v Durchgefiihrte Anderungen kénnen nun im Windows Client oder im Portal eingesehen
werden

17



@ Anderungswunsch bearbeiten...

Datei Bearbeiten Ansicht  Einfigen Suche Extras 7

RSpeichern&SchlieBen H x é{\ b4 m ? 3 Q ]

(2 aktion ~ E kurznotiz [@] Senden ~ @Verkntlpl’en mit - E@Neue Yerknipfung - @ Eeticht...
Allgemein | Journal | Akke

Erzeugt von Laura.Binder am 12.06.2012 15:02:15

Antragsteller Laura,Binder
Feldtitel Strafie
Parkstrafie 57
Alcer Wert
Parkstrafie 11
Meuer Werk

Anderungsstatus bestatigt

Firmenwechsel O

[.ﬁnderung Ubernehmen] [ fnderung ablehnen

Hinweis:

Um eine Aktualisierung der Adressdaten zu ermdéglichen, missen die entsprechenden

Varianten in Form von Komponenten durch einen Administrator aktiviert werden.
Weitere Informationen finden sich in Kapitel 3.1.3

Antrag auf Aktualisierung durch Alumni

Ein Alumni kann eine Aktualisierung der Benutzerdaten beantragen, falls fir die
entsprechenden Daten keine direkte Aktualisierung Uber "Meine Daten" gestattet ist.

v Offnen Sie hierzu im Portal die Komponente "Benutzerdaten mit Anderungswunsch".
v Offnen Sie das passende Formular (z.B. "Formular Anderungswunsch").

v/ Geben Sie nun die Daten ein, die geandert werden sollen und bestétigen Sie mit
"Anderung beantragen"”.

v lhre Eingaben werden nun an das System tibergeben und manuell geprift.

Meine Daten Berutzerdaten mit &nderungswursch = Farmulsr Anderungswunsch

Formular
Anderungswunsch
Formular .

Firmenwechsel =] Anderung beantragen Abbrechen

Laura Schneider
Firrnat
CAS Software AG

Firma 2;

Strafie:
Elumeriweg 53

PLZ: Sk
FE131

TeleFon (Zentrale): Fax (Zentrale):

E-Mail: Homepage:

@

ke Anderung beantragen B Abbrechen



Meine Daten

Benutzerdaten mit Anderungswunsch = Formular Anderungswuansch

Formular
Anderungswunsch

Ff“"““'*“‘ Folgende Daten wurden won Ihnen geandert:
Firmenwechsel

O Laura Einder  Firma CAS Saftware AG CAS Saftware & beantragt

Die Daten werden vaon unseren Mikarbeitern Oberprift, Dies kann einige Stunden dauern,
Wit bitten um Thr Yerstandnis,

Sie werden von uns benachrichtigt, sobald die Prifung abgeschlossen ist.

Wielen Dank

Thr Yerein

2.1.4 Alumni manuell erfassen

Neben der Registrierung neuer Mitglieder Uiber das Portal, kdnnen weitere Adressen auch
direkt in CAS Alumni eingegeben und bestehende Adressen bearbeitet werden.

In CAS Alumni existieren drei verschiedene Arten von Adressen:

Firmen und
Ansprechpartner, die der jeweiligen Firma zugeordnet sind, sowie

Einzelkontakte. Hier sind entweder die Daten von Firma sowie Ansprechpartner in
einem Datensatz enthalten oder nur die Daten einer Firma oder nur die Daten einer
Person.

Hinweis:

Bei allen Arten von Adressen besteht die Mdglichkeit unter dem Register "Allgemein”
anzugeben, ob es sich bei der Adresse um einen Verein und eine Alumna/-us handelt
(CAS Alumni). Handelt es sich bei der Adresse um einen Verein 6ffnen sich zwei weitere
Register: "Vereinsdetails" und "Kontoeinstellungen”. In CAS Alumni wird durch das
Setzen eines weiteren Hakens bei "ist Alumna/-us" das Register "Ehemaligendetails”
geoffnet.

v/ Firma anlegen: Um einen neuen Firmendatensatz anzulegen, klicken Sie im Men(

"Datei" auf: Neu/Adresse/Firma. Das Fenster Firma neu 6ffnet sich und Sie konnen die
Daten zur Firma eingeben.

v/ Ansprechpartner anlegen: Ansprechpartner sind der jeweiligen Firma zugeordnet.

Bevor Sie Ansprechpartner anlegen kdnnen, muss immer der zugehorige Datensatz
der Firma vorhanden sein. Um einen neuen Ansprechpartner anzulegen, klicken Sie im
Meni "Datei" auf Neu/Adresse/Ansprechpartner. Wenn Sie gerade einen
Firmendatensatz angelegt haben, kénnen Sie auch direkt im Datensatzfenster der
Firma den Ansprechpartner anlegen. Naturlich sind immer mehrere Ansprechpartner
pro Firma moglich.



v Felder der Firma koénnen Sie fiir Felder des Ansprechpartners ibernehmen. Klicken Sie
dafiir im Men( "Extras" des Datensatzfensters auf Synchrone Feldwerte an/aus. Ist
diese Option aktiv, sind entsprechende Felder beim Ansprechpartner nicht anderbar.
Welche Felder dies betrifft, hat der Administrator eingestellt.

v Einzelkontakt anlegen. In den Einzelkontakten sind die Daten einer Firma und einer
Person oder die Daten einer Person in einem Datensatz enthalten. Klicken Sie im
Menu Datei auf Neu/Adresse/Einzelkontakt und geben Sie die Detailinformation ein.

Hinweis:

lhre Mitglieder, die sich Uber das Portal registrieren werden als Einzelkontakte gefiihrt.

2.1.5 Standardadresse setzen

Sowohl bei Firmen/Vereinen als auch bei Ansprechpartnern/Einzelkontakten haben Sie
die Moglichkeit mehrere Adressarten zu hinterlegen. Bei den Firmen/Vereinen ist das
"Firmenanschrift" oder "Lieferanschrift” , bei den Personen sind das "Firmenanschrift",
"Lieferanschrift" oder "Privatanschrift". In Abhangigkeit davon, welche Adressenauswahl
Sie beim Verlassen der Adressmaske angeklickt haben, wird die Standardadresse gesetzt.
Verlassen Sie z.B. die Maske und es ist die "Privatanschrift" angeklickt, so werden Sie vom
System nochmals gefragt, ob Sie diese Einstellung bzw. Anderung speichern méchten.
Wenn Sie "Ja" anklicken, wird die Privatanschrift als Standardanschrift gesetzt.

CAS Alumni

.:9:. Die Standardanschrift der Adresse wurde gedndert. 5ind Sie
S sicher, dass Sie die Anderung speichern wollen?

[ ] Diesen Hinweis nicht rehr anzeigen Mein

Sie haben auch die Mdglichkeit durch Massenanderung eine Adressart als

Standardadresse zu setzen.

v/ Wahlen Sie die Mitglieder aus, bei denen Sie eine Massenanderung durchfiihren
maochten. Sie kdnnen sich z.B. die Mitglieder in einer Listenansicht anzeigen lassen und
markieren.

v Driicken Sie die rechte Maustaste und wahlen Sie im Kontext Meni "Aktion" und dann
"weitere Aktion" aus
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&2 Frank Bt o~ Lusuen 3 Minct
fig Thorsten Feim | K@ Dupliziersn 7 Karlsruhe
e Ingrid Fizchel Adresspriifung 5 Stuttgart
2 Jens Frei . 3 Neckarsulm
- Dubletten aufiasen...

b2 Max Friedmy 87  Karlsruhe
I el Bea Gdrtne| Zu 3 Disseldorf
BE' Britta Glatt Eirmenbildung p B1 Karlsruhe
e Jean-Pierre  Grimau| Als Verteil h 1 Karlsruhe
o = = s Verteiler speichern :
i Peter Grundr In vorhandenen Verteiler aufnehmen... 1 Karlsruhe
E Silke Gris | & e anzeigen... 3 Minchen

Sandra Héuzer . ) . )0 Stuttgart
m Christian Herder &5 Akte in Registerkarte anzeigen. .. 3 Miinchen
@@ Siord Hoffmg &M Sammelakte... 7 Dresden
[hEl Ernst Huber| [ verknipfte Dokumente, ., FB Kaln

Marc Janzzg 0 Stuttgart
g [} Erief schreiben... » gar
2 Helmut Jentzs B Sanchriol
= Markus Klass |"':9 Akgian '| Wiedervorlage
I =l Marianne Kioze | ] Zuveranstaltung anmelden... £, Telefonat planen
i Karin Kruse Freischalicode generieren @ verkaufechance anlegen
el Stefan Kunz _ )
i= Klaus Leber Gutscheine generieren (3 Formeln sktuslisieren
] Andreas Luckas Beitragsverwaltung Weitere Aktion...,
Al lan 1 i -

Deu...

Bffnen...

Laschen
Duplizieren..,
Adressprifung
Dubletten suflésen...

Meuer Ansprechpartner zu Firms...

Eirmenbildung

Herr Tobias Fuss Bls Verteiler speichern Ludwigsburg
Herr Lhive Koerting | wthandenen Ve rteller sufnehmen.. Stipendiat T Gunningen
Herr Andreas Flegel Stipendiat 9081 Ulm
&5 Akte anzeigen..
Herr David Willing Stipendiat 74821 Mosbach
Herr Daniel Brenner & Akt in Registerkarte anzeigen.. Stipendiat 7613 Karlsruhe
Herr Hermann Pawlak-Kuhlman &5 Ssmmelakte.. Stipendiat 82132 Planegg
Herr ilfried Seybold [ Verkntipfte Dokumente.., Stipendiat 90489 Mirmnberg
Herr Erich Midller-Stielz D Dokument anlegen.., 3 Stipendiat 76137 Karlsruhe
Frau Birgit Seitzinger (= Aktion » Aufgabe anlegen Fheinfelden
Herr Timo Findeisen V] ZuVeranstaltung anmelden... €. Telefonatplanen Meu-Ulm
Herr Simon Hahn Freischaltcade generieren @ Werkaufschance anlegen  [20ENsbUrg
Herr Helmut Berenz . . Winchen
Gutscheine generieren @ Wierte aktualisieren
Frau Cornelia Rieger Mandatref - Graben-Meudorf
andatreferenz erzeugen § .
Herr Felix Huber Eﬂ @ HEER AN, Sulzbach
Karte
Herr Frank Grof Stipendiat. Tr03z Sommerdorf
Herr Wolfgang Effler E-Mail an Adresse(n) senden Y Stipendiat TOIEE  Waldkirch
Herr Horst. Braun E-Mail an Teilnehrmer senden 4 Stipendiat. 40302 hanchen

v/ Wiéhlen Sie im Tabellenfeld den Wert "Standardadresse" aus und geben Sie den Wert
der Anderung an, z.B. "Lieferanschrift"

v Alle markierten Adressen erhalten die Lieferanschrift als Standardadresse gesetzt.
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Aktion X

25N

Name der Aktion: <unbekannt>

Art der Aktion Datensatz &ndern

Teilnehmer

(®) Hinzufigen @ m Teilnehmer...

() Ersetzen

() Entfernen

Feldwerte

/‘fl'l!hllfeﬂ\ Anderung Wert der Anderung

(] [stndarcecresse ) |setzen [
3 —

x| | |
x| | |
x| | |
x| | |
x| | |
x| | |
x| | |
x| | |

[ Weitere Feldwerte ]
E Diese Aktion speichern... & Gespeicherte Aktion laden... ‘t:\d" Eavoriten festlegen. ..
Zurlicksetzen [ Aktion jetzt ausfuhren ] ’ Schliefen ] ’ Hilfe ]

Aktion

MName der Aktion: <unbekannt>=

At der Aktion Datensatz andern w7 |

Teilnehmer

(®) Hinzufiigen E m Teilnehmer. ..

l:l Ersetzen

(_JEntfernen

Feldwerte

Tabellenfeld Anderung Wert der Anderung

@ | Skandardanschrift v | |Setzen v | | v

x| v)

x| v]

x| v)

x| v]

x| v)

x| v]

x| v)

x| v]

x| v]

| Weitere Feldwerte |

E Diese Akkion speichern... & Gespeicherte Aktion laden. .. ﬁ Favoriten Festlegen. ..

Akkion jetzt ausfihren || achlieen || HilFe |
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2.1.6 Benutzer aus Adressen anlegen

2.2 Alumni Vereine organisieren

Um in Ihrer Organisation die Vereinsmitgliedschaften und die anfallenden Beitrage lhrer
Mitglieder exakt abzubilden, existiert in CAS Alumni die Mdglichkeit Vereine anzulegen.

2.2.1 Prozesse der Vereinsarbeit

Der folgende, mehrstufige Prozess soll Ihnen verdeutlichen, wie Sie einen Verein anlegen,
einen Beitragssatz definieren, Mitglieder in den Verein aufnehmen und die Beitragssatze
dem Mitglied zuweisen:

Einen Verein anlegen

v Vereine werden in CAS Alumni Gber den Datensatztyp Adressen realisiert. Um einen
neuen Verein anzulegen, klicken Sie im MenU "Datei" auf Neu/Adresse/Firma. Setzten
Sie dann im Register "Allgemein” die Checkbox "ist Verein". So geben Sie an, dass es
sich bei dieser Adresse um einen Verein handelt.

E Firma neu...

Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Suche Extras 2

[ESpeichern&SchlieBen HE X | =& Ho @ l

|

[@Adressdienste - ?\9 - > D Brief schreiben ~ (39 Aktion ~ D] Kurznotiz @Verkntlpfen mit - EENELIE Werknipfung = :‘:

Allgemnein [_)gtai_ls Datenschutz Vereinsdgta_ils La__geplan_ \n'x_arteih_er_ Buchhaltung Eortalverwaltung _Publikationen_ Fr_a_gebﬁgen Weiterg__JDur_naI Akke J

[ ist Mitglied [ sk alumnaj-us
Firma Kontakkdaten
[Firmenanschritt v a
= Firma neu...

Datei  Bearbeiten Ansicht  Einfigen  Suche  Extras 7

b speichemaschiicken EH ) % S 5 @ 5
EB Adressdienste ~ @0 - + [ Dokument anlegen - & Aktion - ﬁ Kurznotiz @Verknupfen it - EhNeue Werk

Allgermein | Deutschlandstipendium | Details | Werteller | Buchhaltung | Portalverwaltung | Publikationen | Fragebéigen | Journal | Akke

[ ist Mitglied ] ist Alumnaj-us
Eirma Kontaktdaten Telefon (Geschaftlich)
Telefon (Geschaftlich 2)
Telefon (Mobil)
Firmenanschrift hd Fax (Geschaftlich)
Deutschland o
- E-Mail (Geschaftlich)

Homepage



v Im sich daraufhin 6ffnenden Register "Vereinsdetails" kénnen Sie ein
Grindungsdatum eingeben sowie eine Vereinsgruppe und eine Verwaltungsgruppe.
Wahlen Sie die entsprechende Vereinsgruppe aus und aktivieren Sie die Checkbox
"Automatische Aufnahme in Vereinsgruppe", wenn Sie dies wiinschen. Bei Anlage
einer Vereinsmitgliedschaft wird der Benutzer dann automatisch in diese
Vereinsgruppe aufgenommen. Wahlen Sie zudem eine Verwaltungsgruppe (fir die
Mitarbeiter des Vereins) mit aus. Wird eine neue Vereinsmitgliedschaft Giber das Portal
angelegt, so wird automatisch die Gruppe der Verwaltung als Teilnehmer in den
neuen Datensatz "Vereinsmitgliedschaft" und in den Adressdatensatz aufgenommen.
Die Mitarbeiter des Vereins sehen die Adresse und die Vereinsmitgliedschaft und
kdnnen diese bearbeiten.

]E Firma Mein Yerein bearbeiten...

Datei Bearbeiten Ansicht  Einflgen Suche Extras 2
gk speichernzschliefen (H ¥ | = | 3 B @&
Eg Adressdienste - :EA - = [ Brief schreiben = (2 aktion - E Kurznatiz ;a\l'erknﬂpfen it - EhNeue Werknipfung - @ Bericht. ..

allgemein | Details | Datenschutz | Wereinsdetails | | ageplan | verteiler | Buchhalkung || Portalverwalkung || Publikationen | Fragebigen | Weitere | Jow
la Mein Verein,

Gegrindet an

Gruppen:

Yereinsgruppe Studiengang BWL - Alumni v | O automatische Aufnabme in Versinsgruppe
Yerwaltungsgruppe Studiengang BWL - Team w
Hinweis:

Zur Erstellung der Vereinsgruppe und der Verwaltungsgruppe wenden Sie sich bitte an
lhren Adminstrator. Dieser kann die Vereinsgruppe im Rahmen der
Benutzerverwaltung erstellen und entsprechend konfigurieren. Hier besteht zudem die
Maoglichkeit den Benutzern in der Gruppe, automatisch bestimmte Lizenzen
zuzuordnen.

Beitragssatze definieren

v/ Im Datensatztyp Beitrage wird definiert, welche Beitragsarten es geben soll und wie
hoch diese jeweils sind. Klicken Sie im Menu "Datei" auf Neu/Beitrag. Dort kénnen Sie
die Beitragsart, den Nettobetrag und Erlauterungen eingeben.

Hinweis:

Das Zusatzmodul Beitragsverwaltung ermdéglicht es dartber hinaus, Beitrage in
Rechnung zu stellen, offene Posten zu verwalten und Mahnungen zu erstellen.



Alumni in den Verein aufnehmen

v/ Mitglieder in den Verein aufnehmen: Durch Anlegen einer neuen
Vereinsmitgliedschaft wird der Interessent als Mitglied aufgenommen. Klicken Sie im
Meni "Datei" auf Neu/Vereinsmitgliedschaft. Der Datensatztyp
"Vereinsmitgliedschaft" verkniipft somit eine Adresse (Verein) mit einer Adresse
(Mitglied/Alumni). Vereinsmitgliedschaften geben also an, welchen Vereinen ein
Mitglied angehort. Beliebig viele Vereinsmitgliedschaften sind moglich. Durch die
Angabe des Vereins und Mitglieder ist eine Vereinsmitgliedschaft stets mit den
entsprechenden Adressen verknipft. Zusatzlich kdnnen Sie neben dem Mitglied auch
einen Zahlungspflichtigen und eine Rechnungsanschrift verkntipfen. Diese kann vom
Mitglied natlrlich abweichend sein.

Vereinsmitgliedschaften lassen sich in der Akte des Mitglieds und des
Rechnungsempfangers anzeigen. Die Mitglieder eines Vereins lassen sich in der Akte
der Adresse eines Vereins anzeigen.

@ Vereinsmitgliedschaft neu anlegen.., - O *
Datei Bearbeiten Ansicht  Einfiigen  Suche  Extras 7

ESpeichern&SchlieBen =] E b4 % m b @
(2 Aktion ~ E Kurznatiz [@] Senden ~ ‘a\f’erkn[lpfen it - Ehl\leue Verknilipfung - Rechnung stellen

allgernein  Beitragsdaten  ‘Weitere  Journal  Beitragsdaten (ndividuell)  Akte

Mitglied Schulte, Thorsten E Mitgliedsnummer |123456 | 152

Yereinsname Alumni Yerein Informatik E Funkkion |Mitglied ~ |

Beginn der Mitgliedschaft Dienstag, 14, Januar 2020 @ Mitgliedsbeitrag ab |Dienstag, 14, Januar 2020 | @

Datum der Kindigung | | @ nicht beitragspflichtig O

Kindigungsgrund | | Zahlungspflichtiger Schulte, Thorsten E

Ende der Mitgliedschaft | | @ Rechnungsanschrift Schulte, Thorsten E

Yereinszugang O

Notizen F 4 Bearbeiten rﬁ Zeitstempel
Hinweis:

Bei der Abrechnung der Vereinsmitgliedschaft wird das Debitorenkonto des
Rechnungsempfangers belastet.



Beitragssatze zuweisen

v Egal, ob sich die Mitglieder Giber das Portal selbst zu einem Verein angemeldet haben,
oder ob dies durch die Mitarbeiter selber im Mitglieder-CRM geschehen ist, im letzten
Schritt missen dem neu aufgenommenem Mitglied die entsprechenden Beitragssatze
zugewiesen werden. Dazu wahlt man in der dazugehorigen "Vereinsmitgliedschaft”
den Register "Beitragsdaten” und wahlt die gewtlinschte Beitragsart aus. Hier kdnnen
Sie auch einen individuellen Beitrag auswahlen. Nutzen Sie dazu das Feld
"Individueller Beitrag".

Beitritt in den Verein Uber das Portal

v Sofern die entsprechende Komponente Vereinsmitgliedschaften fir das Portal in der
Management Konsole angelegt wurde, haben die Mitglieder auch die Moglichkeit,
sich Uber das Portal flr einen Verein anzumelden. Dazu wahlen Sie im Portal die
entsprechende Komponente "Vereinsmitgliedschaft" aus und wahlen "neue
Vereinsmitgliedschaft". Dort kénnen Sie einen Verein und den Beginn der
Mitgliedschaft eingeben.

Stark Meine Daten Alumni Services Mentoring Career Services Yereine Kontakt

Mein Adressbuch

Meine Daten > Meine Mitgliedschaften

Meine Daten
Neue Vereinsmitgliedschaft beantragen

Mein Werdegang
=] Speichern&ZurUck| [ Speichern | Abbrechen

Meine Mitgliedschaften

Meine Termine & Verein: *

Anmeldungen prolni &. 4, [v]

Meine Abonnements Beginn der Mitgliedschaft:

Benachrichtigungen 01.01.2011 @

Mokizen:
Ich bin sehr gespannt auf die Mitgliedschaft,

=] Speichern&ZurUck| [ speichern | Abbrechen

Hinweis:

Um die neue Vereinsmitgliedschaft noch zu bestatigen, miissen Sie im Register
Allgemein der angelegten Vereinsmitgliedschaft noch die Checkbox "Vereinszugang'
aktivieren.

Vereinsmitgliedschaften abrechnen
Hinweis:

Um Vereinsmitgliedschaften bei aktiviertem Modul "Abrechnung” abzurechnen,
entnehmen Sie weitere Details bitte dem Leitfaden "Abrechnung".



Bitte beachten Sie, dass eine komplette Abrechnung von Vereinsmitgliedschaften mit
Erstellung von Rechnungsdokumenten, Durchfiihrung von Buchungen und Anlegen von
Offenen Posten nur moglich ist, wenn Sie das Modul "Abrechnung” installiert haben.
Ohne dieses Modul ist es lediglich méglich Verkaufschancen zu erzeugen, die z.B. an eine
externe Finanzbuchhaltung tbertragen werden kénnen.

v Starten Sie den Client und wéahlen Sie eine Liste von Vereinsmitgliedschaften aus. Die
kdnnen Sie entweder Uber die Suche finden oder erstellen Sie sich eine entsprechende
Ansicht.

v/ Markieren Sie die Vereinsmitgliedschaften und wahlen Sie im Kontextmen(
"Beitragsrechnung”

v Ubertragen Sie diese erzeugten "Beitragsrechnungen” zu lhrer externen
Finanzbuchhaltung zur weiteren Verwendung.

2.2.2 Kommunikation mit Mitgliedern

Vorlage erstellen

Die Logik einer "Vereinsmitgliedschaft" verknlipft eine Adresse (Verein) mit einer Adresse
(Mitglied). Um in einem Serienbrief auf alle Felder aller drei Datensatze zugreifen zu
kdnnen, muss zuerst eine spezielle Vorlage angelegt werden. Gehen Sie dazu wie folgt
vor:

v Klicken Sie im Client auf "Extras" und starten Sie dann die "Dokumentenvorlagen”.

v Erstellen Sie eine neue Vorlage tber Datei > Neu - Leere Wordvorlage oder
duplizieren Sie eine bestehende Vorlage.

v/ Geben Sie ein aussagekréftiges Stichwort ein.

v/ Wahlen Sie im Feld "Datensatz-Typ" unbedingt "Vereinsmitgliedschaften" aus:
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v Offnen Sie danach die Archivdatei (Datei zum Bearbeiten 6ffnen) und fiigen Sie die
bendtigten Seriendruckfelder hinzu. Sie kdnnen nun auf die Felder der

"Vereinsmitgliedschaft" sowie auf die der verkniipften eine Adresse (Verein) und der
Adresse (Alumni) zugreifen.

v Speichen Sie die Wordvorlage ab und kehren Sie zurtick nach CAS Alumni. Speichern
Sie hier erneut lhre Wordvorlage.

Serienbriefe an Ihre Mitglieder

Um einen Serienbrief an lhre Mitglieder zu senden gehen Sie nun wie folgt vor:

v/ Markieren Sie in einer Liste von Vereinsmitgliedschaften diejenigen, die Sie
anschreiben méchten.

v Offnen Sie nun das Kontextmenii der markierten Vereinsmitgliedschaften durch
klicken der rechten Maustaste. Wahlen Sie den Eintrag "Anschreiben” (siehe
Abbildung unten). Sie haben nun die Mdglichkeit folgende Auswahl zutreffen:

® Adresse: Der Serienbrief wird mit der Adresse des Mitglieds verknipft
® Verein: Der Serienbrief wird mit der Adresse des Vereins verknipft

® Der Serienbrief wird zudem automatisch mit der gewahlten Vereinsmitgliedschaft
verknlpft.
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v/ Wahlen Sie dann passende Vorlage aus (siehe dazu vorheriger Abschnitt in diesem
Kapitel) und erstellen Sie wie gewohnt lhren Serienbrief.

2.3 Alumni in Gruppen zusammenfassen

Durch die Erstellung von Gruppen besteht die Mdglichkeit, Benutzer zusammenzufassen.
So kann z.B. fir Organisationseinheiten oder Projektteams eine Gruppe angelegt werden.
Mitglieder dieser Gruppen haben dann im Portal Zugriff auf Ihre eigenen Seiten und
kdnnen dort "im Privaten" Informationen oder Dokumente austauschen.

2.3.1 Prozesse der Gruppenarbeit

Gruppe erstellen

v Klicken Sie dazu im Menu "Datei" auf Neu/Gruppe. Beim Anlegen einer Gruppe kann
ein Stichwort gewahlt werden. Bei zeitlich befristeten Gruppen kann zusatzlich Beginn
und Ende terminiert werden. Daruber hinaus muss an dieser Stelle direkt eine
Benutzergruppe angegeben werden. Das setzten der Checkbox "Automatische
Aufnahme in Benutzergruppe" sorgt dafur, dass neue Gruppenmitglieder automatisch
in die entsprechende "Organisatorische Gruppe" aufgenommen werden.

29
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Gruppenmitgliedschaft anlegen

v Durch Anlegen einer neuen Gruppenmitgliedschaft wird der Alumni als Mitglied der
Gruppe aufgenommen. Dazu klickt man im Menu "Datei" auf
Neu/Gruppenmitgliedschaft, wahlt die entsprechende Gruppe und den dazugehérigen
Alumni aus. Neben der zeitlichen Befristung kann zusatzlich der Status der
Mitgliedschaft und die Funktion innerhalb der Gruppe angegeben werden. Bitte geben
Sie an dieser Stelle unbedingt Beginn und Ende der Gruppenmitgliedschaft an.
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Gruppen im Portal

v/ Fur Gruppen konnen im Portal eigene, benutzersensitive Bereiche eingerichtet
werden. Dort kdnnen die Teilnehmer einer Gruppe Termine, Dokumente oder
Informationen austauschen. Auf diesen Bereich haben nur die Teilnehmer der Gruppe
Zugriff. Die Konfiguration kann lhr Administrator Gbernehmen.

2.3.2 Kommunikation mit den Gruppenmitgliedern

Vorlage erstellen

Die Logik einer "Gruppenmitgliedschaft" verkniipft eine Adresse mit einer Gruppe. Um in
einem Serienbrief auf alle Felder aller drei Datensatze zugreifen zu kdnnen, muss zuerst
eine spezielle Vorlage angelegt werden. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

v Klicken Sie im Client auf "Extras" und starten Sie dann die "Dokumentenvorlagen".

v Erstellen Sie eine neue Vorlage tber Datei > Neu - Leere Wordvorlage oder
duplizieren Sie eine bestehende Vorlage.

v/ Geben Sie ein aussagekréftiges Stichwort ein.

v/ Wahlen Sie im Feld "Datensatz-Typ" unbedingt "Gruppenmitgliedschaften" aus. Die
Checkbox "Individuelle Infoblocks" muss nicht gesetzt sein:
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v Offnen Sie danach die Archivdatei (Datei zum Bearbeiten 6ffnen) und fiigen Sie die
bendtigten Seriendruckfelder hinzu. Sie kénnen nun auf die Felder der der
Gruppenmitgliedschaft, der Gruppe sowie auf die der verknlpften zugreifen.

v Speichen Sie die Wordvorlage ab und kehren Sie zurick nach CAS Alumni. Speichern
Sie hier erneut Ihre Wordvorlage.

Gruppenmitglieder anschreiben
Um einen Serienbrief an Mitglieder zu senden gehen Sie nun wie folgt vor:

v/ Markieren Sie in einer Liste von Gruppenmitgliedschaften diejenigen, die Sie
anschreiben mochten.

v Offnen Sie nun das Kontextmenii der markierten Gruppenmitgliedschaften durch
klicken der rechten Maustaste. Wahlen Sie den Eintrag "Anschreiben” und dann
"Adresse". Das Dokument wird nun mit der Adresse des Gruppenmitglieds verknipft.

2.4 Werdegange der Alumni organisieren

Mit Werdegangen kdnnen ganze Lebenslaufe von Mitgliedern dargestellt werden und
bieten so wertvolle Informationen, auch fir andere Mitglieder. Werdegange werden in
CAS Alumni als eigenstandiger Datensatz gefiihrt, die z.B. mit einer Adresse verkniipft
werden kénnen. Fir jede Phase der Ausbildung oder fir jede berufliche Station kann so
jeweils ein eigenstandiger Werdegang angelegt, verkniipft und so die gesamte
Entwicklung (Lebenslauf) der Mitglieder dargestellt werden. In der zu einer Adresse
gehorigen "Akte" wird dann der gesamte Werdegang dargestellt. Gleichzeitig ergibt sich
so die Mdoglichkeit, Auswertungen in Berichte und Reports liber die Werdegange der
Mitglieder zu erstellen.

Der folgende Prozess soll aufzeigen, wie Sie einen neuen Werdegang anlegen, die dazu
gehorigen Details eingeben und durch die Mitglieder im Portal pflegen lassen:

Werdegang neu anlegen

v/ Beim Anlegen eines neuen Werdegangs (klicken Sie im Menu "Datei" auf
Neu/Werdegang) gibt man Informationen wie den Mitgliedsnamen und die
Mitgliedsnummer an. Legt man einen neuen Werdegang durch eine "Neue
Verknipfung" aus einer bestehenden Adresse heraus an, werden der Mitgliedsname
und die Mitgliedsnummer der entsprechenden Adresse direkt tibernommen.

v Details des Werdegangs: Im Register "Allgemein” eines Werdegangs kann die Art des
Werdegangs ausgewahlt werden. Je nachdem ob "Ausbildung" oder "Berufserfahrung”
gewahlt werden, 6ffnen sich die weiteren Register "Details Ausbildung" und "Details
Berufserfahrung". In diesen Registern kénnen dann Details zur Hochschule, zum
Abschluss und zur Facherwahl hinterlegt werden (Ausbildung). In den "Details



Berufserfahrung" kénnen Informationen zur Organisation sowie Branche und
Abteilung hinterlegt werden.
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Pflege der Daten durch die Mitglieder

CAS Alumni bietet die Méglichkeit, dass Alumni Ihren Werdegang im Alumni-Portal
selbst eingeben. Unter "Werdegang" kdnnen die Alumni lhren Lebenslauf, durch

Eingabe von "Ausbildung" und "Berufserfahrung”, abbilden und bei Bedarf stetig
aktualisieren.



2.5 Informationen im Alumni-Portal veroffentlichen

Mitglieder-CRM und Mitglieder-Portal arbeiten bei CAS Alumni Hand in Hand: Wenn
Mitarbeiter Daten anlegen oder andern, dann sind diese Daten bei entsprechenden
Rechten auch fir die Mitglieder im Portal sichtbar. Dies gilt umgekehrt genauso: Wenn
Mitglieder bestimmte Daten Uber das Portal eingeben, beispielsweise eine neue Adresse,
sind diese Daten fiir Mitarbeiter sofort verflgbar.

Dies wird durch die Datenbank ermdglicht, auf die sowohl Mitarbeiter als auch Mitglieder
zugreifen. Ganz allgemein werden im Portal Informationen rund um lhre Organisation
veroffentlicht. Mitglieder kdnnen neue Kontakte kniipfen und sich austauschen.

Welche Komponenten in Ihrem Portal enthalten sind und das Aussehen des Portals, wird
durch Thren Administrator eingestellt. Das Portal lasst sich umfassend an die
Anforderungen lhres Vereins anpassen: Dazu gehort, welche Komponenten Sie
verwenden, wie Komponenten oder Bestandteile der Komponenten benannt sind, die
Gliederung im Portal, Farben und vieles mehr.

Als Mitarbeiter konnen Sie sich mit lhrem Benutzernamen und Kennwort auch am Portal
anmelden, wenn dies Ihr Administrator so eingestellt hat.

Hinweise:
Ilhre Rechte im Mitgliederportal

Wenn Sie das Alumni-Portal 6ffnen und sich nicht anmelden, dann sind Sie implizit als
Gast angemeldet. Daher sehen Sie nur offentlich zugangliche Daten.

Registrierte Mitglieder greifen ebenfalls Uber einen Benutzer auf das Portal zu. Dieser
Benutzer hat mehr Rechte als ein Gast, daher sehen Mitglieder mehr Informationen,
kdnnen Ihre personliche Startseite andern, sowie lhre Mitgliedsseite usw.

Als Mitarbeiter konnen Sie sich mit lhrem Benutzernamen und Kennwort am Alumni-
Portal anmelden. Dann sehen Sie vermutlich mehr Daten als die Alumni, wenn Sie
bestimmte Aufgaben im Portal durchfiihren.

2.5.1 Informationen fur die Alumni am "Schwarzen Brett"
veroffentlichen

Uber das "Schwarze Brett" kénnen Informationen aus dem Verein bekannt gegeben
werden. Schwarze Bretter kdnnen auch fiir Mitglieder frei gegeben werden. Dadurch
kdnnen auch Mitglieder eigene Nachrichten veroffentlichen. Eintrdge kdnnen mit einer
Glltigkeit versehen werden. Nach Ablauf der Gultigkeit werden die Eintrdge automatisch
deaktiviert und nicht mehr am "Schwarzen Brett" angezeigt.

Um einen Eintrag am "Schwarzen Brett" vorzunehmen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

v Offnen Sie das Alumni-Portal in lhrem Browser und melden sich mit lhrem
Benutzernamen und Kennwort an.



v/ Navigieren Sie zur Komponente "Schwarzes Brett" und wahlen Sie "neuer Beitrag".
Nun kénnen Sie einen Betreff und die entsprechende Mitteilung eingeben. Ggf. kann
noch ein Gultigkeitsdatum eingetragen werden.

v/ Nachdem Sie "Speichern" gewahlt haben, taucht Ihr Beitrag unter "Meine Beitrage"
auf und kann dort von Ihnen nachtraglich auch noch bearbeitet oder geléscht werden.

v/ Um lhrer Nachricht ein Dokument anzuhangen (z.B. eine Wegbeschreibung) 6ffnen Sie
lhren Beitrag unter "Meine Beitrage". Im unteren Bereich des Fensters kdnnen Sie nun
ein Dokument hinzufligen. Geben Sie dazu ein Stichwort ein und wahlen Sie eine Datei
aus. Klicken Sie abschlieBend auf "Hochladen".

2.5.2 HTML-Seiten im Portal gestalten

Selbstverstandlich kénnen Sie auch tber eine HTML-Seite Informationen im Portal
veroffentlichen. Als berechtigter Anwender kdnnen Sie diese HTML-Seite auch im Portal
direkt bearbeiten. Dies geschieht mit dem integrierten Editor entweder in der Ansicht
Design, oder als HTML Quellcode.

Um eine HTML-Seite zu gestalten gehen Sie bitte wie folgt vor:

v Offnen Sie das Alumni-Portal in lhrem Browser und melden sich mit lhrem
Benutzernamen und Kennwort an.

v/ Navigieren Sie zur Ihrer gewtinschten HTML-Seite und wahlen Sie im Kopfbereich
"bearbeiten”. Sollte dort "bearbeiten” nicht auftauchen, wenden Sie sich an Ihren
Administrator.

v/ Im oberen Bereich kénnen Sie Einstellungen zur Formatierung und zur Darstellung
lhrer HTML-Seite vornehmen. Wahlen Sie zum Abschluss "Speichern & Zuriick".

Start = HTML-Seite

= = B 7 U she i= i iF =e
= [ &4 %% & Schiftat + | Schriftgrad -4

. A7,
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Dies ist eine Test-Seite.
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2.5.3 Fotos im Portal veroffentlichen

In der Bildergalerie des Portals sehen Sie eine Auswahl von Bildern. So kénnen Sie den
Mitgliedern Fotos von neuen Produkten, vom letzten Ausflug oder von einer
Pressekonferenz zur Verfliigung stellen. Die Bilder konnen durchgeblattert werden oder
mit einer automatischen Prasentation angezeigt werden.

v/ Um Fotos im Portal zu veroffentlichen, benétigen Sie von lhrem Administrator den
entsprechenden Speicherort.

v Kopieren Sie die Fotos in diesen Ordner. Sie werden dann automatisch zur
Bildergalerie hinzugefigt.
Hinweis:

Beachten Sie bitte, dass nur Bilder mit dem Dateiformat "*.gif" und "*.jpg" angezeigt
werden kénnen.

2.5.4 Dokumente im Portal veroffentlichen

Sie haben die Mdoglichkeit aus dem Client heraus Dokumente im Portal zu
veroffentlichen. Ein Dokument wird publiziert, indem als Teilnehmer der Benutzer
,Offentliche Dokumente” ausgewéhlt wird.

Hinweis:

Eventuell heil3t der Benutzer zum Veroffentlichen von Dokumenten in Threm System
anders. Fragen Sie in diesem Fall Ihren Administrator.

v Offnen Sie im Windows Client die Maske des zu veroffentlichenden Dokuments.
v/ Wahlen Sie innerhalb dieser Maske den Button "Teilnehmer wahlen".

v Fugen Sie dann im sich 6ffnenden Fenster, den Benutzer "Offentliche Dokumente" als
Teilnehmer hinzu und bestatigen Sie mit "OK". Das Dokument ist nun im Portal
veroffentlicht.
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Hinweis:

Wenn Sie den Benutzer "Offentliche Dokumente" als Teilnehmer entfernen, wird das
entsprechende Dokument nicht mehr im Portal angezeigt.

2.5.5 Diskussionsforum: Themen und Beitrage erstellen

Die Kommunikation und der Austausch zwischen den Mitgliedern wird durch den Einsatz
eines Diskussionsforums gestarkt. In diesem Kapitel lernen Sie, wie Sie ein neues Thema
anlegen und Beitrage verfassen.

Neues Thema erstellen
Um ein Thema in einem Diskussionsforum zu erstellen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

v Offnen Sie das Alumni-Portal in lhrem Browser und melden sich mit lhrem
Benutzernamen und Kennwort an.

v/ Navigieren Sie zum gewt(nschten Diskussionsforum und wahlen Sie im Kopfbereich
der Komponente "Neues Thema". Sollte dort " Neues Thema " nicht auftauchen,
wenden Sie sich an lhren Administrator. Es 6ffnet sich untenstehendes Fenster. Hier
kdnnen Sie dann ein Stichwort und die Beschreibung fiir das Thema eingeben. Bei der
Formatierung kénnen Sie die Editorfunktionen nutzen. Klicken Sie zum Verdoffentlichen
Ihres Themas "Speichern" oder direkt "Speichern & Zurtick".
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v/ Das neue Thema ist nun angelegt und wird im Diskussionsforum angezeigt.

Neuen Beitrag erstellen

Beitrage werden ahnlich wie Themen erstellt, allerdings missen Beitrage immer einem
Thema untergeordnet sein.

v/ Offnen Sie das Alumni-Portal in lhrem Browser und melden sich mit lhrem
Benutzernamen und Kennwort an.

v/ Navigieren Sie zum gewdnschten Diskussionsforum und wahlen ein Thema, zu dem
Sie einen Beitrag erstellen wollen durch klicken auf das entsprechende Stichwort.

v/ Wahlen Sie "Neuer Beitrag". Hier konnen Sie dann ein Stichwort und die Beschreibung
flr den Beitrag eingeben. Bei der Formatierung kdnnen Sie die Editorfunktionen
nutzen. Klicken Sie zum Veroffentlichen Ihres Beitrags "Speichern” oder direkt
"Speichern & Zurlick".

Hinweis:

Um auf einen Beitrag zu antworten, 6ffnen Sie den Beitrag und wahlen "Antwort
erstellen”.

Uber den Link "Bearbeiten" haben Sie die Méglichkeit, bereits erstelle Themen und
Beitrage zu bearbeiten oder sogar zu |6schen.




2.5.6 Kommunikation der Alumni im Portal unterstlutzen

Das Portal bietet eine Vielzahl an Moglichkeiten, die Kommunikation zwischen lhren
Alumni zu unterstitzen.

Kurznachrichten versenden

Mitglieder konnen sich untereinander Kurznachrichten tber das Portal zusenden, wenn
die entsprechende Komponente im Portal verwendet wird. Dafir ist kein E-Mail-Server
notwendig. Hinweise auf neue Nachrichten werden auf der Startseite angezeigt. Die
Kurznachrichten werden mit einem Formular im Portal erstellt und versendet. Naturlich
kdnnen auch Sie Kurznachrichten versenden.

Um Kurznachrichten an Ihre Alumni zu versenden, gehen Sie wie folgt vor:

v Offnen Sie das Alumni-Portal in lhrem Browser und melden sich mit lhrem
Benutzernamen und Kennwort an.

v/ Navigieren Sie zur Alumni-Suche (alternativ auch zur Buddy-Liste oder Alumni-Liste)
und suchen Sie das gewtinschte Mitglied. In den Mitgliederdetails klicken Sie auf das
Icon "Kurznachricht senden". Geben Sie dann den Betreff und die Nachricht selbst ein
und klicken Sie zum Abschluss "Kurznachricht senden”.

]

Laura Binder

Privatadresse: Rosenweg 3
76694 Forst
Baden-wirttemberg
Deutschland

Telefon {privat): +49 7251 300538
Mobilkelefon {privat): +49 175 559848
Fau {privat): +49 7251 300538
E-Mail {Portal): laura. binder@web. de [&]
Homepage: v laura-hinder . de
Facebook: Laura Binder ]

wing: Laura.Binder »

Skype: Laura.Binder (;j

Firma:

Abteilung: Werbung

Funkkion: Marketing Managerin
Firmenanschrift: Blumenweg 53

76131 Karlsruhe
Baden-Wirttemberg
Deutschland

Telefan (geschaftl. ) +49 721 9635-0
Mobilkelefon {geschaftl.): +49 170 764645-95
Fax {geschaftl, ) +49 721 9635-5
Fax Zentrale {geschaftl, ) +49 721 96358-8
E-Mail: laura, binder@cas, de [&]
Hormepage:

Geburtstag: 03.10,1978
Geburtsort: Katlsruhe
Geburtsnanme: Maier
Skaatsangehdrigheit: Deutsch
Familienstand: wverheiratet

v |hre Kurznachricht wurde dann versendet.

Hinweis:

Um Kurznachrichten zu lesen navigieren Sie im Portal zur Komponente
Benachrichtigungen. Hier werden im Posteingang neue Nachrichten angezeigt, die



dann beantwortet oder gel6scht werden kénnen. Im Postausgang werden Ihre
gesendeten Nachrichten angezeigt.

Buddy-Liste nutzen

Im Portal konnen von den Mitgliedern sogenannte "Buddys" markiert werden. So hat ein
Mitglied jederzeit seine "Buddys" im Blick und kann diesen z.B. direkt Kurznachrichten
schicken.

Um Alumni zu lhrer Buddy-Liste hinzuzufiigen, gehen Sie wie folgt vor:

v Offnen Sie das Alumni-Portal in lhrem Browser und melden sich mit lhrem
Benutzernamen und Kennwort an.

v/ Navigieren Sie zur Alumni-Suche (alternativ auch zur Buddy-Liste oder Alumni-Liste)
und suchen Sie das gewtinschte Mitglied. In den Mitgliederdetails klicken Sie auf das
Icon "Zur Buddy-Liste hinzufiigen".

Laura Binder =agh

Privatadresse: Rosenweg 3
76694 Forst
Baden-Wiirttemberg

Deutschland
Telefon {privat): +49 7251 300535
IMobilkelefon {privat): +49 175 559545
Fau {privat): +49 7251 300535
E-Mail {Portal): laura.binder@web. de [&]
Homepage: v laura-hinder . de
Facebook: Laura Binder
wing: Laura.Binder »
Skype: Laura.Binder @j
Firma:
Abkeilung: Werbung
Funkkion: Marketing Managetin
Firmenanschrift: EBlumenweg 53
76131 Karlsruhe
Baden-wirtkemberg
Deutschland
Telefon {geschaftl.): +49 721 9638-0
Mobilkelefon {geschaftl.): +49 170 764645-95
Fax {geschaftl. ) +49 721 9638-5
Fax Zentrale {geschaftl.): +49 721 9535-8
E-Mail: laura. binder@cas. de [&]
Homepage:
Geburtstag: 03,10,1975
Geburtsort: Katlsruhe
Geburtsnanme: Maier
Skaatsangehdrigheit: Deutsch
Familienstand: verheiratet
Hinweis:

In der Komponente Buddy-Liste selber kdnnen Sie den einzelnen Mitgliedern
Nachrichten senden oder diese wieder entfernen.

Alumni-Liste

Die Alumni-Liste bietet Ihren Mitgliedern im Portal eine Ubersicht tber alle Studien- und
Jahrgange.

Um die Alumni-Liste zu nutzen, gehen Sie wie folgt vor:



v/ Offnen Sie das Alumni-Portal in lhrem Browser und melden sich mit lhrem
Benutzernamen und Kennwort an.

v/ Navigieren Sie zur Alumni-Liste und geben Sie bei Bedarf Beginn und Abschluss Jahr
in den Suchfilter ein.

Alumni-Suche

Neben den klassischen Moglichkeiten zum Informationsaustausch (Schwarzes Brett,
Diskussionsforum) steht den Alumni im Portal noch eine spezielle Alumni Suche zur
Verfligung.

Neben der einfachen "Schnellsuche" kann auch detaillierter in der "erweiterten Suche"
gesucht werden.

Um Alumni im Portal zu suchen, gehen Sie wie folgt vor:
v Offnen Sie das Alumni-Portal in lhrem Browser und melden sich mit lhrem

Benutzernamen und Kennwort an.

v/ Navigieren Sie zur Alumni-Suche und suchen Sie das gewlinschte Mitglied in der
Schnellsuche.

Hinweis:

Dieses Feld sucht in den folgenden Feldern:

Datensatz-Typ Adresse: Alle Adressfelder, fir die eine Freigabe mdoglich ist (siehe
Register "Datenfreigabe" einer Adresse im Windows-Client ).

Datensatz-Typ Werdegang: 1. Fachrichtung, 2. Fachrichtung, 3. Fachrichtung, 1.
Vertiefungsrichtung, 2. Vertiefungsrichtung, Abschluss, Branche, Funktion,
Hochschule/Firma, Hochschuleinheit/Abteilung, Land

Zur erweiterten Suche gelangen Sie Uiber den Link "erweiterte Suche". Je mehr Suchfelder
gefillt werden, je kleiner wird die Anzahl der gefundenen Treffer. Um Ihnen das
Formulieren einer Detailsuche zu ersparen, wird die Anzahl der Ergebnisse direkt
angezeigt, ohne die Suche auszufiihren. Wenn also schon bei der Wahl des ersten
Suchbegriffs wenige Ergebnisse vorhanden sind, kann die Suche direkt gestartet werden,
ohne weitere Eingaben vorzunehmen.

Sobald in einem Suchfeld ein Wert ausgewahlt bzw. gesetzt wurde und der Focus auf das
Feld nicht mehr vorhanden ist, wird bereits die Anzahl der potentiellen Suchergebnisse
bestimmt. Die Anzahl der Ergebnisse werden direkt neben dem Button angezeigt. Die
tatsachliche Suche mit Anzeige der Suchergebnisse in der Liste wird erst durchgefiihrt,
wenn der Button "Suchen" ausgewahlt wurde.

Es ist weiterhin moglich, Ihre erweiterte Suche flr eine erneute Verwendung zu speichern.

v Klicken Sie nach Eingabe der Suchparameter auf "Suche speichern":



erweiterte Alumni-Suche = Alumni suchen

Alumni suchen

Suchen |Es wurden 1 Suchergebnisse gefunden.

- einfache Suche

Private Kontaktdaten:

Varname: ) Mame:
Laura EBinder
Ork: Land:

Geschaftliche Kontaktdaten:
Firma: Ork: Land:

Branche: Funkkion: Abteilung:

Mitgliedschaften:

Gruppe: Vereinsmitgliedschaft:

Werdegang:

Art: ) Beginn:* Ende:*
[

Fachrichtung ; Abschluss:
[v] ]

Hochschule/Firma: Fakuleat/abteilung: Land:

*Jahrgang (Bsp: 20007
Suche laden | Suchen

v/ Geben Sie anschlieBend ein geeignetes Stichwort ein und bestatigen Sie durch
"Speichern™:

Suche speichern

Bitte geben Sie ein geeignetes Stichwort fir diese Suche an.

Stichwort: | hustersuche

Abbrechen Speichern

Hinweis:

Das Speichern einer Suche muss fir die Anwender des Portals zuerst durch einen
Administrator freigeschaltet werden (siehe Kapitel 3.5.6)

Eine gespeicherte Suche kann wieder geladen werden.

v Klicken Sie im erweiterten Suchmenii auf "Suche laden"

v/ Wahlen Sie die entsprechende Suchanfrage aus und 6ffnen Sie sie durch einen Klick
mit der linken Maustaste



CAS Alumni x13 = CAS Alumni fur Anwender

Suche laden

e [Mustersuche

Abbrechen

2.5.7 Portalzugriffe auswerten (Portalstatistik)

Die Auswertung von Portalzugriffen Ihrer Alumni kann lhnen wertvolle Informationen
Uber die Popularitat Ihres Portals aufzeigen. Die Auswertung dieser Zugriffe erfolgt
generell Uber den Windows Client. Die Konfiguration dieser Portalstatistik entnehmen Sie
bitte dem entsprechenden Kapitel 5.9.9 im Administratorteil dieses Leitfadens.

Aktuell konnen folgende Daten gespeichert und ausgewertet werden:

Letzter Login eines Alumni
Um den letzten Login eines Alumnis anzuzeigen, gehen Sie wie folgt vor:

v Starten Sie den Windows-Client und 6ffnen Sie die gewlinschte Adresse.

v/ Im Register "Administration" der "Portalverwaltung" wird die letzte Portalanmeldung
dokumentiert. Bitte beachten Sie dass es sich tatsachlich nur um die letzte
Portalanmeldung handelt. Alle vorherigen Logins werden Uberschrieben.
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Jeden Login eines Teilnehmers speichern

Neben der oben beschriebenen Mdglichkeit, den letzten Login festzuhalten, existiert
darlber hinaus die Moglichkeit, jeden Login eines Alumni in einem gewissen Intervall
festzuhalten. Mogliche Intervalle sind Tag, Woche, Monat und Jahr. Abhdngig vom
eingestellten Intervall wird ein Datensatz vom Typ "Portalstatistik" erstellt und mit der
Adresse des Portalbenutzers verknipft.

-7 Portalstatistik bearbeiten...

Dakei Bearbeiten Ansicht  Einfigen Suche Extras F

ESpeichern&Schlieﬁen H [é'i‘j o ﬁ ? 3
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Zur Konfiguration des Intervalls schauen Sie bitte in den entsprechenden Abschnitt im
Administratorteil dieses Leitfadens. Auswertungen Uber die Portalstatistiken knnen Sie
zum Beispiel mit einem "Report” durchflihren (sofern eine Lizenz fir den CAS
Reportmanager vorhanden ist).

2.6 Mentoren und Mentees zusammenbringen

Mentoring basiert auf der Idee von individuellen Austauschbeziehungen zwischen einer
erfahrenen Person und einer Person, die noch am Anfang lhrer Entwicklung in Studium
oder Beruf steht. Mentees werden durch erfahrene Mentorinnen und Mentoren Gber
einen definierten Zeitraum hinweg unterstiitzt und beraten. Sie erhalten so Zugang zu
Netzwerken und informellem Wissen. Die Umsetzung dieser Idee erfolgt in CAS Alumni in
einem eigenen Datensatztyp: "Mentoringanmeldung"”. Uber das Feld "Rolle" wird
definiert, ob es sich um ein Mentee oder ein Mentor handelt. Uber die Anzeige von Listen
in CAS Alumni kénnen die Anmeldungen angezeigt und die Zuordnung vorgenommen
werden.

v/ Alumni melden sich direkt im Portal zum Mentoring-Programm als Mentee an. Dabei
kénnen Sie angeben, welche Themen fir Sie interessant sind (z.B. Coaching oder
Karriere-Einstieg), welche Motivation und Erwartungen Sie mitbringen. Neben dem
allgemeinen Status des Studiums kann auch ein Berufswunsch eingetragen werden.



v Alumni melden sich direkt im Portal zum Mentoring-Programm als Mentor an. Ahnlich
der Anmeldung als Mentee kdnnen auch Mentoren fiir Sie interessante Themen
angeben sowie lhre Motivation und Erwartungshaltung an das Programm. Daruber
hinaus kdnnen Sie Angaben zu lhrem absolviertem Studium und dem derzeitigen
Beruf machen.

Die Zusammenflihrung von Mentoren und Mentees muss manuell erfolgen. Legen Sie
sich dazu im Client eine Liste an:

v/ Wahlen Sie Datei/Neu/Ansicht/Listenansicht/"Mentoringanmeldungsliste".
v/ Geben Sie einen Namen ein: "Mentoren" und klicken Sie weiter.

v/ Wahlen Sie bei Wunsch ein Ansichtsformat aus und klicken Sie auf weiter.
v Geben Sie folgende Filterbedingung ein:

v Tabellenfeld: Rolle

v/ Bedingung: “Ist identisch mit"

v Filterwert: Mentor



Listenansicht

Legen Sie die gewinschten Filkerbedingungen Fest,
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v Bestatigen Sie zum Abschluss mit "Fertigstellen”

Verfahren Sie genau so, um eine Liste fiir die Mentees anzulegen. Vergeben Sie aber
einen anderen Namen (Mentees) und geben Sie "Mentee" als Filterwert der Bedingung

an.

Auf Basis dieser beiden Listen kdnnen Sie eine manuelle Zusammenfiihrung von
Mentoren und Mentees durchfihren.

Hinweis:

Als Ubersicht tiber aktuelle Mentoringanmeldungen kénnen neben Listen auch
Doppellisten genutzt werden, die entsprechend gefiltert, gruppiert oder sortiert
werden, um die Zuordnung von Mentee und Mentoren zu unterstltzen.



2.7 Publikationen verwalten

In CAS Alumni haben Sie die Mdglichkeit, Publikationen zu verwalten. Publikationen
kdnnen zum Beispiel Mitgliederzeitschriften sein. Im Register "Akte" der einzelnen
Publikationen kdnnen Sie dann sehen, welche Ihrer Mitglieder die entsprechende
Publikation bekommt.

Folgender Prozess beschreibt Ihnen, wie Sie fiir ein einzelnes Mitglied eine Publikation
anlegen:

Einzelnen Adressen eine Publikation zuweisen
v/ Wahlen Sie die Adresse aus, die die Publikation erhalten soll.

v/ Wechseln Sie in den Register "Publikationen” und wéahlen Sie "Publikation”
hinzufligen. Es offnet sich folgendes Fenster:

@ Publikationen neu anlegen... - DR
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v/ Wahlen Sie hier zuerst eine Publikation aus, die Gber den Datensatztyp "Produkt"
abgebildet wird. Klicken Sie dazu auf das Lupensymbol rechts neben dem Feld
Publikation. Suchen Sie hier das entsprechende Produkt (z.B. Mitgliederzeitschrift) aus.



v Sollten Sie hier Ihr gewlnschtes Produkt nicht vorfinden, mlssen Sie es zuerst neu
anlegen. Klicken Sie mit der rechten Maustaste unter die Suchergebnisse und wahlen
Sie im Kontextmeni "Neu". Geben Sie dann die Informationen zu lhrem Produkt
(Stichwort, Preis,...) ein und wahlen Sie "Speichern und SchlieBen"

- Suche: Produkte = [
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v/ Nun koénnen Sie das gewlinschte Produkt aus der Liste auswéhlen und "Verknipfen &
SchlieBen" wahlen. Die Informationen wurden nun in die Maske "Publikation neu
anlegen" tbernommen und kénnen durch weitere Informationen wie Versandkosten
erganzt werden. Klicken Sie dazu auf das Lupensymbol neben dem Feld
"Versandkosten". Fir Versandkosten sollte auch ein Produkt angelegt werden. Wahlen
Sie zum Abschluss dann "Speichern & SchlieBen".

v Die ausgewahlte Publikation erscheint nun Register "Publikationen”, wie im folgenden
Fenster zu sehen ist. Im unteren Bereich ist es weiterhin moglich, die Versandanschrift
der Publikation auszuwahlen.
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Mehreren Adressen eine Publikation zuweisen
Um mehreren Adressen eine Publikation zuzuweisen gehen Sie wie folgt vor.

v/ Wahlen Sie die Adressen aus, der Sie eine Publikation zuweisen mochten.

v/ Markieren Sie die entsprechenden Adressen und wahlen Sie "Neue
Verknupfung"/"Publikation".

v Es 6ffnet sich folgendes Fenster: Wahlen Sie als verfigbare Verknlpfungsart: "Adresse
— Publikation" und bestatigen Sie mit OK.
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v Es offnet sich folgendes Fenster:
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v/ Wahlen Sie hier zuerst eine Publikation aus, die tber den Datensatztyp "Produkt"
abgebildet wird. Klicken Sie dazu auf das Lupensymbol rechts neben dem Feld
Publikation. Suchen Sie hier das entsprechende Produkt (z.B. Mitgliederzeitschrift aus).

v Sollte Sie hier Ihr gewtinschtes Produkt nicht vorfinden, missen Sie es zuerst neu
anlegen. Klicken Sie mit der rechten Maustaste unter die Suchergebnisse und wahlen
Sie im Kontextmeni "Neu". Geben Sie dann die Informationen zu lhrem Produkt
(Stichwort, Preis,...) ein und wahlen Sie "Speichern und SchlieBen"



o] Suche: Produkte = B
Datei Bearbeiten Ansicht  Extras T
< Suche in: Produkte
Suche | Enweiterte Suche

@ Aktion = [F Kurznotiz [2] Senden = Q) Verkniipfen mit = (i Meue Werknipfung = [2] Bericht..
Suchbereich

(5 Produkte V] Filter ber Stichweort:  ~ | Stichwort jel
Zu durchsuchende Felder
Stichwort £ Produktnumm... 42 Stichwaort E Heu...
Suchbegrifi(e) Kategorie: (2) & Offnen..
® . 4 Kategorie: Preismodell (3) ¥ Laschen
Weranstaltungsressource
POl Preise .
0 p Suchen ooz Rabatte & Lkte anzeigen..,
o Stormogebahren [ Werknapfte Dokumente...
Suchaptionen nod \i-Lan Gehilhr 3 Aktion »
Alle Datensatze, auf die Zugriff eraubt ist iﬁ oS Teilnahmegebiihr Veranstaltung »
P9 Frahstick CAS netWorks-Datensdtze senden ¥
P06 Mittagessen @ Bericht...
po? Abendessen Exportieren >
Kategorie: Publikationen (&) Ensichtsfarmate..
[ Treffer ermitteln arkierungen 3
Ansichtsformat speichem
Verknipfungsart: | Produkt(Publikstion) v Abbrechen

v/ Nun koénnen Sie die gewtinschte Publikation aus der Liste auswahlen und "VerknUpfen
& SchlieBen" wahlen. Die Informationen wurden nun in die Maske "Publikation neu
anlegen" tbernommen und kénnen durch weitere Informationen wie Versandkosten
erganzt werden. Wahlen Sie zum Abschluss dann "Speichern & SchlieBen".

v Die gewahlten Adressen sind nun mit der Publikation verknupft.

Publikationen abrechnen
Hinweis:

Um Publikationen bei aktiviertem Modul "Abrechnung" abzurechnen, entnehmen Sie
weitere Details bitte dem Leitfaden "Abrechnung"”.

Bitte beachten Sie, dass eine komplette Abrechnung von Publikationen mit Erstellung von
Rechnungsdokumenten, Durchfihrung von Buchungen und Anlegen von Offenen Posten
nur moglich ist, wenn Sie das Modul "Abrechnung" installiert haben. Ohne dieses Modul
ist es lediglich moglich Verkaufschancen zu erzeugen, die z.B. an eine externe
Finanzbuchhaltung Gbertragen werden kénnen.

v Starten Sie den Client und wahlen Sie eine Liste von Publikationen aus. Die kdnnen Sie
entweder Uber die Suche finden oder erstellen Sie sich eine entsprechende Ansicht.

v/ Markieren Sie die Publikationen und wahlen Sie im Kontextmenu "Verkaufschance
erzeugen"

v Ubertragen Sie diese erzeugten "Verkaufschancen" zu lhrer externen
Finanzbuchhaltung zur weiteren Verwendung.



Einen Serienbrief an die Empfanger Ihrer Publikation schreiben
Erstellen Sie in einem ersten Schritt die passende Vorlage: Gehen Sie dazu wie folgt vor:

v Klicken Sie im Client auf "Extras" und starten Sie dann die "Dokumentenvorlagen".

v Erstellen Sie eine neue Vorlage tber Datei > Neu - Leere Wordvorlage oder
duplizieren Sie eine bestehende Vorlage.

v Geben Sie ein aussagekréaftiges Stichwort ein.

v/ Wahlen Sie im Feld "Datensatz-Typ" unbedingt "Publikation" aus:

B Dokumentvorlage neu anlegen... - D
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v Offnen Sie danach die Archivdatei (Datei zum Bearbeiten 6ffnen) und fiigen Sie die
bendtigten Seriendruckfelder hinzu. Sie kénnen nun auf die Felder der Publikation
sowie auf die der verknlpften Adresse zugreifen.

v Speichen Sie die Wordvorlage ab und kehren Sie zurtick nach CAS Alumni. Speichern
Sie hier erneut lhre Wordvorlage.

Erstellen Sie im zweiten Schritt den Serienbrief:

v/ Um einen Serienbrief an die Empfanger lhrer Publikation zu senden gehen Sie nun wie
folgt vor:

v/ Markieren Sie in einer Liste von Publikationen diejenigen, die Sie anschreiben
mochten.



v/ Offnen Sie nun das Kontextmenii der markierten Publikation durch klicken der rechten
Maustaste. Wahlen Sie den Eintrag "Anschreiben” und wahlen Sie "Adresse-
Publikation"

v/ Wahlen Sie dann passende Vorlage aus (siehe dazu vorheriger Abschnitt in diesem
Kapitel) und erstellen Sie wie gewohnt lhren Serienbrief.



2.8 Das Rechtesystem

Aus Grinden der Datensicherheit und des Datenschutzes kdnnen in CAS Alumni Rechte
vergeben werden, die den Zugriff auf Daten regeln. Der Administrator vergibt Rechte in
der Management Konsole. Dadurch wird festgelegt, welche Anwender welche Daten
sehen und bearbeiten kénnen. Anwender kdnnen ebenfalls Rechte fiir andere Anwender
vergeben, zumindest prinzipiell bei Datensatzen, die Sie selbst anlegen. In diesem Kapitel
sind Informationen Uiber Rechte zusammengefasst, die sowohl vom Administrator als
auch durch Anwender vergeben werden kénnen.

In den folgenden Fallen kénnen Anwender Rechte fiir andere Anwender vergeben:

® Beim Anlegen von Datensatzen wahlen Anwender Teilnehmer am Datensatz. Damit
legen Sie fest, wer Besitzrechte auf diesen Datensatz haben soll.

® Beim Fremdzugriff wahlen Anwender andere Benutzer aus und erlauben diesen
Zugriffsrechte auf die Daten, die Sie selbst anlegen oder bei denen Sie als Teilnehmer

eingetragen sind.

Hinweis: Diese Rechte hat der Administrator

Der Administrator legt zunachst Zugangsdaten fiir CAS Alumni fest, damit Sie sich als
CAS Alumni-Benutzer anmelden kdonnen. Der Administrator bestimmt, welche
Datensatz-Typen benutzersensitiv sind, d. h., ob Anwender fiir Datensatze von
Aufgaben, Terminen, Projekten usw. Zugriffsrechte vergeben kénnen. Dariiber hinaus
kann der Administrator die Zugriffsrechte von jedem Anwender flr Datensatz-Typen,
fur Datensatze und fir Felder von Datensatzen festlegen. Der Administrator legt
Gruppen mit Anwendern an, z. B. Marketing, Personalabteilung, Einkauf oder Hotline.
Mitglieder mit vollstandigen Rechten in einer Gruppe sehen sich gegenseitig, d. h.,
diese Anwender kénnen sich z. B. als Teilnehmer fiir einen Termin gegenseitig
auswahlen. AuBerdem haben Mitglieder mit vollstandigen Rechten in einer Gruppe
automatisch lesende Zugriffsrechte auf die Datensatze der anderen Mitglieder — mit
Ausnahme der als personlich oder vertraulich eingestuften Datensatze.

Besitzrechte: Teilnehmer am Datensatz wahlen

Die Rechtevergabe erfolgt dann bei allen Datensatzen so wie im folgenden Beispiel:
v Legen Sie einen neuen Termin an.

v Klicken Sie auf die Schaltflache oder das Symbol Teilnehmer. Das Fenster "Teilnehmer
wahlen" offnet sich:



& Teilnehmer wahlen = B

Suche 02 Suche in Teilnehmern 02 '-'.,J -
Mame &2 1 | Beschreibung Mame & Beschreibung

I E]' Laura Binder Laura Binder I Besprechungsraurm 2

I E]' Maria Stein haria Stein I E] Hilde Bern Hilde Bern

I E] kathias Srhaus Weraaltung I E] Mathias Arhaus Werawaltung
m Mitglieder I E] Peter lenkins
ﬁ Offentliche Res: =p

I E] Cffentliche Terr CAS netiiorks

| @& Offentlicher Ber CAS netiorks - ‘Weitere Teilnehmer; 8, aus Adressen

I Ei Peter Jenkins = E-Mail-Adresse Anwesenheit
ﬁ e Hier Aickan, wn Alamean Anzuzuitgen
f  sTANDARD

I E]' Theresa.Caric Theresa Caric

I E]' Thormas Schnei Thormas Schneider a 2

Alle Eenutzer Ressourcen Maximales Fremdzugriffsrecht | Lesen v
Abbrechen HilFe

Links werden Benutzer, Gruppen und Ressourcen angezeigt. In der Liste stehen nur die
Benutzer,

® mit denen Sie als Benutzer in derselben Gruppe sind und
® in dieser Gruppe vollstandige Rechte haben und

® die Benutzer, auf die Sie Fremdzugriff haben.

v/ In der rechten Liste Teilnehmer sind Sie als Besitzer des Termins automatisch mit
vollstandigen Rechten eingetragen.

v Verschieben Sie aus der Liste links die Benutzer, Gruppen und Ressourcen nach rechts,
die am Termin teilnehmen sollen. Diese werden so ebenfalls zu Teilnehmern bzw.
Besitzern des Termins.

Hinweis:

Werden alle Teilnehmer bei einem Datensatz entfernt, dann wird er 6ffentlich, d. h., alle
Benutzer haben darauf vollstandigen Zugriff.

Besitzrechte an einem Datensatz kdnnen nur vergeben werden, wenn dieser
Datensatz-Typ benutzersensitiv ist. Dies kann Ihr Administrator einstellen.




Fremdzugriff: Maximales Fremdzugriffsrecht definieren

Wenn Sie als Benutzer Teilnehmer fiir einen Datensatz wahlen und damit Besitzrechte

festlegen, kdnnen Sie den allgemeinen Fremdzugriff anpassen.

v Offnen Sie im Datensatzfenster - z. B. bei einem Termin - das Fenster Teilnehmer
wahlen. Links unten finden Sie die Dropdown-Liste Maximales Fremdzugriffsrecht.

v In dieser Dropdown-Liste wird das allgemeine Fremdzugriffsrecht angepasst. Diese
Einstellung gilt jedoch nur fir diesen Datensatz und fir alle Benutzer, denen Sie als
Anwender oder der Administrator in der Management Konsole allgemeinen
Fremdzugriff gewahrt haben.

Personliche und vertrauliche Datensatze

Bei einem Datensatz |asst sich auch der Status Personlich wahlen. Einen personlichen
Datensatz sehen nur die Anwender mit allen Informationen, die als Teilnehmer am
Datensatz eingetragen sind. Alle anderen Benutzer konnen diesen Datensatz nicht 6ffnen,
auch wenn Fremdzugriffsrecht besteht.

Der Unterschied zwischen personlichen und vertraulichen Datensatzen besteht darin,
dass Sie ein eigenes Fremdzugriffsrecht auf vertrauliche Datensatze vergeben kdénnen.
Einen vertraulichen Datensatz sehen dann auch die Benutzer, bei denen Sie dieses
Fremdzugriffsrecht eingestellt haben. Personliche Datensatze sehen nur die Teilnehmer
des Datensatzes.

Hinweis:

Bei einem personlichen oder vertraulichen Termin bzw. Vorgang ist eine Besonderheit
zu beachten: Diese werden bei anderen im Kalender angezeigt und sind mit *Kein
Zugriff* gekennzeichnet.

Das Anlegen eines personlichen Datensatzes erfolgt bei allen Datensatzen so wie im

folgenden Beispiel. Das Anlegen eines vertraulichen Datensatzes erfolgt auf die gleiche

Art, berlcksichtigen Sie dabei jedoch das Fremdzugriffsrecht Zugriff auf vertrauliche

Datensatze.

v Aktivieren Sie im Fenster Termin neu anlegen im Register Allgemein die Option
"Personlich”.

v/ Oder 6ffnen Sie alternativ das Fenster "Teilnehmer wahlen". Links unten wahlen Sie bei
Maximales Fremdzugriffsrecht als Fremdzugriffsrecht "Personlich”.



3 CAS Alumni Web Client fir Anwender

Das folgende Kapitel beschreibt zentrale Elemente von CAS Alumni Web Client in einer
prozessorientierten Sichtweise. Sie lernen, wie Sie neue Mitglieder registrieren, Adressen
und Vereinsmitgliedschaften verwalten, Mitglieder in Gruppen zusammenfassen und
Werdegange lhrer Mitglieder abbilden. Zudem sehen Sie, welche Moglichkeiten es gibt
Uber das Portal mit den Mitgliedern in Kontakt zu treten und gleichzeitig die
Kommunikation der Mitglieder untereinander zu starken.

3.1 Alumnimanagement

Dieses Kapitel beschreibt wie Sie Mitglieder in Ihre Datenbank importieren, wie sich
Mitglieder Uber lhr Portal registrieren kdnnen und wie Sie Mitglieder manuell erfassen
kdnnen. Betroffene Datensatze: Adresse, Werdegang, Vereinsmitgliedschaft.

Hinweis:

Der Einfachheit halber wird immer von Mitgliedern gesprochen. Damit gemeint sind
Mitglieder Ihrer Netzwerkorganisation im weiten Sinne. Es kann sich hierbei um
Vereinsmitglieder, Verbandsmitglieder, Alumni, ... 0.a. handeln.

3.1.1 Mitglieder importieren
Hinweis:

Der Import ist nur Gber den Windows Client mdglich. Bitte lesen Sie das entsprechende
Kapitel 2.1.1.

3.1.2 Alumni registrieren sich tUber das Portal

Die Registrierung neuer Mitglieder ist ein mehrstufiger Prozess mit den folgenden
Schritten:

v/ Im ersten Registrierungsschritt geben die Interessenten im Portal lhre Kontaktdaten
ein. Bei CAS Alumni besteht die Mdglichkeit, in einem zweiten Registrierungsschritt
weitere Informationen zur Ausbildung (z.B. Studium) anzugeben.

v Die Freischaltung der Alumni erfolgt direkt im Alumni-CRM im Web Client. Dort
werden die Alumni, die sich neu registriert haben, in der Ansicht "Mitgliedschaft
beantragt" angezeigt.

» Sollte die Ansicht ,Mitgliedschaft beantragt” noch nicht vorhanden sein, legen Sie diese
wie folgt an: Klicken Sie auf die Ansicht , Alle Adressen” und setzen im Filter das Feld
Status der Registrierung auf beantragt und Gbernehmen zuletzt den Filter.
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» Um die Ansicht zu speichern, klicken Sie auf das Meni auf der linken Seite und

bearbeiten dann die Ansicht.

= YA - § = +
Abbrechen Sichtbare Daten andern Ubernehmen

Referent ] Alle, sul die Zugriff erlaubtist Atz
Status der Registrierung ist glaich beantragt

Bedingung hinzufigen

v In der entsprechenden Adresse wird nun im Bearbeiten-Modus der Status der
Registrierung im Abschnitt Registrierung von ,beantragt” auf ,bestatigt” gesetzt und
der generierte Freischaltcode versendet.

Abbrechen Kontakt

Registrierung

Daturm der Registrierung (Daturm) Daturm der Registrierung (Zeit)
01,042008 193000

Status der Registrierung
beantragt

Freischaltcode

abc123

CAS netWorks Benutzername

Notizen

Schriftart - GrBe - A- . B T U ax
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v Das neue Mitglied gibt den Freischaltcode im Portal ein, wahlt Benutzername und
Kennwort und erhalt damit unmittelbar Zugang zum geschitzten Mitgliederportal.
Der Status der Registrierung wird dadurch automisch auf "freigeschaltet" gesetzt.
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3.1.3 Aktualisierung der Adressdaten durch Alumni

Fur eine Aktualisierung der Adressdaten werden vom System zwei Varianten unterstutzt,
die "Direkte Aktualisierung" und die "Aktualisierung tiber Anderungswunsch”. Es kann
auch eine Kombination beider Varianten gewahlt werden.

Direkte Aktualisierung

Alumni haben die Moglichkeit, Ihre Daten nach der Registrierung selbstandig aktuell zu
halten. So kdnnen die "Privaten Daten", die "Privaten Kontaktdaten" sowie die
"Geschaftlichen Kontaktdaten" und die "Kontaktarten" von den Mitgliedern jederzeit im
Portal unter "Meine Daten" gepflegt werden. Datenanderungen werden unmittelbar ins
CRM-System Gbernommen.

Aktualisierung Gber Anderungswunsch

Durch die "Aktualisierung Gber Anderungswunsch" werden Anderungen in Form von
Anderungswiinschen in das System aufgenommen. Diese werden erst nach einer
manuellen Kontrolle umgesetzt.

Hinweis:

Die Aktualisierung tiber Anderungswunsch ist nur tiber den Windows Client méglich.
Bitte lesen Sie dazu das entsprechende Kapitel 2.1.3.

Antrag auf Aktualisierung durch Alumni

Ein Alumni kann eine Aktualisierung der Benutzerdaten beantragen, falls fur die
entsprechenden Daten keine direkte Aktualisierung Gber "Meine Daten" gestattet ist.

v Offnen Sie hierzu im Portal die Komponente "Benutzerdaten mit Anderungswunsch".
v Offnen Sie das passende Formular (z.B. "Formular Anderungswunsch").

v/ Geben Sie nun die Daten ein, die geandert werden sollen und bestatigen Sie mit
"Anderung beantragen".

v lhre Eingaben werden nun an das System bergeben und manuell gepruft.



Meine Daten Benutzerdaten it Anderungswunsch = Formular Snderungswunsch

Formular
Anderungswunsch

Formular

Firmenwechsel =] Anderung beantragen Abbrechen

Laura Schneider

Firma:
CAS Software AG

Firma 2;

Strafie:
Elumeriweg 53

PLZ: ok

FR131

Telefon (Zentrale): Fax [Zentrale):
E-Mail: Hormepage:

L
ke Anderung beantragen B Abbrechen

Meine Daten Benutzerdaten mit finderungswunsch = Formular Snderungswunsch

Formular
Anderungswunsch

Fj""““'*“’ Folgende Daten wurden von Thnen geandert:
Firmenwechsal

O Laura.Binder Firrna CAS Saoftware AG CAS Software & beantragh

Die Daten werden von unseren Mitarbeitern dberprift. Dies kann einige Stunden dauern.
‘Wir bitten um Thr Yerstandnis,
Sie werden won uns benachrichtigt, sobald die Prifung abgeschlossen ist.

Wiglen Dank,

Thr Yerein

3.1.4 Alumni manuell erfassen

Neben der Registrierung neuer Mitglieder Uber das Portal, kénnen weitere Adressen auch
direkt in CAS Alumni eingegeben und bestehende Adressen bearbeitet werden.

In CAS Alumni existieren drei verschiedene Arten von Adressen:
® Firmen und
® Ansprechpartner, die der jeweiligen Firma zugeordnet sind, sowie

® Einzelkontakte. Hier sind entweder die Daten Ansprechpartner in einem Datensatz
enthalten oder nur die Daten einer Person.

Hinweis:

Um anzugeben, ob es sich um einen Verein bei einer Firma handelt oder ein Alumni
bei einem Einzelkontakt, sollte der Windows Client verwendet werden. Siehe hier
Kapitel 2.1.4.



v Firma anlegen: Um einen neuen Firmendatensatz anzulegen, klicken Sie in der App
Kontakte auf das Plus-Symbol rechts oben und wahlen Firma anlegen aus. Es 6ffnet
sich ein Overlay, in welchem Sie die Daten der Firma eingeben kdnnen.

v/ Ansprechpartner anlegen: Ansprechpartner sind der jeweiligen Firma zugeordnet.
Bevor Sie Ansprechpartner anlegen kdnnen, muss immer der zugehérige Datensatz
der Firma vorhanden sein. Um einen neuen Ansprechpartner anzulegen, suchen Sie
zunachst die zugehorige Firma heraus. Unter dem Drei-Punkte-Menl (Aktionsmend)
besteht die Mdglichkeit einen neuen Ansprechpartner anzulegen. Es 6ffnet sich ein
Overlay, in welchem die Daten des Ansprechpartners eingetragen werden kénnen.
Naturlich sind immer mehrere Ansprechpartner pro Firma maoglich.

4 Regionsiverband Ost

5 Michael Mller

+49821 T4002-0

Regionalverband Ost

» Um Felder der Firma mit den Feldern des Ansprechpartners synchron zu halten,
aktivieren Sie die Checkbox Synchrone Feldwerte. Andert sich nun beispielsweise die
Anschrift der Firma, dndert sich auch die Firmenanschrift im Ansprechpartner.

v Einzelkontakt anlegen: In den Einzelkontakten sind die Daten einer Person oder die
Daten eines Ansprechpartners enthalten. Klicken Sie in der App Kontakte auf das Plus-
Symbol rechts oben und wahlen Sie Einzelkontakt anlegen aus. Es 6ffnet sich ein
Overlay, in welches Sie die Daten des Kontaktes einfligen kénnen.

Hinweis:

Ihre Mitglieder, die sich Uber das Portal registrieren werden als Einzelkontakte gefiihrt.

3.1.5 Standardadresse setzen

Sowohl bei Firmen/Vereinen als auch bei Ansprechpartnern/Einzelkontakten haben Sie
die Maglichkeit mehrere Adressarten zu hinterlegen. Bei den Firmen/Vereinen ist das
"Firmenanschrift" oder "Lieferanschrift”, bei den Personen sind das "Firmenanschrift",
“Lieferanschrift" oder "Privatanschrift”. Im Feld ,Standardanschrift” konnen Sie
bestimmen, welche Adressanschrift verwendet werden soll.
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Sie haben auch die Méglichkeit durch Massenanderung eine Adressart als

Standardadresse zu setzen.

v/ Wahlen Sie die Mitglieder aus, bei denen Sie eine Massenanderung durchfiihren
mochten. Sie kdnnen sich z.B. die Mitglieder in einer Ansicht anzeigen lassen, filtern
und markieren.

v Uber das Aktionsmeni (3-Punkte-Meni rechts oben) unter weitere Aktionen besteht
die Moglichkeit Feldwerte zu andern.

@ peenden = @ Alle Mitglieder A-Z E =2 +

|- - Jorgen Heinzel Peufeldstr. 23 Karlsru
& Hild Ex Bachstr. 76 Zugiftsrechts sncem N Karlsru
Peter H Gabriel Rintheimer Str. 50 EECH Monch:
B = Uwe Koerting Mergenthaler Allee 23 78594 Gunnin
& Harry Hust Hubertusstr, 75 15526 Reicher
B = Holger Mahi A Uter 52 76185 Karlsru
E= Maz Jerike Pialzersr, 37 5B740 Dérfin
Sonja Heberle MoselsiraBe 2 TH185 Karlsru

T Woligang Erockhoft Mansterstr. & 78454 Konsta

3 Simen Hahr Hauptstr. 42a 93047 Fiegens

& Felix Huber Saarbe 3 Sulzhac
Torsten Kirchner 65760 Eschbo

Werner Klein 2250 Freud

= Beate Fischer GroBenbruchstr. 25 45326 Eszen

B Marwela Frisch BlitzsiraBe 110 21129 Hambu

E& Eritts Glatt Karl Friedrich StraBe 37 StGalle

v/ Wahlen Sie im Tabellenfeld den Wert Standardanschrift aus und geben Sie den Wert
der Anderung an, z.B. Lieferanschrift und klicken danach auf Aktion ausfihren.

Abbrechen Feldwerte dndern Aktion ausflhren

@ 7 Datensétze gewahlt

Tabellenfeld At der Anderung Anderung
Standardanschrift Felchwert tberschreiben Lieferanschrift >

Zeile hinzuflgen

v Alle markierten Adressen erhalten die Lieferanschrift als Standardadresse gesetzt.

3.1.6 Benutzer aus Adressen anlegen
Hinweis:

Dies ist nur im Windows Client moglich. Bitte lesen Sie dazu das entsprechende Kapitel
2.1.6.
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3.2 Alumni Vereine organisieren

Um in Ihrer Organisation die Vereinsmitgliedschaften und die anfallenden Beitrage lhrer
Mitglieder exakt abzubilden, existiert in CAS Alumni die Mdglichkeit Vereine anzulegen.

3.2.1 Prozesse der Vereinsarbeit

Der folgende, mehrstufige Prozess soll Ihnen verdeutlichen, wie Sie einen Verein anlegen,
einen Beitragssatz definieren, Mitglieder in den Verein aufnehmen und die Beitragssatze
dem Mitglied zuweisen:

Einen Verein anlegen
Hinweis:

Vereine kénnen nur im Windows Client angelegt werden. Bitte lesen Sie dazu das
entsprechende Kapitel 2.2.1.

Beitragssatze definieren
Hinweis:

Beitrage konnen nur tGber den Windows Client definiert und verwaltet werden. Bitte
lesen Sie dazu das entsprechende Kapitel 2.2.1.

Alumni in den Verein aufnehmen

v/ Alumni in den Verein aufnehmen: Durch Anlegen einer neuen Vereinsmitgliedschaft
wird der Interessent als Alumni aufgenommen. Klicken Sie in der App auf das Plus-
Symbol rechts oben. Ein Overlay &ffnet sich, in dem Sie die Daten der
Vereinsmitgliedschaft eintragen kdnnen. Wahlen Sie hier den entsprechenden Verein
und den entsprechenden Alumni Gber das Stift-Symbol aus.

v Der Datensatztyp "Vereinsmitgliedschaft" verknlpft somit eine Adresse (Verein) mit
einer Adresse (Mitglied/Alumni). Vereinsmitgliedschaften geben also an, welchen
Vereinen ein Alumni angehort. Beliebig viele Vereinsmitgliedschaften sind moglich.
Durch die Angabe des Vereins und Alumnis ist eine Vereinsmitgliedschaft stets mit
den entsprechenden Adressen verknupft. Zusatzlich konnen Sie neben dem Mitglied
auch einen Zahlungspflichtigen und eine Rechnungsanschrift verknlpfen. Diese kann
vom Mitglied naturlich abweichend sein.

Vereinsmitgliedschaften lassen sich in der Akte des Alumnis und des
Rechnungsempfangers anzeigen. Die Alumni eines Vereins lassen sich in der Akte der
Adresse eines Vereins anzeigen.



Abbrechen Mitgl[edgchaft Speichern

Ea Regionalverband Sud 5 123456
Mitglied
E& nax lerike Vi
Allgernein Beitragsdaten
14.01.2020 000000 ® 14.01.2020 000000 ®

Wereinszugang
Wollmitgliedschaft

i C]
500,00

z

= ®
500,00

Guiltig
nicht beitragspflichtig
Hinweis:

Bei der Abrechnung der Vereinsmitgliedschaft wird das Debitorenkonto des
Rechnungsempfangers belastet.

Beitragssatze zuweisen

v Egal ob sich die Alumni Uber das Portal selbst zu einem Verein angemeldet haben
oder ob dies durch die Mitarbeiter selber im Mitglieder-CRM geschehen ist, im letzten
Schritt missen dem neu aufgenommenem Alumni die entsprechenden Beitragssatze
zugewiesen werden. Dazu wahlt man in der dazugehorigen "Vereinsmitgliedschaft”
den Bereich "Beitragsdaten” und wahlt die gewlinschte Beitragsart aus. Hier kdnnen
Sie auch einen individuellen Beitrag auswahlen. Nutzen Sie dazu das Feld
"Individueller Beitrag".

Beitritt in den Verein Uber das Portal

v Sofern die entsprechende Komponente Vereinsmitgliedschaften fir das Portal in der
Management Konsole angelegt wurde, haben die Mitglieder auch die Mdglichkeit,
sich Uber das Portal flr einen Verein anzumelden. Dazu wahlen Sie im Portal die
entsprechende Komponente "Vereinsmitgliedschaft" aus und wahlen "neue



Vereinsmitgliedschaft". Dort kdnnen Sie einen Verein und den Beginn der
Mitgliedschaft eingeben.

Start Meine Daten Alumni Services Mentoring Career Services Yereine Kontakt

Mein Adressbuch

Meine Daten = Meine Mitgliedschaften

Meine Daten

Mein Werdegang MNeue Vereinsmitgliedschaft beantragen

=] Speichern&ZurUck| [&d Speichern | Abbrechen

Meine Mitgliedschaften

Meine Termine & Werein: *
Anmeldungen prolni .Y, [l
Meine Abonnements Beginn der Mitgliedschaft:

Benachrichtigungen 01.01.2011 @

Motizen:
Ich bin sehr gespannt auf die Mitgliedschaft,

| Speichern&ZurUck| [l Speichern | Abbrechen

Hinweis:

Um die neue Vereinsmitgliedschaft noch zu bestatigen, missen Sie im Bereich
Allgemein der angelegten Vereinsmitgliedschaft noch die Checkbox "Vereinszugang'
aktivieren.

Vereinsmitgliedschaften abrechnen
Hinweis:

Um Vereinsmitgliedschaften bei aktiviertem Modul "Abrechnung" abzurechnen,
entnehmen Sie weitere Details bitte dem Leitfaden "Abrechnung".

Auch die Erzeugung von Verkaufschancen wird im Moment nur im Windows Client
unterstutzt. Bitte lesen Sie dazu die entsprechenden Kapitel 2.3.2.

3.2.2 Kommunikation mit Mitgliedern

Serienbriefe an Ihre Mitglieder
Hinweis:

Serienbriefe und Mail an lhre Vereinsmitglieder werden im Moment nur im Windows
Client unterstutzt. Bitte lesen Sie dazu das entsprechende Kapitel 2.2.2.



3.3 Alumni in Gruppen zusammenfassen

Durch die Erstellung von Gruppen besteht die Mdglichkeit, Benutzer zusammenzufassen.
So kann z.B. fir Organisationseinheiten oder Projektteams eine Gruppe angelegt werden.
Mitglieder dieser Gruppen haben dann im Portal Zugriff auf lhre eigenen Seiten und
kénnen dort "im Privaten" Informationen oder Dokumente austauschen.

3.3.1 Prozesse der Gruppenarbeit

Gruppe erstellen

v Klicken Sie dazu in der App Gruppe auf das Plus-Symbol recht oben. Ein Overlay
offnet sich, in welches Sie die Daten einer neuen Gruppe eintragen kdnnen. Beim
Anlegen einer Gruppe kann ein Stichwort gewahlt werden. Bei zeitlich befristeten
Gruppen kann zusatzlich Beginn und Ende terminiert werden. Darliber hinaus muss an
dieser Stelle direkt eine Benutzergruppe angegeben werden. Das setzten der
Checkbox ,Automatische Aufnahme in Benutzergruppe” sorgt dafir, dass neue
Gruppenmitglieder automatisch in die entsprechende ,Organisatorische Gruppe”
aufgenommen werden.

Hinweis:
Die Benutzergruppe kann hier nicht ausgewahlt werden, sondern muss per Hand
reingeschrieben werden. Achten Sie hier bitte auf die korrekte Schreibweise.

Abbrechen Gremium
Landesverband Baden-Worttemberg
Details Gremienmitgliedschaften
14.01.2020 B 000000 ®
14.01.2021 B 000000 ®

Mitglieder

Automnatische Aufnahme in Benutzergruppe

MNotizen
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Schrifiart v oorke v A.W. B T U ak



Gruppenmitgliedschaft anlegen

v/ Durch Anlegen einer neuen Gruppenmitgliedschaft wird der Benutzer als Mitglied der
Gruppe aufgenommen. Dazu klickt man in der App Gruppenmitgliedschaften auf das
Plus-Symbol rechts oben und wahlen im Overlay der entsprechenden Gruppe und das
dazugehorige Mitglied aus. Neben der zeitlichen Befristung kann zusatzlich der Status
der Mitgliedschaft und die Funktion innerhalb der Gruppe angegeben werden. Bitte
geben Sie an dieser Stelle unbedingt Beginn und Ende der Gruppenmitgliedschaften

an.

Abbrechen

25 Landesverband Baden-\wirrttemberg, Mitglieder

Ed  Jorgen Heinzel

Detalls

14.01.2020 B 00:00:00 ®©
14.02.2020 E 000000 ®
hitgliederarbeit Z
aktiv

Notizen

Schriftart - oGroke - AL WL B T U ake ==

Gruppen im Portal

Gremienmitgliedschaft

Speichern

il
I
il
i
e
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v/ Fir Gruppen kénnen im Portal eigene, benutzersensitive Bereiche eingerichtet
werden. Dort kdnnen die Teilnehmer einer Gruppe Termine, Dokumente oder
Informationen austauschen. Auf diesen Bereich haben nur die Teilnehmer der Gruppe
Zugriff. Die Konfiguration kann Ihr Administrator ibernehmen.



3.3.2 Kommunikation mit den Gruppenmitgliedern

Gruppenmitglieder anschreiben
Hinweis:

Serienbriefe und E-Mails an die Gruppemmitglieder werden im Moment nur im
Windows Client unterstutzt. Bitte lesen Sie dazu das entsprechende Kapitel 2.3.2.

3.4 Werdegange der Alumni organisieren

Mit Werdegangen kdnnen ganze Lebenslaufe von Mitgliedern dargestellt werden und
bieten so wertvolle Informationen, auch fir andere Mitglieder. Werdegange werden in
CAS Alumni als eigenstandiger Datensatz gefiihrt, die z.B. mit einer Adresse verknipft
werden kénnen. Fir jede Phase der Ausbildung oder fiir jede berufliche Station kann so
jeweils ein eigenstandiger Werdegang angelegt, verkniipft und so die gesamte
Entwicklung (Lebenslauf) der Mitglieder dargestellt werden. In der zu einer Adresse
gehorigen "Akte" wird dann der gesamte Werdegang dargestellt. Gleichzeitig ergibt sich
so die Moglichkeit, Auswertungen in Berichte und Reports iber die Werdegange der
Mitglieder zu erstellen.

Der folgende Prozess soll aufzeigen, wie Sie einen neuen Werdegang anlegen, die dazu
gehorigen Details eingeben und durch die Mitglieder im Portal pflegen lassen:

Werdegang neu anlegen
v/ Beim Anlegen eines neuen Werdegangs (klicken Sie in der App Werdegang auf das
Plus-Symbol rechts oben) gibt man Informationen wie den Mitgliedsnamen an.

v Details des Werdegangs: Im Bereich "Allgemein" eines Werdegangs kann die Art des
Werdegangs ausgewahlt werden. Je nachdem ob "Ausbildung” oder "Berufserfahrung"
gewahlt werden, 6ffnen sich die weiteren Register "Details Ausbildung" und "Details
Berufserfahrung". In diesen Registern kénnen dann Details zur Hochschule, zum
Abschluss und zur Facherwahl hinterlegt werden (Ausbildung). In den "Details
Berufserfahrung" kénnen Informationen zur Organisation sowie Branche und
Abteilung hinterlegt werden.
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v/ CAS Alumni bietet die Moglichkeit, dass Alumni Ihren Werdegang im Alumni-Portal
selbst eingeben. Unter "Werdegang" kdnnen die Alumni Ihren Lebenslauf, durch
Eingabe von "Ausbildung" und "Berufserfahrung”, abbilden und bei Bedarf stetig
aktualisieren.

3.5 Informationen im Alumni-Portal veroffentlichen

Mitglieder-CRM und Mitglieder-Portal arbeiten bei CAS Alumni Hand in Hand: Wenn
Mitarbeiter Daten anlegen oder andern, dann sind diese Daten bei entsprechenden
Rechten auch fir die Mitglieder im Portal sichtbar. Dies gilt umgekehrt genauso: Wenn
Mitglieder bestimmte Daten Uber das Portal eingeben, beispielsweise eine neue Adresse,
sind diese Daten flir Mitarbeiter sofort verfligbar.

Dies wird durch die Datenbank ermdglicht, auf die sowohl Mitarbeiter als auch Mitglieder
zugreifen. Ganz allgemein werden im Portal Informationen rund um Ihre Organisation
veroffentlicht. Mitglieder konnen neue Kontakte kntipfen und sich austauschen.

Welche Komponenten in Ihrem Portal enthalten sind und das Aussehen des Portals, wird
durch Ihren Administrator eingestellt. Das Portal lasst sich umfassend an die
Anforderungen lhres Vereins anpassen: Dazu gehort, welche Komponenten Sie
verwenden, wie Komponenten oder Bestandteile der Komponenten benannt sind, die
Gliederung im Portal, Farben und vieles mehr.



Als Mitarbeiter konnen Sie sich mit lhrem Benutzernamen und Kennwort auch am Portal
anmelden, wenn dies Ihr Administrator so eingestellt hat.

Hinweise:

Wenn Sie das Alumni-Portal 6ffnen und sich nicht anmelden, dann sind Sie implizit als
Gast angemeldet. Daher sehen Sie nur 6ffentlich zugéangliche Daten.

Registrierte Mitglieder greifen ebenfalls Gber einen Benutzer auf das Portal zu. Dieser
Benutzer hat mehr Rechte als ein Gast, daher sehen Mitglieder mehr Informationen,
kénnen lhre personliche Startseite andern, sowie lhre Mitgliedsseite usw.

Als Mitarbeiter kénnen Sie sich mit lhrem Benutzernamen und Kennwort am Alumni-
Portal anmelden. Dann sehen Sie vermutlich mehr Daten als die Alumni, wenn Sie
bestimmte Aufgaben im Portal durchfihren.

3.5.1 Informationen fur die Alumni am "Schwarzen Brett"
veroffentlichen

Uber das "Schwarze Brett" kénnen Informationen aus dem Verein bekannt gegeben
werden. Schwarze Bretter kdnnen auch fiir Mitglieder frei gegeben werden. Dadurch
kdnnen auch Mitglieder eigene Nachrichten verdffentlichen. Eintrage kdnnen mit einer
Glltigkeit versehen werden. Nach Ablauf der Gultigkeit werden die Eintrage automatisch
deaktiviert und nicht mehr am "Schwarzen Brett" angezeigt.

Um einen Eintrag am "Schwarzen Brett" vorzunehmen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

v Offnen Sie das Alumni-Portal in lhrem Browser und melden sich mit lhrem
Benutzernamen und Kennwort an.

v/ Navigieren Sie zur Komponente “Schwarzes Brett" und wéhlen Sie "neuer Beitrag".
Nun kénnen Sie einen Betreff und die entsprechende Mitteilung eingeben. Ggf. kann
noch ein Gultigkeitsdatum eingetragen werden.

v/ Nachdem Sie "Speichern" gewahlt haben, taucht Ihr Beitrag unter "Meine Beitrage"
auf und kann dort von Ihnen nachtraglich auch noch bearbeitet oder geléscht werden.

v/ Um Ihrer Nachricht ein Dokument anzuhangen (z.B. eine Wegbeschreibung) 6ffnen Sie
lhren Beitrag unter "Meine Beitrage". Im unteren Bereich des Fensters kdnnen Sie nun
ein Dokument hinzufligen. Geben Sie dazu ein Stichwort ein und wahlen Sie eine Datei
aus. Klicken Sie abschlieBend auf "Hochladen".

3.5.2 HTML-Seiten im Portal gestalten

Selbstverstandlich kénnen Sie auch lber eine HTML-Seite Informationen im Portal
veroffentlichen. Als berechtigter Anwender kdnnen Sie diese HTML-Seite auch im Portal



direkt bearbeiten. Dies geschieht mit dem integrierten Editor entweder in der Ansicht
Design, oder als HTML Quellcode.

Um eine HTML-Seite zu gestalten gehen Sie bitte wie folgt vor:

v Offnen Sie das Alumni-Portal in lhrem Browser und melden sich mit lhrem
Benutzernamen und Kennwort an.

v/ Navigieren Sie zur Ihrer gewlinschten HTML-Seite und wahlen Sie im Kopfbereich
"bearbeiten”. Sollte dort "bearbeiten” nicht auftauchen, wenden Sie sich an Ihren
Administrator.

v/ Im oberen Bereich kénnen Sie Einstellungen zur Formatierung und zur Darstellung
Ihrer HTML-Seite vornehmen. Wahlen Sie zum Abschluss "Speichern & Zurtick".

Start > HTML-Seite
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3.5.3 Fotos im Portal veroffentlichen

In der Bildergalerie des Portals sehen Sie eine Auswahl von Bildern. So kénnen Sie den
Mitgliedern Fotos von neuen Produkten, vom letzten Ausflug oder von einer
Pressekonferenz zur Verfligung stellen. Die Bilder konnen durchgeblattert werden oder
mit einer automatischen Prasentation angezeigt werden.

v/ Um Fotos im Portal zu veroffentlichen, benétigen Sie von Ihrem Administrator den
entsprechenden Speicherort.

v Kopieren Sie die Fotos in diesen Ordner. Sie werden dann automatisch zur
Bildergalerie hinzugeflgt.

Hinweis:



Beachten Sie bitte, dass nur Bilder mit dem Dateiformat "*.gif" und "*jpg" angezeigt
werden kénnen.

3.5.4 Dokumente im Portal veroffentlichen

Sie haben die Moglichkeit aus dem Client heraus Dokumente im Portal zu
veroffentlichen. Ein Dokument wird publiziert, indem als Teilnehmer der Benutzer
,Offentliche Dokumente” ausgewéahlt wird.

Hinweis:

Eventuell hei3t der Benutzer zum Veroffentlichen von Dokumenten in Ihrem System
anders. Fragen Sie in diesem Fall lhren Administrator.

v Offnen Sie im Web Client die Bearbeiten-Maske des zu verdffentlichenden
Dokuments.

v Flgen Sie innerhalb dieser Maske im Bereich Zugriffsberechtigte tiber den Stift rechts
neben den entsprechenden Rechten den Benutzer Offentliche Dokumente als
Teilnehmer hinzu und bestatigen Sie mit OK. Das Dokument ist nun im Portal
veroffentlicht.

Abbrechen Dokument ﬁ Speichern
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Hinweis:

Wenn Sie den Benutzer "Offentliche Dokumente" als Teilnehmer entfernen, wird das
entsprechende Dokument nicht mehr im Portal angezeigt.

3.5.5 Diskussionsforum: Themen und Beitrage erstellen

Die Kommunikation und der Austausch zwischen den Mitgliedern wird durch den Einsatz
eines Diskussionsforums gestarkt. In diesem Kapitel lernen Sie, wie Sie ein neues Thema
anlegen und Beitrage verfassen.

Neues Thema erstellen
Um ein Thema in einem Diskussionsforum zu erstellen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

v Offnen Sie das Alumni-Portal in lhrem Browser und melden sich mit lhrem
Benutzernamen und Kennwort an.

v/ Navigieren Sie zum gewlinschten Diskussionsforum und wahlen Sie im Kopfbereich
der Komponente "Neues Thema". Sollte dort " Neues Thema " nicht auftauchen,
wenden Sie sich an Ihren Administrator. Es 6ffnet sich untenstehendes Fenster. Hier
kdnnen Sie dann ein Stichwort und die Beschreibung fiir das Thema eingeben. Bei der
Formatierung konnen Sie die Editorfunktionen nutzen. Klicken Sie zum Veroffentlichen
lhres Themas "Speichern" oder direkt "Speichern & Zurtick".

Thema
Allgemein l

= Speichern&ZurUck| & Speichern | Abbrechen
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v/ Das neue Thema ist nun angelegt und wird im Diskussionsforum angezeigt.

Neuen Beitrag erstellen

Beitrage werden ahnlich wie Themen erstellt, allerdings missen Beitrage immer einem
Thema untergeordnet sein.

v Offnen Sie das Alumni-Portal in lhrem Browser und melden sich mit lhrem
Benutzernamen und Kennwort an.

v/ Navigieren Sie zum gewlinschten Diskussionsforum und wahlen ein Thema, zu dem
Sie einen Beitrag erstellen wollen durch klicken auf das entsprechende Stichwort.

v/ Wahlen Sie "Neuer Beitrag". Hier kdnnen Sie dann ein Stichwort und die Beschreibung
flr den Beitrag eingeben. Bei der Formatierung kdnnen Sie die Editorfunktionen
nutzen. Klicken Sie zum Vero6ffentlichen Ihres Beitrags "Speichern” oder direkt
"Speichern & Zurlick".

Hinweis:
Um auf einen Beitrag zu antworten, 6ffnen Sie den Beitrag und wahlen "Antwort
erstellen”.

Uber den Link "Bearbeiten" haben Sie die Méglichkeit, bereits erstelle Themen und
Beitrage zu bearbeiten oder sogar zu |16schen.

3.5.6 Kommunikation der Alumni im Portal unterstiitzen

Das Portal bietet eine Vielzahl an Moglichkeiten, die Kommunikation zwischen Ihren
Alumni zu unterstitzen.

Kurznachrichten versenden

Mitglieder kdnnen sich untereinander Kurznachrichten tber das Portal zusenden, wenn
die entsprechende Komponente im Portal verwendet wird. Dafir ist kein E-Mail-Server
notwendig. Hinweise auf neue Nachrichten werden auf der Startseite angezeigt. Die
Kurznachrichten werden mit einem Formular im Portal erstellt und versendet. Natdirlich
kdénnen auch Sie Kurznachrichten versenden.

Um Kurznachrichten an Ihre Alumni zu versenden, gehen Sie wie folgt vor:

v Offnen Sie das Alumni-Portal in lhrem Browser und melden sich mit lhrem
Benutzernamen und Kennwort an.

v/ Navigieren Sie zur Alumni-Suche (alternativ auch zur Buddy-Liste oder Alumni-Liste)
und suchen Sie das gewiinschte Mitglied. In den Mitgliederdetails klicken Sie auf das
Icon "Kurznachricht senden”. Geben Sie dann den Betreff und die Nachricht selbst ein
und klicken Sie zum Abschluss "Kurznachricht senden”.



CAS Alumni x13 = CAS Alumni Web Client fur Anwender

]

Laura Binder

Privatadresse: Rosenweg 3
76694 Forst
Baden-Wirttemberg

Deutschland
Telefon (privat): +49 7251 300538
Mobiltelefon (privat): +49 175 559345
Fax (privat): +49 7251 300533
E-Mail (Portal): laura, binder@weh. de [
Homepage: v laura-binder, de
Facebook: Laura Einder I3
®ing: Laura.Binder »
Skype: Laura.Binder f;j
Firma:
Abteilung: Werbung
Funktion: Marketing Managerin
Firmenanschrift: Blumenweg 53

76131 Karlsruhe
Baden-Wirttemberg

Deutschland
Telefon {geschaftl.): +49 721 9638-0
Mobilkelefon {geschaftl.): +49 170 764645-95
Fax {geschaftl. ) +49 721 9638-5
Fax Zentrale {geschaftl, ) +49 721 96358-8
E-Mail: laura. binder@cas. de [&]
Hormepage:
Geburkstag: 03.10,1978
Geburtsart: Karlsruhe
Geburtsnanme: Maier
Skaatsangehdrigheit: Deutsch
Familienstand: verheiratet

v lhre Kurznachricht wurde dann versendet.

Hinweis:

Um Kurznachrichten zu lesen navigieren Sie im Portal zur Komponente
Benachrichtigungen. Hier werden im Posteingang neue Nachrichten angezeigt, die
dann beantwortet oder gel6scht werden kdnnen. Im Postausgang werden |hre
gesendeten Nachrichten angezeigt.

Buddy-Liste nutzen

Im Portal kénnen von den Mitgliedern sogenannte "Buddys" markiert werden. So hat ein
Mitglied jederzeit seine "Buddys" im Blick und kann diesen z.B. direkt Kurznachrichten
schicken.

Um Alumni zu lhrer Buddy-Liste hinzuzufliigen, gehen Sie wie folgt vor:

v Offnen Sie das Alumni-Portal in lhrem Browser und melden sich mit lhrem
Benutzernamen und Kennwort an.

v/ Navigieren Sie zur Alumni-Suche (alternativ auch zur Buddy-Liste oder Alumni-Liste)
und suchen Sie das gewtinschte Mitglied. In den Mitgliederdetails klicken Sie auf das
Icon "Zur Buddy-Liste hinzufligen".
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CAS Alumni x13 = CAS Alumni Web Client fur Anwender

Laura Binder

Privatadresse: Rosenweg 3
76694 Forst
Baden-Wirttemberg
Deutschland

Telefon (privat]): +49 7251 300533
Mobilkelefon {privat): +49 175 559848
Fa (privat): +49 7251 300538
E-Mail (Portal): laura, binder@weh . de [
Homepage: v laura-binder . de
Facebook: Laura Binder
ing: Laura.Binder »
Skype: Laura.Binder f;j
Firma:
Abteilung: Werbung
Furktion: Marketing Managerin
Firmenanschrift: Blumenweg 53
76131 Katlsruhe
Baden-Wiirttemberg
Deutschland
Telefon {geschaftl.): +49 721 9638-0
Mobiltelefon {(geschaftl,): +49 170 764645-95
Fa (geschaftl, ): +49 721 9635-5
Fax Zenkrale {geschaftl. ): +49 721 9635-8
E-Mail: laura.binder@cas.de [&]
Hormepage:
Geburtstag: 03.10,1978
Geburtsort: Katlsruhe
Geburtsnanme: Maier
Skaatsangehdrigheit: Deutsch
Familienstand: verheiratet
Hinweis:

In der Komponente Buddy-Liste selber kdnnen Sie den einzelnen Mitgliedern
Nachrichten senden oder diese wieder entfernen.

Alumni-Liste

Die Alumni-Liste bietet Ihren Mitgliedern im Portal eine Ubersicht (iber alle Studien- und
Jahrgange.

Um die Alumni-Liste zu nutzen, gehen Sie wie folgt vor:

v Offnen Sie das Alumni-Portal in lhrem Browser und melden sich mit lhrem
Benutzernamen und Kennwort an.

v Navigieren Sie zur Alumni-Liste und geben Sie bei Bedarf Beginn und Abschluss Jahr
in den Suchfilter ein.

Alumni-Suche

Neben den klassischen Moglichkeiten zum Informationsaustausch (Schwarzes Brett,
Diskussionsforum) steht den Alumni im Portal noch eine spezielle Alumni Suche zur
Verfligung.

Neben der einfachen "Schnellsuche" kann auch detaillierter in der "erweiterten Suche"
gesucht werden.

Um Alumni im Portal zu suchen, gehen Sie wie folgt vor:

v/ Offnen Sie das Alumni-Portal in lhrem Browser und melden sich mit lhrem
Benutzernamen und Kennwort an.
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v/ Navigieren Sie zur Alumni-Suche und suchen Sie das gewlinschte Mitglied in der
Schnellsuche.

Hinweis:
Dieses Feld sucht in den folgenden Feldern:

Datensatz-Typ Adresse: Alle Adressfelder, furr die eine Freigabe moglich ist (siehe
Register "Datenfreigabe" einer Adresse im Windows-Client ).

Datensatz-Typ Werdegang: 1. Fachrichtung, 2. Fachrichtung, 3. Fachrichtung, 1.
Vertiefungsrichtung, 2. Vertiefungsrichtung, Abschluss, Branche, Funktion,
Hochschule/Firma, Hochschuleinheit/Abteilung, Land

Zur erweiterten Suche gelangen Sie Uber den Link "erweiterte Suche". Je mehr Suchfelder
geflllt werden, je kleiner wird die Anzahl der gefundenen Treffer. Um lhnen das
Formulieren einer Detailsuche zu ersparen, wird die Anzahl der Ergebnisse direkt
angezeigt, ohne die Suche auszufiihren. Wenn also schon bei der Wahl des ersten
Suchbegriffs wenige Ergebnisse vorhanden sind, kann die Suche direkt gestartet werden,
ohne weitere Eingaben vorzunehmen.

Sobald in einem Suchfeld ein Wert ausgewahlt bzw. gesetzt wurde und der Focus auf das
Feld nicht mehr vorhanden ist, wird bereits die Anzahl der potentiellen Suchergebnisse
bestimmt. Die Anzahl der Ergebnisse werden direkt neben dem Button angezeigt. Die
tatsachliche Suche mit Anzeige der Suchergebnisse in der Liste wird erst durchgefiihrt,
wenn der Button "Suchen" ausgewahlt wurde.

Es ist weiterhin moglich, Ihre erweiterte Suche fiir eine erneute Verwendung zu speichern.

v Klicken Sie nach Eingabe der Suchparameter auf "Suche speichern™:



erweiterte Alumni-Suche = Alumni suchen

Alumni suchen

Suchen |Es wurden 1 Suchergebnisse gefunden.

- einfache Suche

Private Kontaktdaten:

Varname: ) Mame:
Laura EBinder
Ork: Land:

Geschaftliche Kontaktdaten:
Firma: Ork: Land:

Branche: Funkkion: Abteilung:

Mitgliedschaften:

Gruppe: Vereinsmitgliedschaft:

Werdegang:

Art: ) Beginn:* Ende:*
[

Fachrichtung ; Abschluss:
[v] ]

Hochschule/Firma: Fakuleat/abteilung: Land:

*Jahrgang (Bsp: 20007
Suche laden | Suchen

v/ Geben Sie anschlieBend ein geeignetes Stichwort ein und bestatigen Sie durch
"Speichern™:

Suche speichern

Bitte geben Sie ein geeignetes Stichwort fir diese Suche an.

Stichwort: | hustersuche

Abbrechen Speichern

Hinweis:

Das Speichern einer Suche muss fir die Anwender des Portals zuerst durch einen
Administrator freigeschaltet werden (siehe Kapitel 3.5.6)

Eine gespeicherte Suche kann wieder geladen werden.

v Klicken Sie im erweiterten Suchmenii auf "Suche laden"

v/ Wahlen Sie die entsprechende Suchanfrage aus und 6ffnen Sie sie durch einen Klick
mit der linken Maustaste



Suche laden

e [Mustersuche

Abbrechen

3.5.7 Portalzugriffe auswerten (Portalstatistik)

Die Auswertung von Portalzugriffen Ihrer Alumni kann lhnen wertvolle Informationen
Uber die Popularitat Ihres Portals aufzeigen.

Hinweis:

Die Auswertung dieser Zugriffe erfolgt generell Gber den Windows Client. Bitte lesen
Sie dazu das entsprechende Kapitel 2.5.7 fir den Windows Client. Die Konfiguration
dieser Portalstatistik entnehmen Sie bitte dem entsprechenden Kapitel 5.9.9 im
Administratorteil dieses Leitfadens.

3.6 Mentoren und Mentees zusammenbringen

Mentoring basiert auf der Idee von individuellen Austauschbeziehungen zwischen einer
erfahrenen Person und einer Person, die noch am Anfang lhrer Entwicklung in Studium
oder Beruf steht. Mentees werden durch erfahrene Mentorinnen und Mentoren Gber
einen definierten Zeitraum hinweg unterstitzt und beraten. Sie erhalten so Zugang zu
Netzwerken und informellem Wissen. Die Umsetzung dieser Idee erfolgt in CAS Alumni in
einem eigenen Datensatztyp: "Mentoringanmeldung". Uber das Feld "Rolle" wird
definiert, ob es sich um ein Mentee oder ein Mentor handelt. Uber die Anzeige von Listen
in CAS Alumni kénnen die Anmeldungen angezeigt und die Zuordnung vorgenommen
werden.

v/ Alumni melden sich direkt im Portal zum Mentoring-Programm als Mentee an. Dabei
konnen Sie angeben, welche Themen fur Sie interessant sind (z.B. Coaching oder
Karriere-Einstieg), welche Motivation und Erwartungen Sie mitbringen. Neben dem
allgemeinen Status des Studiums kann auch ein Berufswunsch eingetragen werden.

v Alumni melden sich direkt im Portal zum Mentoring-Programm als Mentor an. Ahnlich
der Anmeldung als Mentee kdnnen auch Mentoren fiir Sie interessante Themen
angeben sowie lhre Motivation und Erwartungshaltung an das Programm. Daruber
hinaus kénnen Sie Angaben zu Ihrem absolvierten Studium und dem derzeitigen Beruf
machen.

Hinweis:



Die Zusammenfiihrung von Mentoren und Mentees muss manuell erfolgen iber den
Windows Client. Bitte lesen Sie dazu das entsprechende Kapitel 2.6.

3.7 Publikationen verwalten

In CAS Alumni haben Sie die Moglichkeit, Publikationen zu verwalten. Publikationen
kdnnen zum Beispiel Mitgliederzeitschriften sein. Im Register "Akte" der einzelnen
Publikationen kdnnen Sie dann sehen, welche Ihrer Mitglieder die entsprechende
Publikation bekommt.

Hinweis:

Im Moment werden Publikationen nur tber den Windows Client verwaltet. Alle
dazugehdrigen Funktionen wie die Verwaltung einer Publikation, Abrechnung und
Kommunikation mit den Mitgliedern wird dabei im Windows Client ausgefiihrt. Bitte
lesen Sie dazu das entsprechende Kapitel 2.7.

3.8 Das Rechtesystem

Aus Grinden der Datensicherheit und des Datenschutzes kdnnen in CAS Alumni Rechte
vergeben werden, die den Zugriff auf Daten regeln. Der Administrator vergibt Rechte in
der Management Konsole. Dadurch wird festgelegt, welche Anwender welche Daten
sehen und bearbeiten kdnnen. Anwender kdnnen ebenfalls Rechte fiir andere Anwender
vergeben, zumindest prinzipiell bei Datensatzen, die Sie selbst anlegen. In diesem Kapitel
sind Informationen lber Rechte zusammengefasst, die sowohl vom Administrator als
auch durch Anwender vergeben werden kénnen.

In den folgenden Fallen kdnnen Anwender Rechte fiir andere Anwender vergeben:

® Beim Anlegen von Datensatzen wahlen Anwender Teilnehmer am Datensatz. Damit
legen Sie fest, wer Besitzrechte auf diesen Datensatz haben soll.

® Beim Fremdzugriff wahlen Anwender andere Benutzer aus und erlauben diesen
Zugriffsrechte auf die Daten, die Sie selbst anlegen oder bei denen Sie als Teilnehmer
eingetragen sind.

Hinweis: Diese Rechte hat der Administrator

Der Administrator legt zunachst Zugangsdaten fiir CAS Alumni fest, damit Sie sich als
CAS Alumni-Benutzer anmelden kdonnen. Der Administrator bestimmt, welche
Datensatz-Typen benutzersensitiv sind, d. h., ob Anwender fiir Datensatze von
Aufgaben, Terminen, Projekten usw. Zugriffsrechte vergeben kénnen. Darliber hinaus
kann der Administrator die Zugriffsrechte von jedem Anwender flir Datensatz-Typen,
fur Datensatze und fur Felder von Datensatzen festlegen. Der Administrator legt
Gruppen mit Anwendern an, z. B. Marketing, Personalabteilung, Einkauf oder Hotline.
Mitglieder mit vollstandigen Rechten in einer Gruppe sehen sich gegenseitig, d. h.,
diese Anwender konnen sich z. B. als Teilnehmer fiir einen Termin gegenseitig




auswahlen. AuBerdem haben Mitglieder mit vollstandigen Rechten in einer Gruppe
automatisch lesende Zugriffsrechte auf die Datensatze der anderen Mitglieder — mit
Ausnahme der als personlich oder vertraulich eingestuften Datensatze.

Besitzrechte: Teilnehmer am Datensatz wahlen
Die Rechtevergabe erfolgt dann bei allen Datensatzen so wie im folgenden Beispiel:

v Legen Sie einen neuen Termin an, indem Sie die entsprechende App 6ffnen und tber
das Plus-Symbol einen neuen Datensatz anlegen.

v/ Wahlen Sie im Register Teilnehmer Gber das Stift-Symbol die entsprechenden
Teilnehmer aus, welche auf den Datensatz Zugriff bekommen sollen:

Teilnehmer
m Mathias Arhaus . . ;
m 7 Teilnehmer wihlen s
E hAathias Arhaus
) @
f I ADMINISTRATOR
I Alexander Wiebel
Vollstandige Rechte @ Alle (5ffentlich)
I AnnaNeumann
- Beate Bauer
Ubergeordnete Vi I
Benutzer
[E&8  Kontakt hinzufigen I
) ) dieter.dose
B Projekt hinzufligen I
I Elke Modes

Worgang hinzufligen

v Sie kdnnen die Teilnehmer entsprechend die Rechte Vollstandige Rechte,
Bearbeiten, Lesen zuordnen.
Hinweis:

Werden alle Teilnehmer bei einem Datensatz entfernt, dann wird er 6ffentlich, d. h., alle
Benutzer haben darauf vollstandigen Zugriff.

Besitzrechte an einem Datensatz kdnnen nur vergeben werden, wenn dieser
Datensatz-Typ benutzersensitiv ist. Dies kann Ihr Administrator einstellen.




Fremdzugriff: Maximales Fremdzugriffsrecht definieren

Wenn Sie als Benutzer Teilnehmer fiir einen Datensatz wahlen und damit Besitzrechte

festlegen, kdnnen Sie den allgemeinen Fremdzugriff anpassen.

v Offnen Sie den Datensatz im Bearbeiten-Modus - z. B. bei einem Termin — den Bereich
Teilnehmer wahlen. Sie finden dort die Dropdown-Liste ,Rechte anderer (maximal)”,
mit welchem das maximales Fremdzugriffsrecht eingestellt werden kann.

Teilnehmer

m hAathias Arhaus ff/\

\Weitere Rechte...

Fechte anderer (rmaximal)

Vollstindige Rechte o

Bearbeitan
Lesen
Persdnlich
Vertraulich

Wollstdndige Rechte

Persdnliche und vertrauliche Datensatze

Bei einem Datensatz lasst sich auch der Status Personlich wahlen. Einen personlichen
Datensatz sehen nur die Anwender mit allen Informationen, die als Teilnehmer am
Datensatz eingetragen sind. Alle anderen Benutzer kdnnen diesen Datensatz nicht 6ffnen,
auch wenn Fremdzugriffsrecht besteht.

Der Unterschied zwischen personlichen und vertraulichen Datensatzen besteht darin,
dass Sie ein eigenes Fremdzugriffsrecht auf vertrauliche Datensatze vergeben kdénnen.
Einen vertraulichen Datensatz sehen dann auch die Benutzer, bei denen Sie dieses
Fremdzugriffsrecht eingestellt haben. Personliche Datensatze sehen nur die Teilnehmer

des Datensatzes.

Hinweis:



Bei einem personlichen oder vertraulichen Termin bzw. Vorgang ist eine Besonderheit
zu beachten: Diese werden bei anderen im Kalender angezeigt und sind mit *Kein
Zugriff* gekennzeichnet.
Das Anlegen eines personlichen Datensatzes erfolgt bei allen Datensatzen so wie im
folgenden Beispiel. Das Anlegen eines vertraulichen Datensatzes erfolgt auf die gleiche
Art, berlcksichtigen Sie dabei jedoch das Fremdzugriffsrecht Zugriff auf vertrauliche

Datensatze.
v Erstellen Sie einen neuen Termin Uber die App Termine. Um Bereich Teilnehmer
kdnnen Sie nun die ,Rechte anderer (maximal)” auf personlich und vertraulich stellen.

Teilnehmer

m hAathias Arhaus f

Weitere Rechte,.,

Rechte anderer {maxirmal)

0
Bearbeiten
Lesen
Persdnlich f
Wertraulich

Wollstandige Rechte



4 CAS Alumni Mobile Client fur Anwender

Das folgende Kapitel beschreibt zentrale Elemente von CAS Alumni Mobile Client in einer
prozessorientierten Sichtweise. Sie lernen, wie Sie neue Mitglieder registrieren, Adressen
und Vereinsmitgliedschaften verwalten, Mitglieder in Gruppen zusammenfassen und
Werdegange lhrer Mitglieder abbilden. Zudem sehen Sie, welche Méglichkeiten es gibt
Uber das Portal mit den Mitgliedern in Kontakt zu treten und gleichzeitig die
Kommunikation der Mitglieder untereinander zu starken.

4.1 Alumni Management

Dieses Kapitel beschreibt wie Sie Mitglieder in Ihre Datenbank importieren, wie sich
Mitglieder Uber lhr Portal registrieren konnen und wie Sie Mitglieder manuell erfassen
kdnnen. Betroffene Datensatze: Adresse, Werdegang, Vereinsmitgliedschaft.

Hinweis:

Der Einfachheit halber wird immer von Mitgliedern gesprochen. Damit gemeint sind
Mitglieder Ihrer Netzwerkorganisation im weiten Sinne. Es kann sich hierbei um
Vereinsmitglieder, Verbandsmitglieder, Alumni, ... 0.a. handeln.

4.1.1 Mitglieder importieren
Hinweis:

Der Import ist nur Uber den Windows Client moglich. Bitte lesen Sie das entsprechende
Kapitel 2.1.1.

4.1.2 Alumni registrieren sich Gber das Portal

Die Registrierung neuer Mitglieder ist ein mehrstufiger Prozess mit den folgenden
Schritten:

v/ Im ersten Registrierungsschritt geben die Interessenten im Portal lhre Kontaktdaten
ein. Bei CAS Alumni besteht die Mdglichkeit, in einem zweiten Registrierungsschritt
weitere Informationen zur Ausbildung (z.B. Studium) anzugeben.

Hinweis:

Die Freischaltung der Mitglieder erfolgt derzeit entweder tiber den Windows Client
oder den Web Client. Lesen Sie hierzu bitte die entsprechenden Kapitel 2.1.2 bzw. 3.1.2.



4.1.3 Aktualisierung der Adressdaten durch Alumni

Fur eine Aktualisierung der Adressdaten werden vom System zwei Varianten unterstitzt,
die "Direkte Aktualisierung" und die "Aktualisierung tiber Anderungswunsch”. Es kann
auch eine Kombination beider Varianten gewahlt werden.

Direkte Aktualisierung

Alumni haben die Moglichkeit, Ihre Daten nach der Registrierung selbstandig aktuell zu
halten. So kdnnen die "Privaten Daten", die "Privaten Kontaktdaten" sowie die
"Geschaftlichen Kontaktdaten" und die "Kontaktarten" von den Mitgliedern jederzeit im
Portal unter "Meine Daten" gepflegt werden. Datenanderungen werden unmittelbar ins
CRM-System Gbernommen.

Aktualisierung Gber Anderungswunsch

Durch die "Aktualisierung Gber Anderungswunsch" werden Anderungen in Form von
Anderungswiinschen in das System aufgenommen. Diese werden erst nach einer
manuellen Kontrolle umgesetzt.

Hinweis:

Die Aktualisierung tiber Anderungswunsch ist nur (iber den Windows Client méglich.
Bitte lesen Sie dazu das entsprechende Kapitel 2.1.3.

Antrag auf Aktualisierung durch Alumni

Ein Alumni kann eine Aktualisierung der Benutzerdaten beantragen, falls fir die
entsprechenden Daten keine direkte Aktualisierung Uber "Meine Daten" gestattet ist.

v Offnen Sie hierzu im Portal die Komponente "Benutzerdaten mit Anderungswunsch".
v Offnen Sie das passende Formular (z.B. "Formular Anderungswunsch").

v/ Geben Sie nun die Daten ein, die geandert werden sollen und bestatigen Sie mit
"Anderung beantragen".

v lhre Eingaben werden nun an das System bergeben und manuell gepruft.



Meine Daten Benutzerdaten it Anderungswunsch = Formular Snderungswunsch

Formular
Anderungswunsch

Formular =
Firmenwechsel =] Anderung beantragen Abbrechen

Laura Schneider

Firma:
CAS Software AG

Firma 2;

Strafie:
Elumeriweg 53

PLZ: ok

FR131

Telefon (Zentrale): Fax [Zentrale):
E-Mail: Hormepage:

L
ke Anderung beantragen B Abbrechen

Meine Daten Benutzerdaten mit finderungswunsch = Formular Snderungswunsch

Formular
Anderungswunsch

Fj""““'*“’ Folgende Daten wurden von Thnen geandert:
Firmenwechsal

O Laura.Binder Firrna CAS Saoftware AG CAS Software & beantragh

Die Daten werden von unseren Mitarbeitern dberprift. Dies kann einige Stunden dauern.
‘Wir bitten um Thr Yerstandnis,
Sie werden won uns benachrichtigt, sobald die Prifung abgeschlossen ist.

Wiglen Dank,

Thr Yerein

4.1.4 Alumni manuell erfassen

Neben der Registrierung neuer Mitglieder Uber das Portal, kénnen weitere Adressen auch
direkt in CAS Alumni eingegeben und bestehende Adressen bearbeitet werden.

In CAS Alumni existieren drei verschiedene Arten von Adressen:
® Firmen und
® Ansprechpartner, die der jeweiligen Firma zugeordnet sind, sowie

® Einzelkontakte. Hier sind entweder die Daten Ansprechpartner in einem Datensatz
enthalten oder nur die Daten einer Person.

Hinweis:

Um anzugeben, ob es sich um einen Verein bei einer Firma handelt oder ein Alumni
bei einem Einzelkontakt, sollte der Windows Client verwendet werden. Siehe hier
Kapitel 2.1.4.



CAS Alumni x13 = CAS Alumni Mobile Client fir Anwender

v Firma anlegen: Um einen neuen Firmendatensatz anzulegen, klicken Sie in der App
Kontakte auf das Plus-Symbol rechts oben und wahlen Firma anlegen aus. Es 6ffnet
sich ein Overlay, in welchem Sie die Daten der Firma eingeben kdnnen.

v/ Ansprechpartner anlegen: Ansprechpartner sind der jeweiligen Firma zugeordnet.
Bevor Sie Ansprechpartner anlegen kdnnen, muss immer der zugehérige Datensatz
der Firma vorhanden sein. Um einen neuen Ansprechpartner anzulegen, suchen Sie
zunachst die zugehdrige Firma heraus. Unter dem Drei-Punkte-Menu (Aktionsment)
besteht die Mdglichkeit einen neuen Ansprechpartner anzulegen. Es 6ffnet sich ein
Overlay, in welchem die Daten des Ansprechpartners eingetragen werden kdnnen.
Natdrlich sind immer mehrere Ansprechpartner pro Firma maoglich.

Bitte wahlen Sie

Bearbeiten

CD Verknuipfen mit >

Anlegen >
@ Ansprechpartner anlegen

|:||:||:| Bericht anzeigen

Abbrechen

Hinweis:

Einstellungen zum Synchronisieren der Felder zwischen Firma und Ansprechpartner
kénnen im Moment nur im Windows Client und im Web Client eingetragen werden.
Bitte lesen Sie hierzu das entsprechende Kapitel 2.1.4 bzw. 3.1.4.
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v Einzelkontakt anlegen: In den Einzelkontakten sind die Daten einer Person oder die
Daten eines Ansprechpartners enthalten. Klicken Sie in der App Kontakte auf das Plus-
Symbol rechts oben und wahlen Sie Einzelkontakt anlegen aus. Es offnet sich ein
Overlay, in welches Sie die Daten des Kontaktes einfligen kénnen.

Hinweis:

lhre Mitglieder, die sich Uber das Portal registrieren werden als Einzelkontakte gefiihrt.

4.1.5 Standardadresse setzen

Sowohl bei Firmen/Vereinen als auch bei Ansprechpartnern/Einzelkontakten haben Sie
die Mdglichkeit mehrere Adressarten zu hinterlegen. Bei den Firmen/Vereinen ist das
"Firmenanschrift" oder "Lieferanschrift", bei den Personen sind das "Firmenanschrift",
"Lieferanschrift" oder "Privatanschrift”. Im Feld ,Standardanschrift” konnen Sie
bestimmen, welche Adressanschrift verwendet werden soll.

Hinweis:

Im Windows Client und im Web Client haben Sie die Mdglichkeit durch eine
Massenanderung die Adressart zu andern. Bitte lesen Sie hierzu das entsprechende
Kapitel 2.1.5 bzw. 3.1.5.

4.1.6 Benutzer aus Adressen anlegen
Hinweis:

Dies ist nur im Windows Client mdglich. Bitte lesen Sie dazu das entsprechende Kapitel
2.1.6.

4.2 Alumni Vereine organisieren

Um in Ihrer Organisation die Vereinsmitgliedschaften und die anfallenden Beitrage lhrer
Mitglieder exakt abzubilden, existiert in CAS Alumni die Mdglichkeit Vereine anzulegen.

4.2.1 Prozesse der Vereinsarbeit

Der folgende, mehrstufige Prozess soll Ihnen verdeutlichen, wie Sie einen Verein anlegen,
einen Beitragssatz definieren, Mitglieder in den Verein aufnehmen und die Beitragssatze
dem Mitglied zuweisen:



Einen Verein anlegen
Hinweis:

Vereine kénnen nur im Windows Client angelegt werden. Bitte lesen Sie dazu das
entsprechende Kapitel 2.2.1.

Beitragssatze definieren
Hinweis:

Beitrage kdnnen nur tGber den Windows Client definiert und verwaltet werden. Bitte
lesen Sie dazu das entsprechende Kapitel 2.2.1.

Alumni in den Verein aufnehmen

v/ Alumni in den Verein aufnehmen: Durch Anlegen einer neuen Vereinsmitgliedschaft
wird der Interessent als Alumni aufgenommen. Klicken Sie in der App auf das Plus-
Symbol rechts oben. Ein Overlay &ffnet sich, in dem Sie die Daten der
Vereinsmitgliedschaft eintragen kdnnen. Wahlen Sie hier den entsprechenden Verein
und den entsprechenden Alumni tber das Stift-Symbol aus.

Abbrechen Mitgliedschaft

Regionalverband Ost

X
Susanne Bergen %
123456789
Schatzmeister -
Allgemein
Heute =
11:50 ®©

Vereinszugang
]



v Der Datensatztyp "Vereinsmitgliedschaft" verkniipft somit eine Adresse (Verein) mit
einer Adresse (Mitglied/Alumni). Vereinsmitgliedschaften geben also an, welchen
Vereinen ein Alumni angehdrt. Beliebig viele Vereinsmitgliedschaften sind moglich.
Durch die Angabe des Vereins und Alumni ist eine Vereinsmitgliedschaft stets mit den
entsprechenden Adressen verknupft. Zusatzlich konnen Sie neben dem Mitglied auch
einen Zahlungspflichtigen und eine Rechnungsanschrift verknlpfen. Diese kann vom
Mitglied natirlich abweichend sein.

Vereinsmitgliedschaften lassen sich in der Akte des Alumni und des
Rechnungsempfangers anzeigen. Die Alumni eines Vereins lassen sich in der Akte der

Adresse eines Vereins anzeigen.

Hinweis:
Bei der Abrechnung der Vereinsmitgliedschaft wird das Debitorenkonto des
Rechnungsempfangers belastet.

Beitragssatze zuweisen

v Egal ob sich die Alumni tber das Portal selbst zu einem Verein angemeldet haben
oder ob dies durch die Mitarbeiter selber im Mitglieder-CRM geschehen ist, im letzten
Schritt missen dem neu aufgenommenem Alumni die entsprechenden Beitragssatze
zugewiesen werden. Dazu wahlt man in der dazugehdrigen "Vereinsmitglied schaft"
den Bereich "Beitragsdaten” und wahlt die gewlinschte Beitragsart aus. Hier kdnnen
Sie auch einen individuellen Beitrag auswahlen. Nutzen Sie dazu das Feld
"Individueller Beitrag".

Hinweis:

Im Mobile Client wird der Name der Beitragsart per Hand eingetragen. Bitte beachten
Sie hier die korrekte Schreibweise der Beitragsart. Im Windows Client und Web Client
besteht die Moglichkeit die Beitragsart per Drop-Down auszuwahlen. Lesen Sie hierzu
bitte die entsprechenden Kapitel 2.2.1 bzw. 3.2.1.

Beitritt in den Verein Uber das Portal

v Sofern die entsprechende Komponente Vereinsmitgliedschaften fir das Portal in der
Management Konsole angelegt wurde, haben die Mitglieder auch die Mdglichkeit,
sich Uber das Portal flr einen Verein anzumelden. Dazu wahlen Sie im Portal die
entsprechende Komponente "Vereinsmitgliedschaft" aus und wahlen "neue
Vereinsmitgliedschaft". Dort kdnnen Sie einen Verein und den Beginn der
Mitgliedschaft eingeben.



Alumni Services Career Services Yereine Kontakt

Start

Meine Daten Mentoring

Mein Adressbuch

Meine Daten = Meine Mikgliedschaften

Meine Daten B B B
MNeue Vereinsmitgliedschaft beantragen

Mein Werdegang
=] Speichern&ZurUck| [l Speichern | Abbrechen

Meine Mitgliedschaften

Meine Termine & erein: *
Anmeldungen proUni &.%, v
Meine Abonnements Beginn der Mitgliedschaft:

Benachrichtigungen 01.01.2011 @

Makizen:
Ich bin sehr gespannt auf die Mitgliedschaft,

=] Speichern&ZurUck| [&d Speichern | Abbrechen

Hinweis:

Um die neue Vereinsmitgliedschaft noch zu bestatigen, mussen Sie im Bereich
Allgemein der angelegten Vereinsmitgliedschaft noch die Checkbox "Vereinszugang'
aktivieren.

Vereinsmitgliedschaften abrechnen
Hinweis:

Um Vereinsmitgliedschaften bei aktiviertem Modul "Abrechnung" abzurechnen,
entnehmen Sie weitere Details bitte dem Leitfaden "Abrechnung".

Auch die Erzeugung von Verkaufschancen wird im Moment nur im Windows Client
unterstutzt. Bitte lesen Sie dazu die entsprechenden Kapitel 2.3.2.

4.2.2 Kommunikation mit Mitgliedern

Serienbriefe an Ihre Mitglieder
Hinweis:

Serienbriefe an Ihre Vereinsmitglieder werden im Moment nur im Windows Client
unterstutzt. Bitte lesen Sie dazu das entsprechende Kapitel 2.2.2.

4.3 Alumni in Gruppen zusammenfassen

Durch die Erstellung von Gruppen besteht die Mdglichkeit, Benutzer zusammenzufassen.
So kann z.B. fir Organisationseinheiten oder Projektteams eine Gruppe angelegt werden.
Mitglieder dieser Gruppen haben dann im Portal Zugriff auf Ihre eigenen Seiten und
kénnen dort "im Privaten" Informationen oder Dokumente austauschen.



4.3.1 Prozesse der Gruppenarbeit

Gruppe erstellen

v Klicken Sie dazu in der App Gruppen auf das Plus-Symbol recht oben. Ein Overlay
offnet sich, in welches Sie die Daten einer neuen Gruppe eintragen kénnen. Beim
Anlegen einer Gruppe kann ein Stichwort gewahlt werden. Bei zeitlich befristeten
Gruppen kann zusatzlich Beginn und Ende terminiert werden. Darliber hinaus muss an
dieser Stelle direkt eine Benutzergruppe angegeben werden. Das setzten der
Checkbox ,Automatische Aufnahme in Benutzergruppe” sorgt dafir, dass neue
Gruppenmitglieder automatisch in die entsprechende ,Organisatorische Gruppe”
aufgenommen werden.

Hinweis:

Die Benutzergruppe kann hier nicht ausgewahlt werden, sondern wird per Hand
hineingeschrieben. Achten Sie hier bitte auf die korrekte Schreibweise.

Abbrechen Gremium ﬁ Speichern

Mentorengruppe Informatik Uni Tabingen

Details

Heute |
14:29 ®
Dienstag, 23. Februar 2021 =
14:30 ®©

Mentorengruppe Informatik

Automatische Aufnahme in Benutzergruppe

Notizen



Gruppenmitgliedschaft anlegen

v Durch Anlegen einer neuen Gruppenmitgliedschaft wird der Benutzer als Mitglied der
Gruppe aufgenommen. Dazu klickt man in der App Gruppenmitgliedschaften auf das
Plus-Symbol rechts oben und wahlen im Overlay die entsprechende Gruppe und das
dazugehorige Mitglied aus. Neben der zeitlichen Befristung kann zusatzlich der Status
der Mitgliedschaft und die Funktion innerhalb der Gruppe angegeben werden. Bitte
geben Sie an dieser Stelle unbedingt Beginn und Ende der Gruppenmitgliedschaften
an.

Abbrechen Gremienmitgliedschaft

D Landesverband Baden-Wirttemberg

X
Jurgen Heinzel X
Details
Heute i
13715 ®©
Dienstag, 30. Oktober 2029 B
13715 ®©
Mitgliederarbeit Vi

aktiv -

Gruppen im Portal

v/ Fur Gruppen kénnen im Portal eigene, benutzersensitive Bereiche eingerichtet
werden. Dort kdnnen die Teilnehmer einer Gruppe Termine, Dokumente oder
Informationen austauschen. Auf diesen Bereich haben nur die Teilnehmer der Gruppe
Zugriff. Die Konfiguration kann Ihr Administrator Gbernehmen.



4.3.2 Kommunikation mit den Gruppenmitgliedern

Gruppenmitglieder anschreiben
Hinweis:

Serienbriefe an die Gruppenmitglieder werden im Moment nur im Windows Client
unterstutzt. Bitte lesen Sie dazu das entsprechende Kapitel 2.3.2.

4.4 Werdegange der Alumni organisieren

Mit Werdegangen kdnnen ganze Lebenslaufe von Mitgliedern dargestellt werden und
bieten so wertvolle Informationen, auch fir andere Mitglieder. Werdegange werden in
CAS Alumni als eigenstandiger Datensatz gefiihrt, die z.B. mit einer Adresse verknipft
werden kénnen. Fur jede Phase der Ausbildung oder fir jede berufliche Station kann so
jeweils ein eigenstandiger Werdegang angelegt, verkniipft und so die gesamte
Entwicklung (Lebenslauf) der Mitglieder dargestellt werden. In der zu einer Adresse
gehorigen "Akte" wird dann der gesamte Werdegang dargestellt. Gleichzeitig ergibt sich
so die Moglichkeit, Auswertungen in Berichte und Reports Uber die Werdegange der
Mitglieder zu erstellen.

Der folgende Prozess soll aufzeigen, wie Sie einen neuen Werdegang anlegen, die dazu
gehorigen Details eingeben und durch die Mitglieder im Portal pflegen lassen:

Werdegang neu anlegen
Hinweis:

Werdegangen werden im Moment nur Gber den Windows Client und den Web Client
angelegt. Bitte lesen Sie hierzu die entsprechenden Kapitel 2.4 bzw. 3.4.

4.5 Informationen im Alumni-Portal veroffentlichen

Mitglieder-CRM und Mitglieder-Portal arbeiten bei CAS Alumni Hand in Hand: Wenn
Mitarbeiter Daten anlegen oder andern, dann sind diese Daten bei entsprechenden
Rechten auch fir die Mitglieder im Portal sichtbar. Dies gilt umgekehrt genauso: Wenn
Mitglieder bestimmte Daten Uber das Portal eingeben, beispielsweise eine neue Adresse,
sind diese Daten fiir Mitarbeiter sofort verfligbar.

Dies wird durch die Datenbank ermdglicht, auf die sowohl Mitarbeiter als auch Mitglieder
zugreifen. Ganz allgemein werden im Portal Informationen rund um Ihre Organisation
veroffentlicht. Mitglieder konnen neue Kontakte kntipfen und sich austauschen.

Welche Komponenten in [hrem Portal enthalten sind und das Aussehen des Portals, wird
durch Ihren Administrator eingestellt. Das Portal lasst sich umfassend an die



Anforderungen lhres Vereins anpassen: Dazu gehort, welche Komponenten Sie
verwenden, wie Komponenten oder Bestandteile der Komponenten benannt sind, die
Gliederung im Portal, Farben und vieles mehr.

Als Mitarbeiter konnen Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und Kennwort auch am Portal
anmelden, wenn dies Ihr Administrator so eingestellt hat.

Hinweise:

Wenn Sie das Alumni-Portal 6ffnen und sich nicht anmelden, dann sind Sie implizit als
Gast angemeldet. Daher sehen Sie nur 6ffentlich zugéangliche Daten.

Registrierte Mitglieder greifen ebenfalls Gber einen Benutzer auf das Portal zu. Dieser
Benutzer hat mehr Rechte als ein Gast, daher sehen Mitglieder mehr Informationen,
kdnnen Ihre personliche Startseite andern, sowie lhre Mitgliedsseite usw.

Als Mitarbeiter kbnnen Sie sich mit lhrem Benutzernamen und Kennwort am Alumni-
Portal anmelden. Dann sehen Sie vermutlich mehr Daten als die Alumni, wenn Sie
bestimmte Aufgaben im Portal durchfihren.

4.5.1 Informationen fur die Alumni am "Schwarzen Brett"
veroffentlichen

Uber das "Schwarze Brett" kénnen Informationen aus dem Verein bekannt gegeben
werden. Schwarze Bretter kdnnen auch fir Mitglieder frei gegeben werden. Dadurch
kdnnen auch Mitglieder eigene Nachrichten veroffentlichen. Eintrage kdnnen mit einer
Gultigkeit versehen werden. Nach Ablauf der Gultigkeit werden die Eintrage automatisch
deaktiviert und nicht mehr am "Schwarzen Brett" angezeigt.

Um einen Eintrag am "Schwarzen Brett" vorzunehmen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

v Offnen Sie das Alumni-Portal in lhrem Browser und melden sich mit lhrem
Benutzernamen und Kennwort an.

v Navigieren Sie zur Komponente "Schwarzes Brett" und wéhlen Sie "neuer Beitrag".
Nun kénnen Sie einen Betreff und die entsprechende Mitteilung eingeben. Ggf. kann
noch ein Gultigkeitsdatum eingetragen werden.

v/ Nachdem Sie "Speichern" gewahlt haben, taucht Ihr Beitrag unter "Meine Beitrage"
auf und kann dort von Ihnen nachtraglich auch noch bearbeitet oder geldscht werden.

v/ Um Ihrer Nachricht ein Dokument anzuhdngen (z.B. eine Wegbeschreibung) 6ffnen Sie
Ihren Beitrag unter "Meine Beitrage". Im unteren Bereich des Fensters kdnnen Sie nun
ein Dokument hinzufligen. Geben Sie dazu ein Stichwort ein und wahlen Sie eine Datei
aus. Klicken Sie abschlieBend auf "Hochladen".



4.5.2 HTML-Seiten im Portal gestalten

Selbstverstandlich kénnen Sie auch Gber eine HTML-Seite Informationen im Portal
veroffentlichen. Als berechtigter Anwender kdnnen Sie diese HTML-Seite auch im Portal
direkt bearbeiten. Dies geschieht mit dem integrierten Editor entweder in der Ansicht
Design, oder als HTML Quellcode.

Um eine HTML-Seite zu gestalten gehen Sie bitte wie folgt vor:

v Offnen Sie das Alumni-Portal in lhrem Browser und melden sich mit lhrem
Benutzernamen und Kennwort an.

v/ Navigieren Sie zur Ihrer gewlinschten HTML-Seite und wahlen Sie im Kopfbereich
"bearbeiten”. Sollte dort "bearbeiten" nicht auftauchen, wenden Sie sich an lhren
Administrator.

v/ Im oberen Bereich kénnen Sie Einstellungen zur Formatierung und zur Darstellung
Ihrer HTML-Seite vornehmen. Wahlen Sie zum Abschluss "Speichern & Zurtck".

Start = HTML-Seite

B 7 U abe = i= i e

1 G4 2 & Schiiftart = | Schriftgrad - -,

&

Dies ist eine Test-Seite.

=] Speichern&ZurUck| [=) Speichern | Abbrechen

4.5.3 Fotos im Portal veroffentlichen

In der Bildergalerie des Portals sehen Sie eine Auswahl von Bildern. So kénnen Sie den
Mitgliedern Fotos von neuen Produkten, vom letzten Ausflug oder von einer
Pressekonferenz zur Verfligung stellen. Die Bilder konnen durchgeblattert werden oder
mit einer automatischen Prasentation angezeigt werden.

v/ Um Fotos im Portal zu veroffentlichen, benétigen Sie von Ihrem Administrator den
entsprechenden Speicherort.

v Kopieren Sie die Fotos in diesen Ordner. Sie werden dann automatisch zur
Bildergalerie hinzugefigt.



Hinweis:

Beachten Sie bitte, dass nur Bilder mit dem Dateiformat "*.gif" und "*jpg" angezeigt
werden kénnen.

4.54 Dokumente im Portal veroffentlichen

Sie haben die Moglichkeit aus dem Mobile Client heraus Dokumente im Portal zu
veroffentlichen. Ein Dokument wird publiziert, indem als Teilnehmer der Benutzer
,Offentliche Dokumente” ausgewéhlt wird.

Hinweis:

Eventuell hei3t der Benutzer zum Veroéffentlichen von Dokumenten in Ihrem System
anders. Fragen Sie in diesem Fall lhren Administrator.

v/ Offnen Sie im Mobile Client die Bearbeiten-Maske des zu verdffentlichenden
Dokuments.

1

v Flgen Sie innerhalb dieser Maske im Bereich Zugriffsberechtigte tber ,Hinzufigen’
neben den entsprechenden Rechten den Benutzer Offentliche Dokumente als
Teilnehmer hinzu und bestatigen Sie mit OK. Das Dokument ist nun im Portal
veroffentlicht.

Vollzugriff

Kollegen Gruppen Ressourcen

ADMINISTRATOR

Alexander Wiebel
Alle (Offentlich)
Anna.Neumann
Beate Bauer
Benutzerl
dieterdose

Elke Modes
Georg Gehrig

Hilde Bern

O O0o0o0oo0oooo o

OK Abbrechen



Hinweis:

Wenn Sie den Benutzer "Offentliche Dokumente" als Teilnehmer entfernen, wird das
entsprechende Dokument nicht mehr im Portal angezeigt.

4.5.5 Diskussionsforum: Themen und Beitrage erstellen

Die Kommunikation und der Austausch zwischen den Mitgliedern wird durch den Einsatz
eines Diskussionsforums gestarkt. In diesem Kapitel lernen Sie, wie Sie ein neues Thema
anlegen und Beitrage verfassen.

Neues Thema erstellen
Um ein Thema in einem Diskussionsforum zu erstellen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

v Offnen Sie das Alumni-Portal in lhrem Browser und melden sich mit lhrem
Benutzernamen und Kennwort an.

v/ Navigieren Sie zum gewlinschten Diskussionsforum und wahlen Sie im Kopfbereich
der Komponente "Neues Thema". Sollte dort " Neues Thema " nicht auftauchen,
wenden Sie sich an Ihren Administrator. Es 6ffnet sich untenstehendes Fenster. Hier
kdnnen Sie dann ein Stichwort und die Beschreibung fiir das Thema eingeben. Bei der
Formatierung kénnen Sie die Editorfunktionen nutzen. Klicken Sie zum Verdoffentlichen
lhres Themas "Speichern" oder direkt "Speichern & Zurtick".

Thema
Allgemein l

= Speichern&ZurUck| & Speichern | Abbrechen

Skichwort:

Beschreibung:

0= === B0y B I O |i= i= EE B
s = | & | 34 &7 Schiiftart ~ | Schriftgrad - M- B
Dokumentendatum:

b

= Speichern&ZurUck| =l Speichern | Abbrechen




v/ Das neue Thema ist nun angelegt und wird im Diskussionsforum angezeigt.

Neuen Beitrag erstellen

Beitrage werden ahnlich wie Themen erstellt, allerdings missen Beitrage immer einem
Thema untergeordnet sein.

v Offnen Sie das Alumni-Portal in lhrem Browser und melden sich mit lhrem
Benutzernamen und Kennwort an.

v/ Navigieren Sie zum gewlinschten Diskussionsforum und wahlen ein Thema, zu dem
Sie einen Beitrag erstellen wollen durch klicken auf das entsprechende Stichwort.

v/ Wahlen Sie "Neuer Beitrag". Hier kdnnen Sie dann ein Stichwort und die Beschreibung
flr den Beitrag eingeben. Bei der Formatierung konnen Sie die Editorfunktionen
nutzen. Klicken Sie zum Verd&ffentlichen Ihres Beitrags "Speichern” oder direkt
"Speichern & Zurlick".

Hinweis:

Um auf einen Beitrag zu antworten, 6ffnen Sie den Beitrag und wahlen "Antwort
erstellen”.

Uber den Link "Bearbeiten" haben Sie die Méglichkeit, bereits erstelle Themen und
Beitrage zu bearbeiten oder sogar zu I6schen.

4.5.6 Kommunikation der Alumni im Portal unterstiitzen

Das Portal bietet eine Vielzahl an Moglichkeiten, die Kommunikation zwischen Ihren
Alumni zu unterstutzen.

Kurznachrichten versenden

Mitglieder kdnnen sich untereinander Kurznachrichten Gber das Portal zusenden, wenn
die entsprechende Komponente im Portal verwendet wird. Dafir ist kein E-Mail-Server
notwendig. Hinweise auf neue Nachrichten werden auf der Startseite angezeigt. Die
Kurznachrichten werden mit einem Formular im Portal erstellt und versendet. Natdirlich
kdénnen auch Sie Kurznachrichten versenden.

Um Kurznachrichten an Ihre Alumni zu versenden, gehen Sie wie folgt vor:

v Offnen Sie das Alumni-Portal in lhrem Browser und melden sich mit lhrem
Benutzernamen und Kennwort an.

v/ Navigieren Sie zur Alumni-Suche (alternativ auch zur Buddy-Liste oder Alumni-Liste)
und suchen Sie das gewiinschte Mitglied. In den Mitgliederdetails klicken Sie auf das
Icon "Kurznachricht senden”. Geben Sie dann den Betreff und die Nachricht selbst ein
und klicken Sie zum Abschluss "Kurznachricht senden".
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]

Laura Binder

Privatadresse: Rosenweg 3
76694 Forst
Baden-Wirttemberg

Deutschland
Telefon (privat): +49 7251 300538
Mobiltelefon (privat): +49 175 559345
Fax (privat): +49 7251 300533
E-Mail (Portal): laura, binder@weh. de [
Homepage: v laura-binder, de
Facebook: Laura Einder I3
®ing: Laura.Binder »
Skype: Laura.Binder f;j
Firma:
Abteilung: Werbung
Funktion: Marketing Managerin
Firmenanschrift: Blumenweg 53

76131 Karlsruhe
Baden-Wirttemberg

Deutschland
Telefon {geschaftl.): +49 721 9638-0
Mobilkelefon {geschaftl.): +49 170 764645-95
Fax {geschaftl. ) +49 721 9638-5
Fax Zentrale {geschaftl, ) +49 721 96358-8
E-Mail: laura. binder@cas. de [&]
Hormepage:
Geburkstag: 03.10,1978
Geburtsart: Karlsruhe
Geburtsnanme: Maier
Skaatsangehdrigheit: Deutsch
Familienstand: verheiratet

v lhre Kurznachricht wurde dann versendet.

Hinweis:

Um Kurznachrichten zu lesen navigieren Sie im Portal zur Komponente
Benachrichtigungen. Hier werden im Posteingang neue Nachrichten angezeigt, die
dann beantwortet oder gel6scht werden kénnen. Im Postausgang werden |hre
gesendeten Nachrichten angezeigt.

Buddy-Liste nutzen

Im Portal kénnen von den Mitgliedern sogenannte "Buddys" markiert werden. So hat ein
Mitglied jederzeit seine "Buddys" im Blick und kann diesen z.B. direkt Kurznachrichten
schicken.

Um Alumni zu lhrer Buddy-Liste hinzuzufliigen, gehen Sie wie folgt vor:

v Offnen Sie das Alumni-Portal in lhrem Browser und melden sich mit lhrem
Benutzernamen und Kennwort an.

v/ Navigieren Sie zur Alumni-Suche (alternativ auch zur Buddy-Liste oder Alumni-Liste)
und suchen Sie das gewiinschte Mitglied. In den Mitgliederdetails klicken Sie auf das
Icon "Zur Buddy-Liste hinzufligen".
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Laura Binder

Privatadresse: Rosenweg 3
76694 Forst
Baden-Wirttemberg
Deutschland

Telefon (privat]): +49 7251 300533
Mobilkelefon {privat): +49 175 559848
Fa (privat): +49 7251 300538
E-Mail (Portal): laura, binder@weh . de [
Homepage: v laura-binder . de
Facebook: Laura Binder
ing: Laura.Binder »
Skype: Laura.Binder f;j
Firma:
Abteilung: Werbung
Furktion: Marketing Managerin
Firmenanschrift: Blumenweg 53
76131 Katlsruhe
Baden-Wiirttemberg
Deutschland
Telefon {geschaftl.): +49 721 9638-0
Mobiltelefon {(geschaftl,): +49 170 764645-95
Fa (geschaftl, ): +49 721 9635-5
Fax Zenkrale {geschaftl. ): +49 721 9635-8
E-Mail: laura.binder@cas.de [&]
Hormepage:
Geburtstag: 03.10,1978
Geburtsort: Katlsruhe
Geburtsnanme: Maier
Skaatsangehdrigheit: Deutsch
Familienstand: verheiratet
Hinweis:

In der Komponente Buddy-Liste selber kdnnen Sie den einzelnen Mitgliedern
Nachrichten senden oder diese wieder entfernen.

Alumni-Liste

Die Alumni-Liste bietet Ihren Mitgliedern im Portal eine Ubersicht iber alle Studien- und
Jahrgange.

Um die Alumni-Liste zu nutzen, gehen Sie wie folgt vor:

v Offnen Sie das Alumni-Portal in lhrem Browser und melden sich mit lhrem
Benutzernamen und Kennwort an.

v/ Navigieren Sie zur Alumni-Liste und geben Sie bei Bedarf Beginn und Abschluss Jahr
in den Suchfilter ein.

Alumni-Suche

Neben den klassischen Moglichkeiten zum Informationsaustausch (Schwarzes Brett,
Diskussionsforum) steht den Alumni im Portal noch eine spezielle Alumni Suche zur
Verfligung.

Neben der einfachen "Schnellsuche" kann auch detaillierter in der "erweiterten Suche"
gesucht werden.

Um Alumni im Portal zu suchen, gehen Sie wie folgt vor:

v/ Offnen Sie das Alumni-Portal in lhrem Browser und melden sich mit lhrem
Benutzernamen und Kennwort an.
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v/ Navigieren Sie zur Alumni-Suche und suchen Sie das gewlinschte Mitglied in der
Schnellsuche.

Hinweis:
Dieses Feld sucht in den folgenden Feldern:

Datensatz-Typ Adresse: Alle Adressfelder, furr die eine Freigabe moglich ist (siehe
Register "Datenfreigabe" einer Adresse im Windows-Client ).

Datensatz-Typ Werdegang: 1. Fachrichtung, 2. Fachrichtung, 3. Fachrichtung, 1.
Vertiefungsrichtung, 2. Vertiefungsrichtung, Abschluss, Branche, Funktion,
Hochschule/Firma, Hochschuleinheit/Abteilung, Land

Zur erweiterten Suche gelangen Sie Uber den Link "erweiterte Suche". Je mehr Suchfelder
gefillt werden, je kleiner wird die Anzahl der gefundenen Treffer. Um lhnen das
Formulieren einer Detailsuche zu ersparen, wird die Anzahl der Ergebnisse direkt
angezeigt, ohne die Suche auszufiihren. Wenn also schon bei der Wahl des ersten
Suchbegriffs wenige Ergebnisse vorhanden sind, kann die Suche direkt gestartet werden,
ohne weitere Eingaben vorzunehmen.

Sobald in einem Suchfeld ein Wert ausgewahlt bzw. gesetzt wurde und der Focus auf das
Feld nicht mehr vorhanden ist, wird bereits die Anzahl der potentiellen Suchergebnisse
bestimmt. Die Anzahl der Ergebnisse werden direkt neben dem Button angezeigt. Die
tatsachliche Suche mit Anzeige der Suchergebnisse in der Liste wird erst durchgefihrt,
wenn der Button "Suchen" ausgewahlt wurde.

Es ist weiterhin moglich, Ihre erweiterte Suche fir eine erneute Verwendung zu speichern.

v Klicken Sie nach Eingabe der Suchparameter auf "Suche speichern™:



erweiterte Alumni-Suche = Alumni suchen

Alumni suchen

Suchen |Es wurden 1 Suchergebnisse gefunden.

- einfache Suche

Private Kontaktdaten:

Varname: ) Mame:
Laura EBinder
Ork: Land:

Geschaftliche Kontaktdaten:
Firma: Ork: Land:

Branche: Funkkion: Abteilung:

Mitgliedschaften:

Gruppe: Vereinsmitgliedschaft:

Werdegang:

Art: ) Beginn:* Ende:*
[~

Fachrichtung ; Abschluss:
[v] ]

Hochschule/Firma: Fakuleat/abteilung: Land:

*Jahrgang (Bsp: 20007
Suche laden | Suchen

v/ Geben Sie anschlieBend ein geeignetes Stichwort ein und bestatigen Sie durch
"Speichern™:

Suche speichern

Bitte geben Sie ein geeignetes Stichwort fir diese Suche an.

Stichwort: | hustersuche

Abbrechen Speichern

Hinweis:

Das Speichern einer Suche muss flr die Anwender des Portals zuerst durch einen
Administrator freigeschaltet werden.

Eine gespeicherte Suche kann wieder geladen werden.

v/ Klicken Sie im erweiterten Suchmeni auf "Suche laden"

v/ Wahlen Sie die entsprechende Suchanfrage aus und 6ffnen Sie sie durch einen Klick
mit der linken Maustaste



Suche laden

e [Mustersuche

Abbrechen

4.5.7 Portalzugriffe auswerten (Portalstatistik)

Die Auswertung von Portalzugriffen Ihrer Alumni kann lhnen wertvolle Informationen
Uber die Popularitat Ihres Portals aufzeigen.

Hinweis:

Die Auswertung dieser Zugriffe erfolgt generell Gber den Windows Client. Bitte lesen
Sie dazu das entsprechende Kapitel 2.5.7 fir den Windows Client. Die Konfiguration
dieser Portalstatistik entnehmen Sie bitte dem entsprechenden Kapitel 5.9.9 im
Administratorteil dieses Leitfadens.

4.6 Mentoren und Mentees zusammenbringen

Mentoring basiert auf der Idee von individuellen Austauschbeziehungen zwischen einer
erfahrenen Person und einer Person, die noch am Anfang lhrer Entwicklung in Studium
oder Beruf steht. Mentees werden durch erfahrene Mentorinnen und Mentoren Gber
einen definierten Zeitraum hinweg unterstitzt und beraten. Sie erhalten so Zugang zu
Netzwerken und informellem Wissen. Die Umsetzung dieser Idee erfolgt in CAS Alumni in
einem eigenen Datensatztyp: "Mentoringanmeldung”. Uber das Feld "Rolle" wird
definiert, ob es sich um ein Mentee oder ein Mentor handelt. Uber die Anzeige von Listen
in CAS Alumni kénnen die Anmeldungen angezeigt und die Zuordnung vorgenommen
werden.

v/ Alumni melden sich direkt im Portal zum Mentoring-Programm als Mentee an. Dabei
konnen Sie angeben, welche Themen fur Sie interessant sind (z.B. Coaching oder
Karriere-Einstieg), welche Motivation und Erwartungen Sie mitbringen. Neben dem
allgemeinen Status des Studiums kann auch ein Berufswunsch eingetragen werden.

v Alumni melden sich direkt im Portal zum Mentoring-Programm als Mentor an. Ahnlich
der Anmeldung als Mentee kdnnen auch Mentoren fiir Sie interessante Themen
angeben sowie lhre Motivation und Erwartungshaltung an das Programm. Daruber
hinaus kénnen Sie Angaben zu Ihrem absolvierten Studium und dem derzeitigen Beruf
machen.

Hinweis:



Die Zusammenfiihrung von Mentoren und Mentees muss manuell erfolgen Uiber den
Windows Client. Bitte lesen Sie dazu das entsprechende Kapitel 2.6.

4.7 Publikationen verwalten

In CAS Alumni haben Sie die Moglichkeit, Publikationen zu verwalten. Publikationen
kdnnen zum Beispiel Mitgliederzeitschriften sein. Im Register "Akte" der einzelnen
Publikationen kdnnen Sie dann sehen, welche Ihrer Mitglieder die entsprechende
Publikation bekommt.

Hinweis:

Im Moment werden Publikationen nur tber den Windows Client verwaltet. Alle
dazugehdrigen Funktionen wie die Verwaltung einer Publikation, Abrechnung und
Kommunikation mit den Mitgliedern wird dabei im Windows Client ausgefiihrt. Bitte
lesen Sie dazu das entsprechende Kapitel 2.7.

4.8 Das Rechtesystem

Aus Grinden der Datensicherheit und des Datenschutzes kdnnen in CAS Alumni Rechte
vergeben werden, die den Zugriff auf Daten regeln. Der Administrator vergibt Rechte in
der Management Konsole. Dadurch wird festgelegt, welche Anwender welche Daten
sehen und bearbeiten kénnen. Anwender kdnnen ebenfalls Rechte fiir andere Anwender
vergeben, zumindest prinzipiell bei Datensatzen, die Sie selbst anlegen. In diesem Kapitel
sind Informationen lber Rechte zusammengefasst, die sowohl vom Administrator als
auch durch Anwender vergeben werden kénnen.

In den folgenden Fallen kdnnen Anwender Rechte fiir andere Anwender vergeben:

® Beim Anlegen von Datensatzen wahlen Anwender Teilnehmer am Datensatz. Damit
legen Sie fest, wer Besitzrechte auf diesen Datensatz haben soll.

® Beim Fremdzugriff wahlen Anwender andere Benutzer aus und erlauben diesen
Zugriffsrechte auf die Daten, die Sie selbst anlegen oder bei denen Sie als Teilnehmer
eingetragen sind.

Hinweis: Diese Rechte hat der Administrator

Der Administrator legt zunachst Zugangsdaten fiir CAS Alumni fest, damit Sie sich als
CAS Alumni-Benutzer anmelden kdonnen. Der Administrator bestimmt, welche
Datensatz-Typen benutzersensitiv sind, d. h., ob Anwender fiir Datensatze von
Aufgaben, Terminen, Projekten usw. Zugriffsrechte vergeben kénnen. Dariiber hinaus
kann der Administrator die Zugriffsrechte von jedem Anwender flir Datensatz-Typen,
fur Datensatze und fir Felder von Datensatzen festlegen. Der Administrator legt
Gruppen mit Anwendern an, z. B. Marketing, Personalabteilung, Einkauf oder Hotline.
Mitglieder mit vollstandigen Rechten in einer Gruppe sehen sich gegenseitig, d. h.,
diese Anwender konnen sich z. B. als Teilnehmer fiir einen Termin gegenseitig




auswahlen. AuBerdem haben Mitglieder mit vollstandigen Rechten in einer Gruppe
automatisch lesende Zugriffsrechte auf die Datensatze der anderen Mitglieder — mit
Ausnahme der als personlich oder vertraulich eingestuften Datensétze.

Besitzrechte: Teilnehmer am Datensatz wahlen
Die Rechtevergabe erfolgt dann bei allen Datensatzen so wie im folgenden Beispiel:

v Legen Sie einen neuen Termin an, indem Sie die entsprechende App 6ffnen und tber
das Plus-Symbol einen neuen Datensatz anlegen.

v/ Wahlen Sie im Register ,Teilnehmer” Gber ,Hinzufiigen” die entsprechenden
Teilnehmer aus, welche auf den Datensatz Zugriff bekommen sollen:

Abbrechen Termin VO”ZUgI’iﬁ

Tagesaktivitat Kollegen Gruppen Ressourcen
2
Typ/Status | |_|
Alle (Offentlich)
Anna.Neurnann O
Beate Bauer
Teilnehme Benulzer] O
J'qg Mathias Arhaus dieterdose
%
Elke Modes
(+)  Hinzufagen O
Georg Gehrig O
@®  Hinzufugen Hilde Bern O
i Jakob.Sander
() Hinzufugen
) I Katja Neurmann m
Vollstandige Rechte - o)
OK Abbrechen

v Sie kdnnen die Teilnehmer entsprechend die Rechte Vollstandige Rechte,
Bearbeiten, Lesen zuordnen.

Hinweis:

Werden alle Teilnehmer bei einem Datensatz entfernt, dann wird er 6ffentlich, d. h., alle
Benutzer haben darauf vollstandigen Zugriff.

Besitzrechte an einem Datensatz kdnnen nur vergeben werden, wenn dieser
Datensatz-Typ benutzersensitiv ist. Dies kann Ihr Administrator einstellen.
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Fremdzugriff: Maximales Fremdzugriffsrecht definieren

Wenn Sie als Benutzer Teilnehmer fiir einen Datensatz wahlen und damit Besitzrechte

festlegen, kdnnen Sie den allgemeinen Fremdzugriff anpassen.

v Offnen Sie den Datensatz im Bearbeiten-Modus - z. B. bei einem Termin — den Bereich
Teilnehmer wahlen. Sie finden dort die Dropdown-Liste ,Rechte anderer (maximal)”,

mit welchem das maximales Fremdzugriffsrecht eingestellt werden kann.

Rechte anderer (maximal)
Vollstandige Rechte
Bearbeiten, duplizieren

Lesen

Vertraulich

Persanlich

Abbrachen

Personliche und vertrauliche Datensatze

Bei einem Datensatz lasst sich auch der Status Personlich wahlen. Einen personlichen
Datensatz sehen nur die Anwender mit allen Informationen, die als Teilnehmer am
Datensatz eingetragen sind. Alle anderen Benutzer konnen diesen Datensatz nicht 6ffnen,
auch wenn Fremdzugriffsrecht besteht.

Der Unterschied zwischen personlichen und vertraulichen Datensatzen besteht darin,
dass Sie ein eigenes Fremdzugriffsrecht auf vertrauliche Datensatze vergeben kdénnen.
Einen vertraulichen Datensatz sehen dann auch die Benutzer, bei denen Sie dieses
Fremdzugriffsrecht eingestellt haben. Personliche Datensatze sehen nur die Teilnehmer

des Datensatzes.
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Hinweis:

Bei einem personlichen oder vertraulichen Termin bzw. Vorgang ist eine Besonderheit
zu beachten: Diese werden bei anderen im Kalender angezeigt und sind mit *Kein
Zugriff* gekennzeichnet.

Das Anlegen eines personlichen Datensatzes erfolgt bei allen Datensatzen so wie im

folgenden Beispiel. Das Anlegen eines vertraulichen Datensatzes erfolgt auf die gleiche

Art, berlcksichtigen Sie dabei jedoch das Fremdzugriffsrecht Zugriff auf vertrauliche

Datensatze.

v Erstellen Sie einen neuen Termin Gber die App ,Termine”. Um Bereich Teilnehmer
kénnen Sie nun die ,Rechte anderer (maximal)” auf personlich und vertraulich stellen.

Rechte anderer (maximal)

Vollstandige Rechte
Bearbeiten, duplizieren
Lesen

Vertraulich

Persanlich

Abbrechen
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5 CAS Alumni fur Administratoren

Dieses Kapitel beleuchtet die Prozesse rund um CAS Alumni aus Administratorsicht.

5.1 Alumni Management

5.1.1 Mitglieder importieren

Import mit Hilfe der HIS-SOS-Schnittstelle
Voraussetzungen

Um Uberhaupt Daten importieren zu konnen, missen folgende Voraussetzungen erfllt
sein:

® Die Daten missen in Form einer .csv-Datei vorliegen. Dabei missen samtliche Spalten
per Semikolon voneinander getrennt sein und die erste Zeile der Datei muss die
Namen der Spalten enthalten sein.

® Die Spaltennamen missen so heifen, wie unter Datenformat beschrieben.

® Jede Zeile in der .csv-Datei muss mit einer eindeutigen Nummer versehen werden.
Diese dient der HIS-SOS-Schnittstelle dazu, die Adressdaten den richtigen
Zugehdrigkeitszeiten zuzuordnen. Bei einem erneuten Import werden die schon
vorhandenen Daten dann aktualisiert.

= Die eindeutige Nummer einer jeden Zeile muss auch importiert werden.

® Der Import erfolgt immer nur in die festgelegte Standard-Datenbank (siehe
Datenbankassistent).

Datenformat

Hier werden die Felder beschrieben, die automatisiert importiert werden kénnen. Dabei
ist es wichtig, dass die erste Zeile der zu importierenden Datei die Namen der einzelnen
Spalten von HIS-SOS enthalt. Damit die Daten in die richtigen Spalten in CAS Alumni
gelangen mussen die Spaltennamen in der zu importierenden .csv-Datei den hier
angegebenen Spaltennamen entsprechen.

® Spalte ,id"” wird importiert nach ,Addressregistrationnumber” (techn. Spaltenname
~Addressregistrationnumber”)

® anrede: Anrede (AddressTerm)
® titel: Titel (Title)

® nachname: Name (Name)



& vorname: Vorname (ChristianName)

s geburtsdatum: Geburtstag (Birthday)

® nationalitaet: Staatsangehorigkeit (gwNationality)

® private_email: E-Mail (Privat) (MailFieldStr3, MailFieldStr4)
® heim_strasse: StralBe (Privat) (Street3)

® heim_plz: PLZ (Privat) (Zip3)

® heim_ort: Ort (Privat) (Town3)

® heim_zusatz Zusatzinfo (Privat) (gwAdditionallnfo3)
& heim_festnetz: Telefon (Privat) (PhoneFieldStr7)

® heim_mobil: Telefon (Mobil) (PhoneFieldStr2)

® heim_fax: Fax (Privat) (FaxFieldStr4)

® semester_strasse: StraBe (Liefer) (Street2)

® semester _plz: PLZ (Liefer) (Zip2)

® semester _ort: Ort (Liefer) (Town?2)

® semester _zusatz: Zusatzinfo (Liefer) (gwAdditionallnfo2)
® semester festnetz: Telefon (Privat 2) (PhoneFieldStr8)
® semester _mobil: Telefon (Mobil 2) (PhoneFieldStr3)

® semester_fax: Fax (Geschaftlich) (FaxFieldStr1)

® notizen: Notizen (Notes?2)

® adressherkunft: Adressherkunft (ADDRESSORIGIN)

® studiengang: 1. Fachrichtung (MTField1)

® von_semester1: Beginn (MTStartDate)

® bis_semester1: Ende (MTEndDate)

® studiengang?2: 1. Fachrichtung (MTField1)

® von_semester2: Beginn (MTStartDate)

® bis_semester2: Ende (MTEndDate)

Hinweise:

Die Reihenfolge, in der die Felder in der .csv-Datei stehen, ist prinzipiell egal. Allerdings
wird empfohlen, die oben angegebene Reihenfolge einzuhalten, um im Fall eines
auftretenden Fehlers diesen besser nachvollziehen und beseitigen zu kénnen.



Datumsfelder, dies betrifft das Geburtsdatum der Adresse und die Anfangs- und
Endzeitpunkte der Zugehdrigkeitszeiten, missen das Format ,TT.MM.JJJJ" aufweisen.

Bitte beachten Sie, dass Inhalt des Felds "private_email" sowohl in das Feld
"MailFieldStr3" als auch in das "FeldMailFieldStr4" geschrieben wird. Somit haben Sie
die Moglichkeit, die Alumni gleich nach dem Import, mit der Bitte sich im Portal zu
registrieren, anzuschreiben.

In der Importdatei muss fir die Werdegange ein Start- und ein Enddatum angegeben
sein (also die Felder von_semster1 und bis_semester1). Falls eines davon leer ist wird kein
Werdegang angelegt.

Mogliche Fehler

Keine Quelldatei ausgewahlt

Erklarung: Dateiauswahlfeld ist leer

Dateinamen darf keine Sonderzeichen beinhalten
Erklarung: Dateiname beinhaltet z.B. ,-"

Position: XY: >> Spalte ,XY" konnte nicht gefunden werden

Erklarung: Fehler tritt auf, wenn z.B. das Feld nicht vorhanden oder ein falsches
Trennzeichen in der .csv-Datei verwendet wird. Eventuell befindet sich im
Spaltennamen ein Schreibfehler oder ein Leerzeichen am Ende.

Anmeldung am Server fehlgeschlagen
Erklarung: Falscher Benutzername oder Passwort
Fehler beim Import:

Erklarung: eventuell fehlendes Datenbankfeld? Priifen Sie, ob die Felder, in welche die
Daten importiert werden sollen, in Ihrer Datenbank vorhanden sind und ob die
Importdaten die maximalen Feldlangen nicht tberschreiten.

Typ-Fehler
Erklarung: Beim Versuch z.B. ein Varchar-Feld in ein Datetime-Feld zu schreiben

Datenbankfeld zu kurz oder nicht vorhanden (mit Angabe des Spaltennamens und der
Zeile in der .csv-Datei, bei der der Fehler aufgetreten ist)

Erklarung: Tritt in der Regel auf, wenn eine Zeichenkette zu lang ist fir das
entsprechende Datenbank-Feld. Das Feld sollte vergroBert und Import erneut
gestartet werden.

Weitere Fehlerquellen

Gegebenenfalls muss die .csv-Datei vor dem Import Uberarbeitet werden. Bitte
beachten Sie, sofern Sie die Bearbeitung mit Excel vornehmen, dass Excel Zahlen (z.B.
Telefonnummern) fir die Darstellung interpretiert (z.B. als EUR-Betrag oder in



wissenschaftlicher Schreibweise) und diese Interpretation beim Speichern in die .csv-
Datei schreibt. Um diese Fehlerquelle auszuschlieBen, sollten Sie eine leere Exceldatei
6ffnen und die CSV-Datei Uber Daten - Externe Daten abrufen - Aus Text
importieren. Wahlen Sie hierbei im 2. Schritt das Semikolon als Trennzeichen und
hinterlegen Sie im 3. Schritt fiir jede Spalte, die Zahlen beinhaltet, das Textformat.
Uber diesen Workaround vermeiden Sie die Interpretation der Daten durch Excel.

Standardimport
Vorbereitung der Daten
Bitte beachten Sie bei der Vorbereitung der Daten fiir den Import folgende Punkte:

® Daten kdnnen immer nur fiir einen Datensatztyp importiert werden. Sollten Sie z.B.
Adressen und Werdegange in einer Tabelle vorliegen haben, mussen diese explizit
aufgeteilt und durch ein spezielles Tool wieder verkniipft werden. Sprechen Sie dazu
Ihren Projektleiter an oder wenden Sie sich an den CAS Alumni Produktsupport.

® Gleichen Sie vorher ab, ob fir Ihre importieren Spalten die entsprechenden Spalten in
der Datenbank vorhanden sind. Bendétigen Sie zusatzlich Felder, kénnen Sie diese der
Management Konsole (Snapin Datenbank) hinzufligen, sofern eine Lizenz fiir den
"Form Designer" vorliegt.

= Wenn Sie eine weitere Spalte "Adressherkunft" anlegen, kdnnen Sie damit das
entsprechende Feld des Datensatztyps Adressen ausfillen.

= Geben Sie jeder Spalte eine aussagekraftige Uberschrift
Import Benutzer anlegen

Es wird empfohlen fiir den Import einen extra Benutzer anzulegen. Dieser Benutzer sollte
Mitglied in der entsprechenden Organisatorischen Gruppe sein, fiir die Daten importiert
werden. So wird der Zugriff auf die neu importierten Daten gewabhrleistet. Weitere
Informationen finden Sie im Bereich der Benutzerverwaltung.

5.1.2 Alumni registrieren sich Uber das Portal

Damit sich Alumni Gber das Portal registrieren kdnnen, ist es nétig den
Registrierungsprozess einzurichten und zu definieren. Grundsatzlich existieren fir den
Registrationsprozess zwei verschiedene Varianten. In der ersten Variante werden keine
Informationen zum Werdegang abgefragt. In der zweiten Variante konnen diese im
zweiten Schritt der Registrierung abgefragt werden.

Variante 1: Antrag stellen (nur Adresse)

Bei dieser Variante werden bei der Registrierung nur Informationen bezlglich der
Adresse abgefragt.



v Starten Sie die CAS Software Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin Portale.
v/ Wahlen Sie Neu\Neue Komponente\Antrag stellen (nur Adresse)

v/ Nun koénnen Sie das zu dieser Komponente gehérige Formular "Registrieren” noch
nach lhren Vorstellungen gestalten. So kdnnen Sie fur lhren Verein nicht relevante
Felder entfernen oder fiir Sie interessante Felder des Datensatztyps Adresse
hinzufigen: Offnen Sie dazu das Formular "Registrieren" der Komponente " Antrag
stellen (nur Adresse)" durch klicken von "Seite bearbeiten".

v Speichern Sie nach erfolgter Anpassung das Formular wieder. Der
Registrierungsprozess im Portal beinhaltet nun Ihre Anpassungen

Variante 2: Antrag stellen (mit Werdegang)

Bei dieser Variante werden bei der Registrierung neben Informationen beziglich der
Adresse auch Informationen zum Werdegang Lebenslauf abgefragt.

v Starten Sie die CAS Software Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin Portale.
v/ Wahlen Sie Neu\Neue Komponente\ Antrag stellen (mit Werdegang)

v/ Nun koénnen Sie das zu dieser Komponente gehorige Formular "Registrieren” noch
nach Ihren Vorstellungen gestalten. So konnen Sie fur Ihren Verein nicht relevante
Felder entfernen oder fiir Sie interessante Felder des Datensatztyps Adresse
hinzufiigen: Offnen Sie dazu das Formular "Registrieren” der Komponente "Antrag
ohne Zugehdrigkeit stellen” durch klicken von "Seite bearbeiten".

v Zusatzlich werden in dieser Variante des Registrationsprozesses noch Informationen
zum Werdegang des Alumni in einem zweiten Schritt abgefragt. Offnen Sie das
Formular "Registrieren (Schritt 2)" um auch hier folgende Anpassungen vorzunehmen:

»w Offnen Sie im Formular die Eigenschaften des bestehenden Feldes "Art des Werdegangs"
und geben Sie bei Vorgabe "Ausbildung" ein. Feld (Art des Werdegangs) und Typ
(Unsichtbares Feld) bleiben unverandert.

» Ziehen Sie das bestehende Feld "Art der Ausbildung" aus der Formularspalte in das
Formular selber und 6ffnen Sie die Eigenschaften dieses Eingabefeldes. Geben Sie bei
Vorgabe "Studium" ein, setzten Sie den Typ auf "Unsichtbares Feld" und aktivieren die
Checkbox "Pflichtfeld".

» Darlber hinaus kdnnen Sie natiirlich auch noch weitere Felder hinzufiigen, die fir Sie von
Interesse sind. Ziehen Sie diese einfach in das Formular und passen Sie sie an

v Speichern Sie nach erfolgter Anpassung das Formular wieder. Der
Registrierungsprozess im Portal beinhaltet nun Ihre Anpassungen



5.1.3 Aktualisierung der Adressdaten durch Alumni

Direkte Aktualisierung

Damit Alumni lhre Adressdaten Gber das Portal pflegen kdnnen, muss die entsprechende
Komponente "Benutzerdaten™" hinzugefligt werden.

v Starten Sie die CAS Software Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin Portale.

v/ Wahlen Sie Neu\Neue Komponente\Benutzerdaten

v/ Nun kénnen Sie die zu dieser Komponente gehoérigen Formulare noch anpassen. Um
die Daten (Informationen) anzupassen, die der Alumni pflegen soll, 6ffnen Sie das
Formular "Formular Benutzerdaten". Hier kdnnen Sie beliebige Felder des
Datensatztyps Adresse hinzufligen. Die zu den einzelnen Feldern existierende
Checkbox "6ffentlich" gibt an, ob andere Alumni diese Informationen sehen kénnen
(z.B. Uber die Alumni-Suche).

v/ Im Formular "Meine Daten" kénnen Sie entsprechend angeben, welche Daten der
einzelne Alumni genau Uber sich sehen kann.

Aktualisierung Giber den Anderungswunsch

Wiinschen Sie vor der Anderung der Adressdaten noch eine manuelle Kontrolle, so
erreichen Sie dies (iber die Komponente "Anderungswunsch".

v Starten Sie die CAS Software Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin Portale.
v Wihlen Sie Neu\Neue Komponente\Benutzerdaten mit Anderungswunsch.
v/ Nun mussen Sie die zu dieser Komponente gehdrigen Formulare noch anpassen:

v/ Um die Daten (Informationen) anzupassen, die der Alumni weiterhin ohne
Anderungswunsch éndern soll, 6ffnen Sie das Formular " Formular Benutzerdaten".
Hier kdnnen Sie beliebige Felder des Datensatztyps Adresse hinzufligen

v/ Um die Daten (Informationen) anzupassen, fiir den Alumni einen Anderungswunsch
stellen muss, 6ffnen Sie das Formular " Anderungswunsch”. Hier kénnen Sie beliebige
Felder des Datensatztyps Adresse hinzufiigen.

Legen Sie nun noch die entsprechenden Rechte fest. Dazu sind folgende Einstellungen
notwendig:

v Fur die Gruppe "Alumni" und den Datensatztyp "Anderungswunsch" das Recht
"einfigen".

v Fir die Gruppe "Alumni" und den Datensatztyp "Adresse" das Recht "andern".

v Fir die Gruppe "Alumni-Team" und den Datensatztyp "Anderungswunsch" das Recht
"l6schen”.



v/ Fremdzugriff von "Alumni-Team" auf "Alumni" fir den Datensatztyp
"Anderungswunsch".

Hinweis:

Siehe Kapitel 5.8 fur die Konfiguration des Rechtekonzepts.

5.2 Alumni Vereine konfigurieren

Sie haben in CAS Alumni die Mdglichkeit Thre Mitglieder in Vereinen zusammenzufassen.
Naturlich kdnnen Sie mehrere Vereine gleichzeitig abbilden. Grundlage fir jeden Verein
ist das Erstellen einer "Organisatorische Gruppe ", die Definition der Rechte sowie des
Fremdzugriffs. Dartber hinaus konnen Sie entscheiden, ob die Vereinsaufnahme direkt
bei der Registrierung erfolgen soll. Uber die Portalkomponente "Vereinsmitgliedschaft"
kénnen sich die Alumni direkt zu méglichen weiteren Vereinen anmelden.

Konzept der Vereinsmitgliedschaft

v Der Datensatztyp "Vereinsmitgliedschaft" verknlpft eine Adresse (Verein) mit einer
Adresse (Alumni).

Verein Alumni
(Typ: Adresse) (Typ: Adresse)
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Vereinsmitgliedschaft

Rechtekonzept flr einen neuen Verein einrichten
v Erstellen Sie die fiir den Verein nétige "Organisatorische Gruppe” in der
Benutzerverwaltung der Management Konsole.

v/ Weisen Sie dieser "Organisatorischen Gruppe" die entsprechenden Rechte zu, indem
Sie die Rechtegruppen als Mitglieder aufnehmen.

v Definieren Sie den Fremdzugriff. Auf welche andere/von welchen anderen
"Organisatorische Gruppen" soll die neue "Organisatorische Gruppe" Fremdzugriff
erhalten.



Automatische Vereinsbeitritt bei Registrierung

Wenn Sie lhre Organisation lediglich tber einen Verein abbilden wollen, ist es mdglich
fur die Alumni direkt bei der Registrierung tber das Portal eine Vereinsmitgliedschaft
anlegen zulassen.

v Starten Sie die CAS Software Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin
Portaleinstellungen.

v/ Wahlen Sie im Register "Allgemein" unter dem Punkt "Verein (Adresse)" den
entsprechenden Verein aus. Dies ist dann der Verein, fir den bei der Registrierung
Uber das Portal automatisch eine neue Vereinsmitgliedschaft erstellt wird. Diese
Einstellung ist optional.

Aufnahme in Verein Uber das Portal ermdglichen

Um es den Alumni zu ermdglichen sich tber das Portal zu einem Verein anzumelden,
muss die dazugehdrige Komponente hinzugefligt werden.

v Starten Sie die CAS Software Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin Portale.
v/ Wahlen Sie Neu\Neue Komponente\Vereinsmitgliedschaften

v/ Nun kénnen Sie die zu dieser Komponente gehdérigen Formulare noch anpassen.
Offnen Sie das Formular "Formular Vereinsmitgliedschaft Neu" oder "Formular
Vereinsmitgliedschaft Bearbeiten". Hier konnen Sie beliebige Felder des Datensatztyps
Vereinsmitgliedschaft hinzufiigen.

Portalbereich flr den Verein einrichten

v Sie kénnen durch entsprechende Konfiguration der Portalkomponenten einzelne
Bereiche fiir jeden Verein einrichten.

v Starten Sie die CAS Software Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin Portale.
v/ Wahlen Sie Neu\Neuen Ordner und vergeben Sie einen aussagekraftigen Namen.

v Andern Sie die Freigabe dieses Ordners durch Klicken auf "Freigabe andern". Hier
kdnnen Sie nun festlegen, wer Zugriff auf diesen Ordner bekommen soll. Wahlen Sie
dazu "fur folgende Benutzer und Gruppen” und dann die entsprechenden
Organisatorische Gruppen aus.
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v Innerhalb dieses neuen Ordners kénnen dann die fiir diesen Verein bestimmten
Komponenten anlegen. Sofern Sie die Freigabe dieser Komponenten nicht manuell
einstellen, wird immer die Freigabe des tUibergeordneten Elements genommen.

Hinweis

Stellen Sie sicher, dass in der Mitgliederverwaltung der Managementkonsole bei der
automatischen Aufnahme in Benutzergruppen der Rechnername des
Applikationsservers eingetragen wurde.

Lizenzen Uber Gruppenmitgliedschaften zuordnen

Uber die Managementkonsole kann einer Gruppe eine Menge von Lizenzen zugeordnet
werden. Liegt eine gultige Mitgliedschaft vor und es ist ein Benutzer in der Adresse
hinterlegt, dann werden dem Benutzer Lizenzen automatisch zugeordnet.

v/ Wahlen Sie in der Managementkonsole den Bereich ,Mitgliederverwaltung” und dort
dann ,Dienste” und ,Aufnahme in Benutzergruppe”

1

v/ Im Bereich ,Erweiterte Einstellungen zur Zuweisung von Lizenzen zu Benutzergruppen’
kdnnen neue Zuweisungen angelegt, Bestehende bearbeitet oder geldscht werden.

v/ Im Bereich ,Einstellungen fur Benachrichtigungen Gber E-Mail”, kdnnen mehrere E-
Mailadressen Semikolongetrennt eingetragen werden. Diese E-Mailadressen werden
benachrichtigt, wenn alle Lizenzen aufgebraucht sind und eine weitere Vergabe nicht

mehr moglich ist.



Vereinsmitgliedschaften abrechnen

Um die Abrechnung von Vereinsmitgliedschaften zu ermdglichen muss zuerst ein neues
Produkt "Aktueller Beitrag" angelegt werden.

v Klicken Sie im Client auf "Suche" und starten Sie eine Suche tiber den Datensatztyp
"Produkte".

v Sollte Sie hier das Produkt "Aktueller Beitrag" nicht vorfinden, missen Sie es zuerst
neu anlegen. Klicken Sie mit der rechten Maustaste unter die Suchergebnisse und
wahlen Sie im Kontextmeni "Neu". Geben Sie dann die Informationen (Stichwort:
Aktueller Beitrag) ein, verkniipfen Sie das Produkt Giber "Verknipfen mit" mit dem
entsprechenden Verein und wahlen Sie "Speichern und SchlieBen".

5.3 Alumni in Gruppen zusammenfassen

Neben der Mdéglichkeit Mitglieder in Vereinen zusammenzufassen, kdnnen Sie Ihre
Alumni in einzelnen Gruppen zuweisen. Grundlage fir jede Gruppe ist das Erstellen einer
"Organisatorische Gruppe ", die Definition der Rechte sowie des Fremdzugriffs. Der
Beitritt von Alumni zu Gruppen ist momentan nur Gber den Windows-Client moglich. Im
Portal kénnen allerdings eigene Bereiche fiir jede Gruppe eingerichtet werden.

Konzept der Gruppenmitgliedschaft

Die Gruppenmitgliedschaft ist analog zur Vereinsmitgliedschaft aufgebaut. Die
Verbindung zwischen Adresse (muss nicht zwangslaufig ein Mitglied sein) und Gruppe
erfolgt Uber eine Gruppenmitgliedschaft (Datensatz-Typ ,Gruppenmitgliedschaft”):

Verein (ADR) Gruppe

Gruppen-

Vereinsmitgliedschaft mitgliedschaft

Mitglied (ADR)



Rechtekonzept flr eine neue Gruppe einrichten
v Erstellen Sie die fur die Gruppe nétige "Organisatorische Gruppe" in der
Benutzerverwaltung der Management Konsole.

v/ Weisen Sie dieser "Organisatorischen Gruppe" die entsprechenden Rechte zu, indem
Sie die Rechtegruppen als Mitglieder aufnehmen.

v Definieren Sie den Fremdzugriff: Auf welche andere/von welchen anderen
"Organisatorische Gruppen" soll die neue "Organisatorische Gruppe" Fremdzugriff
erhalten. Z.B. muss sichergestellt sein, dass der Alumnimanager Fremdzugriff auf die
neue "Organisatorische Gruppen" erhalt sonst, wird diese beim Anlegen einer neuen
Gruppe im Windows-Client nicht angezeigt.

Portalbereich fir die neue Gruppe einrichten
v Sie koénnen durch entsprechende Konfiguration der Portalkomponenten einzelne
Bereiche fur jede Gruppe einrichten.

v Starten Sie die CAS Software Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin Portale.
v/ Wahlen Sie Neu\Neuen Ordner und vergeben Sie einen aussagekraftigen Namen.

v Andern Sie die Freigabe dieses Ordners durch Klicken auf "Freigabe &dndern". Hier
kdnnen Sie nun festlegen, wer Zugriff auf diesen Ordner bekommen soll. Wahlen Sie
dazu "fur folgende Benutzer und Gruppen” und dann die entsprechenden
Organisatorische Gruppen aus.
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v Innerhalb dieses neuen Ordners kénnen dann die flr diese Gruppe bestimmten
Komponenten anlegen. Sofern Sie die Freigabe dieser Komponenten nicht manuell
einstellen, wird immer die Freigabe des tUibergeordneten Elements genommen.

Hinweis
Stellen Sie sicher, dass in der Mitgliederverwaltung der Managementkonsole bei der

automatischen Aufnahme in Benutzergruppen der Rechnername des
Applikationsservers eingetragen wurde.

5.4 Werdegange von Alumni organisieren

Konzept der Werdegange

Einzelne Werdegange werden mit einer Adresse verknipft. Fur jede Phase der
Ausbildung oder flr jede berufliche Station kann so jeweils ein eigenstandiger
Werdegang angelegt, verknipft und so die gesamte Entwicklung (Lebenslauf) der

Mitglieder dargestellt werden.

Lebenslauf

Werdegang 1

Adresse
Werdegang 2

Werdegang x

v Die "Art des Werdegangs" ist entweder "Berufserfahrung" oder "Ausbildung". Die
Ausbildung kann weiter in Studium und Promotion unterteilt werden.

Werdegange wahrend der Registrierung abfragen

Es besteht die Moglichkeit, den Werdegang von Alumni direkt im Registrierungsprozess
abzufragen. Diese Abfrage ist in der Komponente "Antrage stellen" integriert.



Komponente flir das Portal hinzufligen

Weiterhin besteht naturlich die Mdglichkeit fir die Alumni im Portal eine Komponente
einzufliigen, in die Alumni nachtraglich Ihr Werdegange hinzufiigen oder weitere
Stationen erganzen kénnen.

v Starten Sie die CAS Software Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin Portale.
v/ Wahlen Sie Neu\Neue Komponente\Werdegang

v/ Nun koénnen Sie die zu dieser Komponente gehdrigen Seiten und Formulare noch
anpassen:

» In der Seite "Ubersicht" kdnnen Sie Ihre Anleitung fiir diese Komponente einfiigen.

»w Passen Sie die Daten an, die die Alumni tber sich selbst sehen sollen. Offnen Sie
innerhalb der Komponente "Werdegang" die Seiten "Ausbildung" und "Berufserfahrung".
Hier kbnnen Sie dann neue Felder hinzufligen.

» Passen Sie die Daten an, die die Alumni im Portal selbst pflegen sollen. Offnen Sie
innerhalb der Komponente "Werdegang" die Formulare "Formular Ausbildung" und
"Formular Berufserfahrung". Hier konnen Sie dann neue Felder hinzufligen.

» Andern Sie die Freigabe dieser Komponente durch Klicken auf "Freigabe dndern". Hier
kdnnen Sie nun festlegen, wer Zugriff bekommen soll. Wahlen Sie dazu "fir folgende
Benutzer und Gruppen" und dann die entsprechenden Organisatorische Gruppen aus.

5.5 Informationen im Alumni-Portal veroffentlichen

Das Portal bietet eine breite Basis fiir den Informationsaustausch zwischen dem Verein
und den Mitgliedern sowie zwischen den Mitgliedern selber. So kénnen Informationen
schnell und zielgerichtet verbreitet werden. Dieses Kapitel zeigt Ihnen, welche
grundlegenden Einstellungen dazu nétig sind.

5.5.1 Informationen fur die Alumni am "Schwarzen Brett"
veroffentlichen

Fir eine erfolgreiche Einrichtung des "Schwarzen Brettes" sind mehrere Schritte nétig.
Grundsatzlich ist es moglich mehrere "Schwarze Bretter" im Portal zu integrieren.

Komponente fiir das Portal einrichten
v Starten Sie die CAS Software Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin Portale.

v/ Wahlen Sie Neu\Neue Komponente\"Schwarzes Brett" oder "Schwarzes Brett mit
Dokumenten”. Daraufhin 6ffnet sich folgendes Fenster. Geben Sie hier an, ob Sie das
"Schwarze Brett" neu oder basierend auf einem vorhandenen "Schwarzen Brett"



erstellen mochten (Wahlen Sie hier neu erstellen). Bitte wahlen Sie auBerdem, ob die
Rechte fir diese Komponenten dem Standard fir "Schwarze Bretter" entsprechen
sollen oder ob die Rechte fir diese Komponente speziell einstellbar sein sollen
(Wahlen Sie Standard-Recht verwenden).
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Hiermit erstellen Sie ein neues Schwarzes Brett

Bitke wahlen Sie, ob Sie das Schwarze Brett neu oder basierend auf einem
vorhandenen Schwarzen Brett erstellen mbchken:

(@) Meu erstellen
I_I¥orhandenes Schwarzes Brett als Basis verwenden
Auswahlen. .

Bitke wahlen Sie, ob die Rechte fiir diese Komponente dem Standard Flir Schwarze
Bretker entsprechen sollen oder ob die Rechte Fir diese Komponente speziell
einstellbar sein sollen:

(®) Standard-Rechte verwenden

[ 5peziele Rechte verwenden  (Sie kénnen eine vorhandenene Bezeichrung wahlen oder
eine neue Bezeichnung vergeben. )

Rechte-Bezeichnung: Schwarzes Brett

Die Zuweisung der Rechte erfolgt im Bereich "Benutzerverwaltung/Rollen”,

Abbrechen

v/ Wenn Sie dann auf "OK" klicken, wird lhnen folgende Meldung angezeigt: "Fur das
erstellte Schwarze Brett wurden neue Operationsrechte eingestellt. Jeder Benutzer
erhalt als Voreinstellung die Mdéglichkeit, einen Eintrag zu erstellen und Eintrage
anderer Benutzer zu lesen. Bitte passen Sie die Rechte im Bereich
"Benutzerverwaltung/Rollen" Ihren Anforderungen entsprechend an.”

v Andern Sie die Freigabe dieser Komponente durch Klicken auf "Freigabe dndern”. Hier
kdnnen Sie nun festlegen, wer Zugriff bekommen soll. Wahlen Sie dazu "fur folgende
Benutzer und Gruppen" und dann die entsprechenden Organisatorische Gruppen aus.

Rechte flr das "Schwarze Brett" definieren
Je nach Wunsch missen die Rechte entsprechend konfiguriert werden

v StandardméBig erhalt jeder Benutzer die Moglichkeit, einen Eintrag zu erstellen und
Eintrdge andere Benutzer zu lesen. Dies wird durch folgende Konfiguration der Rollen
sichergestellt: Starten Sie die CAS Software Management Konsole und 6ffnen Sie das
Snapin Benutzerverwaltung/Rollen.



»

»

Offnen Sie den Register "Rechte" der Eigenschaften der Rolle "Jeder fiir jeden" und
setzen Sie in der unteren Halfte des Fenster den Haken bei "Schwarzes Brett: Eintrag
lesen".

Offnen Sie den Register "Rechte" der Eigenschaften der Rolle "Jeder fiir sich selbst" und
setzen Sie in der unteren Halfte des Fenster den Haken bei "Schwarzes Brett: Eintrag
bearbeiten" und "Schwarzes Brett: Eintrag lesen". Entfernen Sie den Haken bei
"Schwarzes Brett: Eintrag bearbeiten" kdnnen Alumni keinen Beitrag mehr einstellen.

v/ Wenn Sie Eintragungen in das "Schwarze Brett" lediglich fiir die Mitarbeiter des
Alumnimanagements erlauben wollen, gehen Sie wie folgt vor:

»

»

Starten Sie die CAS Software Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin
Benutzerverwaltung/Rollen. Offnen Sie den Register "Rechte" der Eigenschaften der Rolle
"Jeder fir sich selbst" und entfernen Sie den Haken bei "Schwarzes Brett: Eintrag
bearbeiten".

Wihlen Sie dann "Neue Rolle" und geben Sie im Register "Allgemein" eine Bezeichnung
ein (z.B. "Verwalter Schwarzes Brett"). Wahlen Sie dann einzelne Benutzer oder
Organisatorische Gruppen fiir diese Rolle aus. Diese Benutzer oder diese Gruppe kénnen
dann Beitrage im "Schwarzen Brett" veréffentlichen. Geben Sie dann im unteren Teil des
Fensters an fiir wen diese Gruppe zustandig sein soll. Hier tragen Sie "Alle" ein.

Eigenschaften - Werwalter Schwarzes Brett

Allgemein | Rechie

-
ég Yerwalker Schiwwarzes Brett

Bezeichnung |Werwalter Schwarzes Brett

Folaende Benutzer/Gruppen sind in dieser Rolle:

& Alurni-Team

Hinzufiigen. .. Entfernen

Die Gruppe "alumni-Team" ist in der Rolle "verwalter Schwarzes Brett"
zuskandig Fr:

b iale)

Meue Zuardnundg. .. Entfernen

Erstellen Schiiefien



» Im Register "Rechte" setzen Sie in der unteren Halfte des Fensters den Haken bei
"Schwarzes Brett: Eintrag bearbeiten" und "Schwarzes Brett: Eintrag lesen". Wahlen Sie
"Erstellen".

» Unabhangig davon bendtigen die einzelnen Benutzer oder die Organisatorischen
Benutzergruppen mindestens "Loschen"-Rechte auf den Datensatztyp Dokumente.

Baustein "Schwarzes Brett" einfligen

In CAS Alumni besteht die Moglichkeit einen Baustein auf der Startseite einzuflgen, der
auf die bereits installierte Komponente referenziert. Dazu muss der entsprechende
Baustein eingerichtet werden:

v Starten Sie die CAS Software Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin Portale.
Markieren Sie den Ordner "Bausteine" unterhalb Ihrer Startseite.

v/ Wahlen Sie dann Neu/Neuer Baustein/Schwarzes Brett. Geben Sie im sich 6ffnenden
Fenster den Namen des Bausteins ein und wahlen Sie aus, auf welches "Schwarzes
Brett" dieser Baustein verweisen soll. Zusatzlich konnen Sie noch die Anzahl der
anzuzeigenden Meldungen angeben. Bestatigen Sie lhre Eingaben mit OK.

oy Eigenschaften

- o

Schwarzes Brett wihlen » :
L
L

Wahlen Sie ein Schwarzes Brett fir diesen Baustein

Mame des Bausteins Schwarzes Brett
Schwarzes Brett Start = Schwarzes Brett ]
&nzahl der anzuzeigenden Meldungen |5 =

abbrechen

5.5.2 HTML-Seiten in das Portal einfligen
HTML-Seiten werden in CAS Alumni Uber eine eigene Komponente eingebunden:

v Starten Sie die CAS Software Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin Portale.

v/ Markieren Sie den entsprechenden Ordner, in dem die HTML-Seite eingebunden
werden soll oder erstellen Sie ggf. einen neuen Ordner. Wahlen Sie dann Neu\Neue
Komponente\"HTML-Seite".

v/ Nun kénnen Sie wahlen, ob Sie mit einer leeren Seite beginnen oder bereits
vorhandene HTML-Seiten importieren kdnnen. Mit dem Button "Hinzufligen" kénnen
Sie eine bereits vorhandene Webseite auswahlen. Im unteren Bereich des Fensters
konnen Sie nun wahlen, wer das Recht besitzen soll, diese Seite im Portal zu
bearbeiten.



5

—

HTML-Seite erstellen ®
.

-_—

Hiermit erstellen Sie die Komponente HTML-Seite

Memo | Datei
‘Wahlen Sie, ob Sie mit einer lzeren Seite beginnen oder bereits vorhandane
HTML-Seiten importieren machten

() Meue Seite

(_)Worhandene Seite(n) impartieren:

B2 Hinzufiigen. ..

Wwahlen Sie, wer das Recht besitzen soll, diese Seite(n) im Portal zu bearbeiten

werflighare Teinehmer Ausgewahlte Teilnehmer
& ADMIMISTRATOR Al @ olle (Ffentlich)
QL Beate Bauer
d; dieter . dose =
& Elke Modes v

Abbrechen

Hinweis:

Eine Bearbeitung dieser Seite ist nur fiir die Mitarbeiter moglich, die als Teilnehmer
hinzugefuigt wurden. Die Schreibrechte kdnnen natirlich auch nachtraglich gedndert
werden.

5.5.3 Fotos im Portal veroffentlichen

Voraussetzung fir die Veroffentlichung von Fotos im Portal ist die entsprechende
Komponente "Bildergalerie"

v Starten Sie die CAS Software Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin Portale.

v/ Markieren Sie den entsprechenden Ordner, in dem die Bildergalerie eingebunden
werden soll oder erstellen Sie ggf. einen neuen Ordner. Wahlen Sie dann Neu\Neue
Komponente\"Bildergalerie".

v/ Nun kénnen Sie einige Einstellungen zu der neuen Bildergalerie vornehmen. Legen Sie
fest, ob die "Bildnamen angezeigt" werden sollen und ob es méglich sein soll, die
Bildergalerie zu speichern. Sie kdnnen zudem die maximale Breite und Hohe der Bilder
sowie die Anzahl der angezeigten Bilder und die Hohe der" Galerie in Bildern" wahlen.
Fur die Bildvorfihrung (Dia-Show) kénnen Sie hier die Verzégerung in Sekunden
definieren. Geben Sie an dieser Stelle auch unbedingt an, an welcher Stelle in lhrem
System sich die Bilder befinden (dieser Pfad kann nachtraglich nicht mehr geandert
werden).



¥t

Komponente "Bildergalerie™ erstellen ]
Hiermit erstellen Sie eine neue Bildergalerie

Bildnamen anzeigen
"Bildergalerie speichern” anzeigen

-

Maximale Breite (600 Maximale Hibe 600

Anzahl der angezeigten Bilder |5 = Hihe der Galerie in Bildern |3

Bildvorfihrung

Werzagerung in Sekunden

= Sekundelim)
1 10

Bitte geben Sie hier den PFad zu dem Crdner an, in dem sich die Bilder befinden:

= purchsuchen. ..

Beachten Sie bitte, dass nur Bilder mit dem Dateiformat gif und jpg angezeigt werden kinnen.

abbrechen

Hinweis:

Beachten Sie bitte, dass nur Bilder mit dem Dateiformat "*.gif" und "*.jpg" angezeigt
werden kénnen.

Kommunizieren Sie den hier angegeben Pfad an lhre Mitarbeiter. Nur mit Hilfe dieses
Pfads besteht die Moglichkeit, weitere Fotos im Portal zu veroffentlichen.

5.5.4 Dokumente im Portal veroffentlichen

Um die Veroffentlichung von Dokumenten im Portal zu ermdglichen muss zum einen die
entsprechende Komponente zum Portal hinzugefligt werden, zum anderen muss das
Rechtesystem angepasst werden.

Hinzufligen der Portalkomponente

Grundsatzlich konnen Dokumente Uber zwei verschiedene Komponenten in lhrem Portal
veroffentlicht werden:

= (ber die Komponente "Liste" mit dem Datensatztyp "Dokumente".

= (Uber die Komponente "Dokumente". Diese beinhaltet zusatzlich eine Ubersicht Giber
"Meine Dokumente", die nur dann interessant ist, wenn Ihre Mitglieder selbst auch
Dokumente einstellen sollen.



Beide Varianten ermdglichen die Veroffentlichung von Dokumenten. Wenn Sie lediglich
Dokumente im Portal veroffentlichen wollen um Sie so lhren Mitgliedern zur Verfligung
zu stellen, wahlen Sie die erste Option (Komponente "Liste” mit dem Datensatztyp
"Dokumente"). Die Einrichtung dieser Dokumenten-Liste wird im Folgenden beschrieben,
anlog dazu gehen Sie bei der Einrichtung der Komponente "Dokumente" vor.

v Starten Sie die CAS Software Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin Portale.

v/ Markieren Sie den entsprechenden Ordner, in dem die Komponenten eingebunden
werden soll oder erstellen Sie ggf. einen neuen Ordner. Wahlen Sie dann Neu\Neue
Komponente\"Liste".

v/ Wahlen Sie dann den Daten-Typ aus, auf dem die neue Liste basieren soll. In diesem
Falle "Dokument” und bestatigen Sie mit "OK".

o
Liste erstellen ] :
wahlen Sie den Datensatz-Typ, auf dem die neue Liste basieren soll, .

Datensatz-Typen | Externe Datenquellen

8l Adresse == Gutschrift == Protokal = vereinsmitgli. ..
= Anderungsw. .. &l Konkaktbericht =] Publikationen E:?_} Yargang

= lanmeldung T lkontoauszug = Qualifikation = vorgang

[# fwfgabe T lkontobuchung == Rechnungsbuch = vorschlag

T lauszeichnung = Kontorummern = Rechnungslauf = werdegang
=\Beitrag T Mahnung @] Ressourcenplan {; Zeiterfassung
T lBeitragsrech... = Offene Posten m Risiko .':":-"J' Ziel

T Buchungskonko = Portalstatiste. = SEPA-Mandat

== Buchungssatz 1 Position = sonderregelu. ..

|D Dokument |E| Produkt ESpesen

~Fragebogen . Produktange... (&) Termin

I--rEFremu:Ileistung IﬁF'ru:uu:I|_||<'J:|;|rU|:||:u3 = lumfrage

= Gremienmitgl... = Produktrechn... T Urlaub

== aremium = Produkkstorno =] Yeranstaltung
== Gutschein I%F‘ru:ujel«:l: == veranstaltun. ..

Abbrechen

Rechtekonzept anpassen

Durch die im Folgenden beschriebene Anpassung im Rechtesystem kdnnen Dokumente
sicher im Portal publiziert werden.

v Es muss zunichst ein neuer Benutzer ,Offentliche Dokumente” erstellt werden. Dieser
Benutzer muss dann im Client als Teilnehmer hinzugefligt werden. Dann wird das
entsprechende Dokument im Portal verdffentlicht.



v Jeder Benutzer/jede Benutzergruppe, der/die die Dokumente im Portal sehen soll,
erhalt anschlieBend lesendes Fremdzugriffsrecht auf den Datensatz-Typ ,Dokumente”

des Benutzers ,Offentliche Dokumente”.

5.5.5 Diskussionsforum anlegen und konfigurieren

Komponente Diskussionsforen anlegen
v Starten Sie die CAS Software Management Konsole und &ffnen Sie das Snapin Portale.

v/ Markieren Sie den entsprechenden Ordner, in dem die Bildergalerie eingebunden
werden soll oder erstellen Sie ggf. einen neuen Ordner. Wahlen Sie dann Neu\Neue

Komponente\"Diskussionsforum".

v Im folgenden Fenster kdnnen Sie wahlen, ob Sie ein neues Diskussionsforum anlegen
wollen, oder ein vorhandenes Diskussionsforum als Basis verwenden mochten.
Zusatzlich kdnnen Sie wahlen, ob die Rechte fiir diese Komponente dem Standard
entsprechen soll oder ob die Rechte fiir diese Komponente speziell einstellbar sein

sollen.

Hinweis:

Die Zuweisung der Rechte kann auch spater noch im Bereich
Benutzerverwaltung/Rollen erfolgen. Sie konnen daher hier "Standard -Rechte”
verwenden.



¥t

-
Diskussionsforum erstellen ] :
L L

Hiermit erstellen Sie ein newes Diskussionsforum

Bitte wahlen Sie, ob Sie das Diskussionsforum neu oder basierend auf sinem
varhandenen Diskussionsforum erstellen méchken:

(@) Neu erstelen

(1worhandenes Diskussionsforum als Basis verwenden

Auswdhlen, ..

Bitke wahlen Sie, ob die Rechte fir diese Komponente dem Standard Fiir Mewsgroups
entsprechen sollen oder ob die Rechte Fir diese Komponente speziell einstellbar sein
sollen:

(@) standard-Rechte verwenden

() spezielle Rechte verwenden  (Sie kinnen eine vorhandenene Bezeichnung wahlen
oder eine neue Bezeichnung vergeben)

Rechte-Bezeichnung:

Die Zuweisung der Rechke erfalgt im Bereich "Benukzerverwaltung/Rallzn”,

ahbbrechen

v/ Nachdem Sie mit "OK" bestatigt haben, wird noch folgende Meldung angezeigt

Management Konsaole

i | Far das erstellte Diskussionsforum wurden neue
¥ (perationsrechte erstellt,
Jeder Benutzer erhilt als Voreinstellung die
Maglichkeit, Thernen, Beitrige und Antworten zu
erstellen und
Themen, Beitrdge und Antworten anderer Benutzer
zu lesen.
Bitte passen Sie die Rechte im Bereich
"Benutzerverwaltung/Rellen” Ihren Anforderungen
entsprechend an.

v Das Diskussionsforum ist nun angelegt.

Rechte und Rollen definieren
Nun mussen Sie noch festlegen, wer alles Themen und Beitrage erstellen soll.

Durch die Erstellung der Rolle "Redakteur Diskussionsforum" bestimmen Sie ein Mitglied
oder eine Gruppe, die das Diskussionsforum administrieren kann.



v Starten Sie die CAS Software Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin
Benutzerverwaltung/Rollen.

v Legen Sie zuerst eine neue Rolle an. Klicken Sie dazu "Neue Rolle". Geben Sie im
Register "Allgemein" eine Bezeichnung fiir diese Rolle ein und fiigen Sie
Benutzer/Gruppen hinzu, die in dieser Rolle sind. AuBerdem kdnnen Sie auswahlen, fiir
wen die ausgewahlte Gruppe in dieser Rolle zustandig sein soll. Wahlen Sie hier "Alle".

Eigenschaften - Redakteur Diskussionsforum

Allgemein | Rechie

-
49 Redakkeur DiskussionsFarum

Bezeichnung |Redakteur DiskussionsForum|

Folgende Benutzerfaruppen sind in dieser Rolle:

Ei.ﬁ.lumni-Team

Hinzufiigen... Entfernen

Die Gruppe "Alumni-Team" ist in der Rolle "Redakkeur
Diskussionsforum” zustandig Fir:

il

Meue Zuordnung... | Enkfernen

Erstellen Schiiefen

v/ Wechseln Sie dann in den Register "Rechte” und wahlen Sie nur in der unteren Halfte
des Fensters die Rechte fir diejenigen Benutzer/Gruppen aus mit denen die
Benutzer/Gruppen in dieser Rolle jeweils in Beziehung stehen. Hier kdnnen Sie jetzt
durch setzten eines Hakens die Rechte fiir das Diskussionsforum festlegen. Der
Administrator sollte sowohl Beitrage/Themen bearbeiten und lesen kénnen.



Eigenschaften - Redakteur Diskussionsforum

fllgemein | Rechte

Benutzer/Gruppen in dieser Rolle haben Folgende Rechte:

anfrage: Eintrag erskellzn -
Benutzerservice: Eintrag erstellzn

Checklistenvorlagen werwalben

Dokumentenlenkung verwalken

Fahigkeiten: Bereich verwalken

Fahigkeiten: Eintrag lesen

Fahigkeiten: Eintrag verwalken

zelenkte Dokumente bearbeiten

Mitarbeiter verwalken o

Wb mm et it mm e FlZmms Cimbemm membkolloe

Benutzer/Gruppen in dieser Rolle haben Folgende Rechke Fir
diejenigen BenutzerfGruppen, mit denen sie jeweils in Beziehung
stehen:

Blackboard: Eintrag bearbeiten -
Blackboard: Eintrag lesen

| Diskussionsforum: Beitrage bearbeiten

| Diskussionsforum: Beitrage lesen

| Diskussionsforurm: Themen bearbeiten

ol Diskiussionsforurn: Themen lesen
Dokumentenlenkung stellvertretend verwalken
Fehlzeiten verwalten
Mitarbeiter-Seite bearbeiten W

it SRR PORU B BUUSY ot puny Sppunpungy EpUIPIN | Spupan

abbrechen | | Ubernehmen

v Die Rolle "Redakteur Diskussionsforum" ist nun angelegt, den Benutzern/Gruppen
zugeordnet und mit den entsprechenden Rechten versehen worden.

v/ Nun miussen Sie noch festlegen, welche Rechte Ihre Alumni haben. Sie kénnen so
bestimmen, ob Sie Themen und Beitrage selbst erstellen oder nur lesen kdnnen.

v/ Wahlen Sie CAS Software Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin
Benutzerverwaltung/Rollen.

v Offnen Sie die Rolle "Jeder fiir sich selbst". Diese Rolle legt fest, welche Rechte jeder
Benutzer in Beziehung auf sich selbst hat.

v/ Wechseln Sie in das Register "Rechte" und wéhlen Sie nur in der unteren Halfte des
Fensters die Rechte fiir digjenigen Benutzer/Gruppen aus mit denen die
Benutzer/Gruppen in dieser Rolle jeweils in Beziehung stehen. Durch setzten des
Hakens konnen Sie festlegen, ob lhre Alumni Themen/Beitrage lediglich lesen oder
auch bearbeiten (erstellen) kdnnen.



Eigenschaften - Jeder fiir sich selbst

fllgemein | Rechte

Benutzer/Gruppen in dieser Rolle haben Folgende Rechte:

anfrage: Eintrag erskellzn -
Benutzerservice: Eintrag erstellzn

Checklistenvorlagen werwalben

Dokumentenlenkung verwalken

Fahigkeiten: Bereich verwalken

Fahigkeiten: Eintrag lesen

Fahigkeiten: Eintrag verwalken

zelenkte Dokumente bearbeiten

Mitarbeiter verwalken o

Umvh mm s s imimm s s el Simm Cimbe mm membmllme,

Benutzer/Gruppen in dieser Rolle haben Folgende Rechke Fir
diejenigen BenutzerfGruppen, mit denen sie jeweils in Beziehung
stehen:

Benutzerservice: Eintrag bearbeiten -
Benutzerservice: Eintrag lesen
Blackboard: Eintrag bearbeiten
Blackboard: Eintrag lesen
| Diskussionsforum: Beitrage bearbeiten
o Diskussionsforum: Beitrdge lesen
Diskussionsforum: Themen bearbeiten
Diskussionsforum: Themen lesen
Cokumentenlenkung stellvertretend verwalten W

Ll | Py | Ry

abbrechen | | Ubernehmen

v/ Wahlen Sie zum Abschluss "OK". Ihre eingestellten Rechte gelten dann sofort fiir lhre
Alumni.

5.5.6 Kommunikation der Alumni im Portal unterstitzen

Das Portal bietet eine Vielzahl an Méglichkeiten, die Kommunikation zwischen Ihren
Alumni zu unterstutzen.

Kurznachrichten versenden

Um das Versenden von Kurznachrichten zu ermdglichen, fiihren Sie bitte folgende
Schritte aus:

v Starten Sie die CAS Software Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin Portale.

v/ Markieren Sie den entsprechenden Ordner, in dem die Komponente eingebunden
werden soll oder erstellen Sie ggf. einen neuen Ordner. Wahlen Sie dann Neu\Neue
Komponente\"Benachrichtigungen".

v/ Damit neue Nachrichten auch auf der Startseite angezeigt werden, fligen Sie den
Baustein "Meine neuen Nachrichten" der Startseite hinzu.



v Passen Sie dann noch die Freigabe der Komponente an.

Buddy-Liste anlegen

Um das Markieren von Buddies zu ermdglichen, legen Sie bitte zuerst folgende
Komponente an:

v Starten Sie die CAS Software Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin Portale.

v/ Markieren Sie den entsprechenden Ordner, in dem die Komponenten eingebunden
werden soll oder erstellen Sie ggf. einen neuen Ordner. Wahlen Sie dann Neu\Neue
Komponente\"Buddy-Liste".

v Passen Sie dann noch die Freigabe der Komponente an.

Alumni-Liste anlegen

Um die Nutzung der Alumni-Liste zu ermdglichen, legen Sie bitte zuerst folgende
Komponente an:

v Starten Sie die CAS Software Management Konsole und &ffnen Sie das Snapin Portale.

v/ Markieren Sie den entsprechenden Ordner, in dem die Komponente eingebunden
werden soll oder erstellen Sie ggf. einen neuen Ordner. Wahlen Sie dann Neu\Neue
Komponente\"erweitere Alumni-Liste".

v Passen Sie dann noch die Freigabe der Komponente an.

Alumni-Suche anlegen

Um die Nutzung der Alumni-Suche zu ermoglichen, legen Sie bitte zuerst folgende
Komponente an:

v Starten Sie die CAS Software Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin Portale.

v/ Markieren Sie den entsprechenden Ordner, in dem die Komponente eingebunden
werden soll oder erstellen Sie ggf. einen neuen Ordner. Wahlen Sie dann Neu\Neue
Komponente\"erweitere Alumni-Suche".

v Passen Sie dann noch die Freigabe der Komponente an.

Um eine Nutzung der Speicherung der Suche zu ermdgliche, nehmen Sie bitte folgende

Einstellung vor:

v Starten Sie die CAS Software Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin
Benutzerverwaltung.



v Legen Sie unter "Gruppen" eine neue Rechtegruppe (X_Suchanfragen |6schen) und
vergeben Sie im Register "Rechte" das Zugriffsrecht "Loschen" auf den Datensatztyp
"Suchanfragen”.

v Fugen Sie diese Rechtegruppe der entsprechenden organisatorischen Gruppe hinzu,
welche Suchanfragen nutzen kénnen soll (z.B. "Alle Alumni" oder lhr "Alumni Team").

v Falls ein Benutzer Suchanfragen eines anderen Benutzers sehen oder bearbeiten
kénnen soll, so bendtigt er das entsprechende Fremdzugriffsrecht (auf
Gruppenebene).Geben Sie hierzu unter "Fremdzugriff von anderen" bzw.
"Fremdzugriff auf andere"” fir den Datentyp "Suchanfrage" die entsprechenden Rechte
an.

Hinweis

Weitergehende Informationen finden Sie in Kapitel 5.8.

5.5.7 Zentrales Alumni Profil

Das "Zentrale Alumni Profil" ist eine Komponente, mit deren Hilfe Profildaten zentral
organisiert werden kénnen. Anderungen am zentralen Profil werden folglich fiir alle
Komponenten und Bausteinen ibernommen, die mit dem zentralen Profil verbunden
sind. Die Einbindung eines zentralen Profils ist notwendige Voraussetzung fir die
Verwendung dieser Komponenten und Bausteine. Im Einzelnen sind das die
Komponenten

8 Alumni-Geburtstagsliste

® Buddy-Liste

® Erweiterte Adressliste

® Erweiterte Alumni-Suche

® Erweiterte Suche

® Mitgliederliste

® Teilnehmerliste in der Veranstaltungsverwaltung
sowie die Bausteine

® Alumni mit Station

® Neue Alumni

® Neue Mitglieder

Komponente in der Managementkonsole hinzufligen

Um ein zentrales Profil anzulegen, sind folgende Schritte notwendig:



v Starten Sie die CAS Software Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin Portale.

v/ Markieren Sie den entsprechenden Ordner, in dem die Komponente eingebunden
werden soll oder erstellen Sie ggf. einen neuen Ordner. Wahlen Sie dann Neu\Neue
Komponente\"Zentrales Profil".

v Passen Sie danach noch die Freigabe der Komponente an.
Hinweis

Die Komponente "Zentrales Profil* muss ausgeblendet werden

Konfigurieren der Komponente
Um ein zentrales Profil zu konfigurieren, sind folgende Schritte notwendig:
v Starten Sie die CAS Software Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin Portale.
v Offnen Sie die Komponente "Zentrales Profil" und gestalten Sie diese tber "Seite
bearbeiten.
Hinweis

Weitergehende Informationen zu Komponenten finden Sie unter Kapitel 5.9.

5.6 Mentoren und Mentess zusammenbringen

Mentoring basiert auf der Idee von individuellen Austauschbeziehungen zwischen einer
erfahrenen Person und einer Person, die noch am Anfang lhrer Entwicklung in Studium
oder Beruf steht.

Um diese Idee mit Hilfe von CAS Alumni um zusetzten, muss zuerst die Erforderliche
Komponente zu lhrem Portal hinzugefligt werden.

v Starten Sie die CAS Software Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin Portale.

v/ Markieren Sie den entsprechenden Ordner, in dem die Komponente eingebunden
werden soll oder erstellen Sie ggf. einen neuen Ordner. Wahlen Sie dann Neu\Neue
Komponente\"Mentoring".

Die bei der Anmeldung auszufiillenden Formulare der Mentoren und Mentees konnen
Sie naturlich konfigurieren. Wahlen Sie die entsprechenden Formulare ("Formular
Mentor" oder "Formular Mentee") der Komponente Mentoring aus und klicken Sie "Seite
bearbeiten”. Sie kdnnen nun neue Felder und Elemente hinzuftigen.



5.7 Grundlegende Systemkonfiguration

5.7.1 Aufbau von CAS Alumni und CAS netWorks

CAS Alumni ist nach der Client/Server-Architektur aufgebaut und besteht aus mehreren
Programmen. Um Unklarheiten zu vermeiden, wird hier mit Rechner immer eine
Hardware bezeichnet, mit Server ist ein Programm, also eine Software gemeint.

Datenbanksystem/Datenbank: Ein Datenbanksystem stellt Dienste fiir den Zugriff auf
Daten zur Verfligung. In der Datenbank werden alle Datensatze fir CAS Alumni
gespeichert. Sie kdnnen unterschiedliche Datenbanksysteme verwenden.

Das Dokumentenarchiv ist ein Ordner auf einem beliebigen Rechner. Im
Dokumentenarchiv werden Archivdateien gespeichert, z. B. Microsoft Word -
Dokumente, Microsoft Excel-Tabellen oder Grafikdateien.

Applikationsserver: Der Applikationsserver ist das eigentliche Kernstiick von CAS
Alumni. Die Arbeitsschritte der Anwender flihrt der Applikationsserver durch, wie das
Suchen von Datensatzen, das Speichern oder Andern eines Datensatzes usw. Nur der
Applikationsserver greift direkt auf die Datenbank und das Dokumentenarchiv zu.

Management Konsole: Mit diesem Programm flir den Administrator von CAS Alumni
werden Benutzer und Gruppen angelegt, Zugriffsrechte vergeben und weitere
Verwaltungsaufgaben durchgefiihrt.

Clients: Mit einem Client arbeiten die Anwender. Clients melden sich am
Applikationsserver mit einem Benutzernamen und einem Kennwort an. Der
Applikationsserver prift diese Zugangsdaten.

Der Administrator richtet CAS Alumni mit der Management Konsole ein und zwar
sowohl die Komponenten von Alumni-CRM als auch das Alumni-Portal.

Die Mitarbeiter arbeiten mit Alumni-CRM und setzen dafiir den Windows-Client ein.

Berechtigte Alumni und Mitglieder arbeiten mit dem Portal. Diese Anwendung wird
mit einem Browser bedient.

Uber den Applikationsserver greifen sowohl Mitarbeiter als auch Alumni oder
Mitglieder auf die gleichen Daten in der Datenbank zu. Auf welche Daten zugegriffen
werden kann, ergibt sich aus den eingestellten Rechten und Zugriffsmdglichkeiten.
Diese werden sowohl vom Administrator als auch von Alumni-Mitarbeitern festgelegt.



Anwender

Windows- | Windows-
Client Client

DCOM
Applikationsserver

Betriebssystem
gaf. Webserver
Internet Explorer DCOM

CAS genesisWorld Komponenten ~ === Management Konsole I

B — |

Datenbank Dokumentenarchiv

Administrator

Microsoft SQL Server
Oracle

5.7.2 Kennworter und Kennwortrichtlinien

Die Kennwortrichtlinien werden in der Management Konsole im Bereich
Benutzerverwaltung aktiviert und entsprechend konfiguriert. Auch fiir die Benutzer wie
,Offentlicher Benutzer”, ,Offentliche Termine” und ,ADMINISTRATOR" sind sichere
Passworter zu wahlen. Als Routine sind die Passworter dieser Benutzer regelmalig zu
andern.

Benutzeruerwaltung Kennwortrichtlinien
W@ Benutzerverwaltung [ Kennwortrichtlinien aktivieren
--{) Benutzer .
-{) Ressourcen Mindestlange des Kennworts: IE j
) Deaklivierte Eintrage
h? Gruppen [ komplexitatsprifung akkivieren
..... L, Rl
;: Zzg?illjfsrechte ¥ kenmwart muss Buchstaben enthalten,
..... ‘4 Kenmwartrichtlinisn W Kennwort muss Buchstaben in Grof- und Klzinschreibung enthalten,

¥ Kennwoart muss Ziffern enthalken,

[T Kennwoart muss Sonderzeichen enthalten,

v/ Beim ersten Start der Management Konsole ("ManagementConsole.exe" im "Client"-
Verzeichnis) klicken Sie direkt auf "Anmelden". Das System weist darauf hin, dass der
Administrator-Zugang noch nicht mit einem Kennwort gesichert wurde. Gehen Sie
hierzu in der Management Konsole auf den Abschnitt "Benutzerverwaltung” und
wahlen Sie in der Liste den Benutzer "ADMINISTRATOR" aus. Nutzen Sie anschlieBend
den Button "Kennwort andern” um das Kennwort einzustellen.



v/ Geben Sie hier das neue Kennwort ein und bestatigen Sie, um das Kennwort
festzulegen. Wenn Sie die Management Konsole das nachste Mal starten, werden Sie
dieses Kennwort fiir den Zugang bendétigen.

Kennwort festlegen

Meues Kennwark: [ TTITTITIT]

kenrwort bestatigen: | sessssne |

abbrechen

5.7.3 Installation und Registrierung der Lizenzen
Um CAS Alumni einzusetzen, mussen Sie lhre Lizenzen im System eintragen

v/ Wahlen Sie dazu im Register “Lizenzen" der Management Konsole "Neue Lizenz" und
geben Sie die Seriennummer ein. Bestatigen Sie mit "OK".

Hinweis:

Wiederholen Sie diesen Schritt fir alle bendtigten Lizenzen
Lizenz hinzufiigen

Firma A3 software AG

MNarne Cas

Setiennummer ||

abbrechen

v Zuletzt mussen Sie die eingetragenen Lizenzen noch registrieren. Nutzen Sie hierzu
die Schaltflache "Zur Registrierung..." und tragen Sie im geotffneten Fenster Ihre
Anschrift ein. SchlieBen Sie den Registrierungsvorgang ab, indem Sie das gewtinschte
Verfahren auswahlen. In diesem Fall kdnnen Sie beispielsweise "Automatisch
registrieren" auswahlen.



Registrierungsformular x|

Geben Sie bitte die Daten fir Ihre Registrierung ein und wahlen Sie entweder die
automatische Online-Reagistrieruna, die Registrierung im Browser oder die Offline-

Reqgistrierung.

Mame CAS

Firma CAS Software AG

Strafie Wilhelm-Schickard-5tr. & - 12
Postleitzahl |76131

ort Karlsruhe|

Daten anzeigen, die Ubertragen werden == |

Automatisch registrieren Im Erowser registrieren |

Registrierungscode I Eintragemn

v Die Lizenzen sind jetzt erfolgreich eingetragen und registriert. CAS Platon TSM kann
jetzt verwendet werden.

CAS genesisWorld Manz x|

Die Registrierung war erfolgreich,
Vielen Dank: fir Thre Zusammenarbeit,

5.8 Das Rechtekonzept

Aus Grinden der Datensicherheit und des Datenschutzes kdnnen in CAS Alumni Rechte
vergeben werden, die den Zugriff auf Daten regeln. Der Administrator vergibt Rechte in
der Management Konsole. Dadurch wird festgelegt, welche Anwender welche Daten
sehen und bearbeiten kénnen. Bei dem beschriebenen Rechtekonzept werden die
folgenden Richtlinien beachtet:

® Ein Benutzer besitzt keine Rechte.

® Die Benutzer werden in organisatorische Gruppen verwaltet, die ebenfalls keine
Rechte haben. Diese Benutzergruppen sind bei der Teilnehmerauswahl sichtbar. Die
Mitglieder einer organisatorischen Gruppe sind Benutzer oder organisatorische
Gruppen (Abbildung von Hierarchien).

® Rechte werden in speziellen Benutzergruppen (Rechtegruppen) konfiguriert. Diese
Benutzergruppen sind nicht in der Teilnehmerauswahl sichtbar. Die Mitglieder einer
Rechtegruppe sind Systembenutzer, die flir CAS Alumni benétigt werden (z.B.
Offentlicher Benutzer), oder organisatorische Gruppen.



Durch die Einhaltung dieser Richtlinien ist schnell erkennbar, wer welche Rechte besitzt
(Blick in die Rechtegruppen). Einzelne Benutzer kénnen durch Aufnahme in die

entsprechende organisatorische Gruppe schnell mit den benétigten Rechten ausgestattet
werden.

Zur Umsetzung des Rechtekonzepts werden die folgenden wesentlichen
Einstellungsmaoglichkeiten verwendet:

® Grundlegendes Recht auf einen Datensatz-Typ (Register "Rechte")

® Fremdzugriff auf Datensatze anderer (Register "Fremdzugriff auf andere"): Die
Fremdzugriffsrechte werden zwischen organisatorischen Gruppen definiert. Dabei wird
festgelegt, auf welche Datensatze welcher Zugriff gewahrt wird (z.B. Vollstandiges
Rechte auf die Adressen).

5.8.1 Grundlegende Konfiguration fir das Rechtekonzept
Folgende Konfiguration ist Voraussetzung fiir das oben beschriebene Rechtekonzept.

v/ Wahlen Sie in der Management Konsole die Benutzerverwaltung/Zugriffsrechte aus.
Die Auswahl "Zugriffsrechte durch Mitgliedschaften in Gruppen aktivieren" und
"Fremdzugriff aktivieren" muss dazu wie folgt:

Benutzerverwaltung Zugilizpchis
“@ Benutezerverwaltung ¥ Fremdzugriff aktivieren
i {7 Benutzer Ein Benutzer gewahrt durch seine persénliche Einstellungen oder durch Einstellungen des
{J) Ressourcen Administrators Zugriff auf seine Dakensatze,
) Deakkivierts Einbrage
i) Gruppen [~ 2ugriffsrechte durch Mitgliedschaft in Gruppen aktivieren
,q_,.« Rallen Ein Benutzer, der mit "vollstdndigen Rechten" Mitglied einer Gruppe ist, erhalt das
Lt ZugrifFsrechte Recht "Lesen" auf Daten aller anderen Anwender derselben Gruppe,
b Kennwartrichtinien

v Der Benutzer "STANDARD" wird als Vorlage fiir jeden neu erstellten Benutzer
verwendet. Diesem Benutzer werden daher alle Rechte entzogen.

v Entsprechend wird die Benutzergruppe "STANDARD" als Vorlage fir jede neu erstellte
Benutzergruppe verwendet. Dieser Benutzergruppe wird daher ebenfalls alle Rechte
entzogen.
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a8 Eigenschaften von STANDARD - a Eigenschaften von STANDARD -
Fremdzugriff von anderen Fremdzugriff auf andere Fremdzugriff von anderen Fremdzugriff auf andere
Startnavigator E-Mail-Einstellungen Adresspriifung Startnavigator E-Mail-Einstellungen adressprifung
Lizenzierte Module Ansichtsformate Fachbereiche Lizenzierke Madule Ansichtsformate Fachbersiche
Allgemein Mitgliedschaft Rechte Weitere Rechte Allgermein Mitglisdschaft Rechte 'weltere Rechte
STANDARD
Mame: STAMDARD

Beschreibung:

E-Mail-Adresse:

Standardsprache: B neutsch hd

Administratar

Deaktiviert

Replikation
Gast: Kein Zugriff auf dffentliche Datensatze
Einstellen von Fremdzugriffsrechten

Ausschalken von Zugriffsrechten, die sufgrund einer
Gruppenmitgliedschaft bestehen

Bei Terminen nur Einladen méglich

Hinzufigen, ., Entfernen Eigenschaften

Zugriffsrechte:

Wollstandige Rechte
Liischen

Andern
werschieben
Einfiigen

Lesen

Abbrechen | | Obernehmen Abbrechen | | Ubernehmen

B Eigenschaften von STANDARD L] Eigenschaften von STANDARD
Fremdzugriff von anderen Fremdzugriff auf andere Startnavigator E-Mail-Einstellungen Adressprifung
Startnavigator E-Mail-Einstellungen Adressprifung Lizenzierte Module ansichksformate Fachbereiche
Lizenzierke Module Ansichksformate Fachbereiche Allgemein Mitglisdschaft Rechte ‘Weitere Rechte
allgemein Mitglisdschaft Rechte Weitere Rechite Fremdzugriff von anderen Fremdzugriff auf andere
Datensatz-Typ Filter Details Y ‘wihlen Sie den oder die Benutzer aus, auf die Sie Zugriffsrechte erteilen michten
Adresse Hein Nein @x ‘Yorgang lesen ~
Anderungswunsch Mein Nein mx Yargang Yollzugriff
Anmeldung Hein Nein mx ‘Yorgange lesen
Aufgabe Mein Nein mx Yorganae Yollzugriff
Auszeichnung Hein Nein mx Yorschlag lesen
Esitrag Mein Nein Ex ‘orschlag Yollzugriff
Eeitragsrechnung Mein Nein mx ZusakzFunktionen lesen
Bericht Hein Hein BBy 7110k oFunkbinnen ollz nviff v
Euchungskonto Hein Nein
X X Stellen Sie hier das Zugriffsrecht ein
Buchungssatz Mein Mein
Dokurnent Hein Nein Standard Kein Zugriff v
E-Mail Mein Nein
Adressen Standard hd
Fragebogen Nein Nein B andar
Fremdleistung Mein Nein Anderungswiinsche Standard v
Gremienmicglisdschaft — kein Tein anmeldungen Standard v
Gremium Mein Nein Aufash dard
Gutschein Nein Nein Hrganen Standay e
Gutschrift Mein Nein Auszeichnungen Standard v
Kampagne Mein Mein 4 Esitragsrechnungen Standard w
Zugrifsrechte: Eerichte Standard v
vollstandige Rechte Diokmente Standard w
Léschen E-Mails Standard v
Andern
werschishen Gremien Standard v
Einfgen
Lesen Gremienmitgliedschaften Standard hd
Gutscheing Standard v
Gukschrift
Filter. .. Details. .. Hhsehren S el Yl

Abbrechen | | Ubernehmen Abbrechen | | Ubernehmen
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5.8.2 Rechtegruppen

Um die Rechtestruktur abzubilden werden entsprechende Benutzergruppen (im
Folgenden Rechtegruppen genannt) erstellt. In diesen werden die Rechte auf die
einzelnen Datensatz-Typen festgelegt. So wird beispielsweise in der Benutzergruppe ,X
Adresse Vollzugriff” das Recht gesteuert, Vollzugriff auf Adressen zu besitzen. Mitglieder
einer Rechtegruppe haben keine Zugriffsrechte auf die Benutzergruppe! Dadurch werden
die Rechtegruppen nicht bei der Teilnehmerauswahl angezeigt.

Die Rechtematrix zeigt die Rechtegruppen der wichtigen Datensatz-Typen fiir ein CAS
Alumni Portal:

Al i
umni g . ¢ :
Ed £ @ Eq
. g B B 5 g =
Rechtematrix fiir g 3 g 2 = a ]
g 2 g = E s g >
) g = s &
c c i ] E; ] ]
3 ] i > 5 5 B £ = =
g £ £ c = @ 2 5 = @ @
& £ £ = g g ] ] g @ & &
Ihrioge =3 £ £ = = = c c = c H £ <
= S a a @ w W g g g ] g 3 £ i
£ t = = 3 £ £ 5 5 = = = |z 3 S 5 5
T E El El g = 5 g 2 2 T T T & = > k4 =
c c i N N g 5 E; - - b b 3|8 = = £ I
§ 3§ § = & & - T § £ § B 2 < 5§ 3§ 3l 2 2 =2 =
e i > 2 2 -1 2 b} S @ 2 ® ® = kS 2l g o @ ]
= c < 5 5 5 g o H b £ E = = N - c g £
2 g g 3 3 3 2 z e g a o G & 5 5 512 & & 5 &
A a a = = £ £ = £ £ £ c € 2 2 2 |&a c I c c
g & i @ g £ 3 3 g z £ £ ] b 1 T T |5 2 I g g
£ ¢ 2 o =2 = = = £ £ g a ) ) 213 = = 2 2
£ 3 5 ] c c ] ] 3 2 & 5 ] g E§ Ej 18 2 z 2 2
g < < < < < ) a a i = = > > N ~ < |le @ A A A
&£ x = x = = = = = x > x = x x x = |2 = x = =
Organisatorische Gruppen
Alumni - - witgies - mMitgies - Migiea - - - Mitgies - migles - - wMitgiea WMitgiiza
Alumni-Team - - Mitgied - mMitgled - Mirglied - Mirgied - Mitglied - Mitgied - - wMitglied -
o i i Gruppen Brse)
Stellenbérsennutzer - . Mighed - - . Mighed - - - - - - - - - . Migied - Mitglies
Career Service Team - - Mitgiea - - - wigiea - Mirgied - Migled - Migied - - wMitgied - wigiea - | mMitglied
Benutzer
STANDARD - - - - - - - - - - - -
Offentlicher Benutzer Mitglisd Mitgiisd - - - Mitgied - - - Mitgied - - - - Mitglied - Mitglisd
Offentlicher Benutzer Stellenbérse - Mitglied
Offentliche Termine - - - - - - - - - - - - - -
ADMINISTRATOR - - Mitgies - Mitged - Mirgied - Mirged - Migled - Migied - - wMitgiea - witgiea - | Mitglied
Alumnusl - - - - -
Alumnus2
Mitarbeiterl
Mitarbeiter2
Firmal

Die folgende Schrittanleitung erldutert die Einstellungen flr eine Rechtegruppe:

v/ Neue Rechtegruppe erstellen und einen Namen wahlen, der das Recht beschreibt. Zur
Trennung von organisatorischen Gruppen werden die Rechtegruppen durch ein
vorangestelltes "X" markiert (z.B. "X Adressen Vollzugriff").



-] Neue Gruppe

Q@ Neue Gruppe

Mame: % Adressen Yolzugriff|

Beschreibung:

E-Mail-Adresse;

|:| Ressourcen-Gruppe

Erstellen Schliefen

v Rechte auf Datensatz-Typen festlegen. Uber den Button "Filter..." kann das Recht auf
eine Teilmenge eingeschrankt werden (z.B. alle Adressen mit der Kategorie "VIP").
Uber den Button "Details..." kénnen die Rechte auf Feldebene definiert werden.



&

Eigenschaften von X Adressen Vollzugriff
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Rollen | Fremdzuariff won anderen
Fremdzugriff auf andere | Fachbereiche | Weitere Rechte
allgemein | Mitglieder | Mitalied in | Rechke
Datensatz-Typ Filter Cetails 2

i ndresse Mein Mein ]
&nderungswunsch Tlein Tlein
Anmeldung Tlein Tlein
Aufgabe Tein Tein
Auszeichnung Mein Mein
Eeitrag Mein Mein
Beitragsrechnung Mein Mein
Bericht Tein Tein
Evichi sk nnka Flein, Flein, b

Zugriffsrechte:

Yollskandige Rechte
Léschen

Andern
Einfiigen
Lesen
| Fiter.. || Detals.. |
| ok | | fbbrechen | |Ubernehmen
Filter bearbeiten n Rechte fir LOCAL\X Adressen Vollzugriff Bl
Rechte auf Spaltenebens
Aktueller Filter: rold | y— | hndem ~
Tabelenfeld Bedingung ® Filterwert Tabelerfeld
Instank Messaging v v
X b und Gesperrt fr Support " "
Abteilung ¥ING v v
Abkeilung inkern ®) Filcerwert Tabellenfeld Skype-Bentzermanms | v
Abteilung Gffentlich MSh-K v v
und ennung
X Adresse deaktiviert 1CQ-Hummer 7 7
Adressherkunft y Werantwortlicher v v
Adressweitergabe ® Filterwert Tabellenfeld
AIM-Aliss =~ StaatiRegion v v
X ATM-Blias v Status v v
- Bevorzugte Kontaktart v v
Tabellenfeld Bedingung & Filterwert Tabellenfeld staatfRegion(Lisfer) v v
x |:| und Handelsenster v v
Tep v v
| timtbmn Bk i i | v _ e PR B Y
Al lesen
#lle snddern
| [o]4 | | Abbrechen |

5.8.3 Organisatorische Gruppen

Nach den Rechtegruppen sind die organisatorischen Gruppen das zweite wesentliche
Element die Rechtverwaltung. Die folgende Schrittanleitung erldutert die Einstellungen

fur eine organisatorische Gruppe:
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v/ Neue Benutzergruppe flr eine Organisationseinheit erstellen und einen sprechenden
Namen verwenden (z.B. "Team Zentrale Alumniverwaltung" oder "Team Freundeskreis
Wirtschaftsinformatik").

-] Neue Gruppe
Q@ Neue Gruppe
Mame: Team Zentrale Alumniverwaltung]

Beschreibung:

E-Mail-Adresse;

|:| Ressourcen-Gruppe

Erstellzn Schliefen

v Sicherstellen, dass die organisatorische Gruppe keinerlei Rechte auf Datensatz-Typen
besitzt



-] Eigenschaften von Alumni
Rollen Fremdzuariff won anderen
Fremdzugriff auf andere Weitere Rechte
allgemein Mitglieder Mitalied in Rechke
Datensatz-Typ Filter Cetails 2
Adresse Tein Tein
&nderungswunsch Tlein Tlein
Anmeldung Tlein Tlein
Aufgabe Tein Tein
Auszeichnung Mein Mein
Eeitrag Mein Mein
Beitragsrechnung Mein Mein
Bericht Tein Tein

Eorbiimncknnka Blain Blain ™
Zugriffsrechte:

[ Yollstandige Rechte

[ ] Léschen

[] Bndern

[] Yerschisben

[] Einfiigen

[ Lesen

Filter ... Details. ..

v/ Zuweisen der Rechte durch Aufnahme der organisatorischen Gruppe in die
entsprechende Rechtegruppe. Zugriffsrechte fiir die Mitgliedschaft in der
Rechtegruppe werden entfernt. Hierdurch wird die Rechtegruppe in der

abbrechen

Teilnehmerauswahl im Windows-Client nicht erscheinen.

Ubernehrmen

CAS Alumni x13 = CAS Alumni fur Administratoren
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@2 Figenschaften von Team Zentrale Alumniverwaltung

Rollen Fremdzuariff won anderen
Fremdzugriff auf andere Fachbereiche Weitere Rechte
Allgemein Mitglieder Mitglied in Rechte

ﬁ%x Adressen Yaollzugriff

QK Anmeldungen Yollzugriff

QK Dokumente Yaollzugriff

SQ.:# E-Mails vollzugriff

ﬂx Projekke Yallzugriff

Sé.x Termine Yallzugriff

S—Ex Wereinsmitgliedschaften Yaollzuagriff

Hinzufigen. .. Entfernen Eigenschaften

Zuariffsrechte:

Yollstdndige Rechte
Laschen

fndern
Yerschieben

Einfuien

fbbrechen | | Ubernehmen

v/ Durch die Zuweisung zu einer Rechtegruppe erhalt die organisatorische Gruppe (und

damit auch die Benutzer in der organisatorischen Gruppe) zunachst nur das Rechte
mit den Datensatz-Typen zu arbeiten. Die Benutzer sehen dabei nur lhre selbst
erstellten Datensatze. Um die Datensatze der anderen Mitglieder in derselben
organisatorischen Gruppe bearbeiten zu kénnen ist es notwendig das

Fremdzugriffsrecht der organisatorischen Gruppe auf sich selbst zu setzen (z.B."Team

Zentrale Alumniverwaltung" erhalt vollstandiges Rechte auf "Team Zentrale

Alumniverwaltung").
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@2 Figenschaften von Team Zentrale Alumniverwaltung

Rollen Fremdzuariff won anderen
Allgemein Mitglieder Mitglied in Rechte
Fremdzugriff auf andere Fachbereiche Weitere Rechte

Wahlen Sie die Gruppe aus, auf die Sie Zudgriffsrechte erteilen méchten

ﬁrﬂitglieder A

ﬁlﬁﬂ:entliche Ressourcen

ﬁReFerent

A sTANDARD

mTeam Zentrale Alurmniversaltung

A verwaltung

i Adresse lesen

m'x' Adrezce lezan sinFlinen ™
Stellen Sie hier das Zugriffsrecht ein

Standard ollstandige Rechte P
Adressen Standard b
Anderungswinsche Standard W
anmeldungen Standard b
Aufgaben Standard “
Auszeichnungen Standard W
Dby = - o] PR P | w7

fbbrechen | | Ubernehmen

v/ Um Datensatze anderer Benutzer im System sehen und bearbeiten zu kénnen werden
die Fremdzugriffsrechte gesetzt. Dabei kann das Zugriffsrecht fiir alle Datensatz-Typen
definiert werden (z.B. erhalt das "Team Zentrale Alumniverwaltung" vollstandige
Rechte auf alle Datensatz-Typen der "Alumni") oder pro Datensatz-Typ. (z.B. erhalten
die "Alumni" nur lesendes Recht auf die Adressen anderer Alumni).



@2 Figenschaften von Team Zentrale Alumniverwaltung

Rollen Fremdzuariff won anderen
Allgemein Mitglieder Mitglied in Rechte
Fremdzugriff auf andere Fachbereiche Weitere Rechte

Wahlen Sie die Gruppe aus, auf die Sie Zudgriffsrechte erteilen méchten

Eesprechungsraum 2 -
{8 Ak Mitgliedszeitschrift

ﬁ.ﬁ.lumni

ﬁBG Gremium Aufsichtsrat

ﬁBG Gremium Férderverein

ﬁBG Gremium flr Datenschukz

ﬁBG Gremium Inkernational Relations

mnr: 1=rarmilirn Pracidiom v
Stellen Sie hier das Zugriffsrecht ein

Standard ¥ein Zuariff Pw| M
Adressen Standard W
Anderungswinsche Standard W
anmeldungen Standard b
Aufgaben Standard “
Auszeichnungen Standard W
Dby 5=, e A d w7

fbbrechen | | Ubernehmen

5.8.4 Benutzer

Neu erstellten Benutzern werden keine Rechte zugewiesen. Sie werden lediglich in die
entsprechende organisatorische Gruppe als Teilnehmer aufgenommen. Dieser Abschnitt
zeigt lhnen, wie Sie einen neuen Benutzer anlegen und den neuen Benutzer in die
entsprechende organisatorische Gruppe aufnehmen.

v/ Neuen Benutzer erstellen:



) Meuer Benutzer

£ Neuer Benutzer

Mame: Laura, Binder|
Beschreibung;

E-Mail-Adresse; laura,binder@demo . cas. de

Kennwark: ITITITIIT]

Kenrnwort bestatigen: (ssssssas
Standardsprache: B Detach v

[ | administrator
[ Deaktiviert

[ replikation
[ ]zast: Kein Zugriff auf affentliche Datensatze

[ |Einstellen von Fremdzugriffsrechten

#usschalken von Zuariffsrechken, die aufgrund einer
Gruppenmitgliedschaft bestehen

[ ]Bei Terminen nur Einladen méglich

Erstellen Schliefen

v/ Benutzer in die entsprechenden organisatorischen Gruppen als Teilnehmer aufnehmen
mit "Vollstandigen Rechten" in der Gruppe. Dies bewirkt, dass die Gruppe auch im
Windows-Client in der Teilnehmerauswahl erscheint.
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a8 Eigenschaften von Laura Binder

Fremdzuariff auf andere Authentifizisrung Skartnavigator E-Mail-Einstellungzn
Adressprifung | Administrationsrechte | Lizenzierte Module | Ansichtsformate | Fachbereiche
allgemein | Mitgliedschaft | Rechte | ‘Weitere Rechte | Rollen | Fremdzugriff von anderen

@Team Zentrale Alumniverwaltung |

Hinzufigen. .. Enkfernen Eigenschaften

Zugriffsrechte;

| Yallskdndige Rechte
| Lidschen

o fndern

| Werschieben

| Einfiigen

| Lesen

Abbrechen | | Ubernehmen

v Ab dem nichsten Offnen der Eigenschaften des Benutzers werden die mit der
organisatorischen Gruppe verkniipften Rechtegruppen direkt angezeigt.

151



5.9 Portalkonfiguration

Dieses Kapitel zeigt Ihnen grundlegende Einstellungen, die Ihnen bei der Konfiguration
Ihres Portals unterstitzen.

5.9.1 Grundlegende Portaleinstellungen

Dieses Kapitel erklart Thnen grundlegende Portaleinstellungen, die Sie in der
Management Konsole durchfihren.

v Starten Sie die Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin Portaleinstellungen

Register Allgemein
v/ Im Register "Allgemein" geben Sie die "Benutzergruppe Mitglieder" ein. Dies ist die
Benutzergruppe, in welche das Mitglied nach der Freischaltung aufgenommen wird.

v/ Wahlen Sie bei "Benutzergruppe Verwaltung" eine Gruppe aus, welche auf die
Datensatze eines Mitglieds Zugriff erhalt.

v/ Unter "Verein (Adresse) konnen Sie einen Verein auswahlen, fir den bei der
Registrierung Uber das Portal automatisch eine Vereinsmitgliedschaft erstellt wird.
Diese Einstellung ist jedoch optional.

Register Login vergessen

Diese Einstellungen hier sind fiir die Komponente "Login vergessen" notwendig. Benutzer
des Portals erhalten in dieser Komponente eine automatisch erstellte E-Mail, die Sie an
dieser Stelle definieren konnen.

v Geben Sie die Glltigkeit des neuen Kennworts ein und wahlen Sie die Mindestdauer
zwischen Antragen

v/ Nehmen Sie die Einstellungen Gber die "Benachrichtigung tGber neues Kennwort" vor.
Wahlen Sie einen E-Mail-Sender (Absender) der Mail und den Betreff der E-Mail aus.
Geben Sie den Text der E-Mail ein und flgen Sie die verfligbaren Seriendruckfelder
(Benutzername und Kennwort) hinzu.

v/ Wahlen Sie zum Abschluss speichern.

Hinweis:

Versendet wird diese Mail iber das Konto, welches Sie im Snapin Regeln im Register
"Server-Einstellungen vorgenommen haben". Richten Sie hier unter "Einstellungen fiir
das E-Mail-Konto" ein entsprechendes Konto ein.



Register Stellenbdrse

An dieser Stelle konfigurieren Sie lhre Stellenbdrse.

v/ Fur Details schauen Sie im Leitfaden "Stellenbérse".

5.9.2 Anlegen und Konfiguration von Komponenten im Portal

v/ Um flr das Portal eine neue Komponente anzulegen, starten Sie die Management
Konsole und 6ffnen Sie die Portalverwaltung. Im Bereich oben links sehen Sie die
aktuelle Portalstruktur, wie sie auch lhre Mitglieder sehen. Im zentralen Bereich des
Fensters konnen Sie jetzt eine Beschreibung des Portals eingeben, den Webserver
konfigurieren, die Freigabe und die Rechte des Standard-Benutzers auswahlen.
Daruber hinaus kdnnen Sie das Portal sichern und bei Bedarf auch wiederherstellen.
Jede der hinzugefligten Komponenten kann geldscht, dupliziert, umbenannt oder
ausgeblendet werden. Wahlen Sie dazu die entsprechende Komponente aus und
offnen Sie durch Klick der rechten Maustaste das Kontextmenu.

5 CAS Software Management Konsole (localnost) - CASALUMNIDE - o
Datei  Bereiche Hilfe

Portalverwaltung D Meu = ¥ Laschen @ Duplizieren ;l._j Umbenernen O ﬁ Im Browser anzeigen
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a ﬂm Beschreibung  bearbeiten ==
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5 Aktuell
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Dias Portal ist unter dieser Adresse 2u erreichen:
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¥ Darstellung
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E‘ Gffentlich
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“#&r Portaleinstellungen
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é Paortalverwaltung
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| " A .
Hiﬂ Portal sichern g Fortal wiederherstellen

v/ Um beispielsweise unter dem Register "Start" eine neue Komponente hinzuzufiigen,
wahlen Sie Neu\Neue Komponente. Im sich daraufhin 6ffnenden Fenster sind fir Sie



bereits diverse Standard- und Beispielkomponenten vorbereitet. Wahlen Sie die
gewlinschte Komponente aus und klicken Sie "OK".

Komponents wahlen ﬂ

Standardkomponenten | Beispielkomponenten | Eigene Komponenten

~

% : '

8 = @& &
Benutzerdaten mit Bildergalerie Buddy-Liske Checklisten Diskussionsforum
Anderungswunsch

s = EIE Iy

=4 =i o

Dokumente Dokumente suchen Dokumentenlenkung  Dokument-Projekkakte Einstellungen

8 © - =
E-Mail Erweiterte Adressliste erweiterte Alurmni-Liske erweiterte Externe Seite
Alurnni-suche

& 2 “© e 2]

Fahigheiten Fehlzeiterverwaltung Geburtstage Geburkstage Alumni HTML-Seite

gr: it == ==
Ideenaustausch Kalender Konto verknlpFen Liste Liste (Erweitert)

) '

--L|j~"J H _4\-} xﬂ
Lagin wergessen Meine Termine Menkaring Mitarbe_itgrverwaltung rﬂu:uderierlges W

Diese Komponente zeigh Geburtstage won Mitarbeitern oder Geburtskage von Personen, deren Daten bei den
Adressen erfasst sind.

Abbrechen

v/ Nun koénnen Sie die neu erzeugte Komponente direkt freischalten lassen. Wenn Sie
hier "Nein" wahlen kénnen Sie die Komponente naturlich auch noch spater fiir das

Portal einblenden.

Management Konsole

Machten Sie die erstellte Komponente gleich
einblenden?




v Die Komponente ist nun angelegt und kann von Ihnen entsprechend nach lhren
Wiinschen angepasst werden. Klicken Sie dazu unter Vorschau auf "Seite bearbeiten”.
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v Sie haben nun die Méglichkeit die Komponente nach lhren Vorstellungen zu
gestalten. So kénnen Sie weitere Elemente (Uberschriften, Text, Verweise usw.) sowie
Felder verschiedener Datensatztypen einfligen. Ziehen Sie dazu die Elemente oder das
gewunschte Datenbankfeld von der mittleren Spalte auf die rechte Seite. Um diese
oder bereits bestehende Elemente zu bearbeiten, markieren Sie diese und klicken Sie
"Element anpassen”. Hier haben Sie dann die Moglichkeit weitere Einstellungen des
entsprechenden Elements vorzunehmen. Weitere Einstellmoglichkeiten finden Sie im
Kapitel "Formulare in Komponenten" anpassen.
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v/ Wahlen Sie zum Abschluss lhrer Anpassungen "Speichern” und gehen dann "zurlck".
Sofern Sie die neue Komponente bereits eingeblendet haben, sind lhre Anpassungen
sofort im Portal sichtbar.

5.9.3 Bausteine hinzufligen

Um die Startseite lhres Portals individuell zu gestalten werden "Bausteine" verwendet, die
Ihren Mitgliedern zur Verfiigung gestellt werden kdnnen. Es gibt Bausteine, die auf
interne Komponenten verweisen (z.B.: Benachrichtigungen, aktuelle Termine oder
Veranstaltungen, neue Eintrage im Diskussionsforum oder Eintrage am Schwarzen Brett)
oder externe Inhalte einbinden konnen (z.B. einen "RSS-Feed").

Ahnlich wie Komponenten miissen auch Bausteine hinzugefiigt werden. Gehen Sie wie

folgt vor:

v Starten Sie die CAS Software Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin Portale.

Markieren Sie den Ordner "Bausteine" unterhalb lhrer Startseite.
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v |hr Baustein ist nun hinzugefiigt. Wenn Sie lhren Mitgliedern erlaubt haben, die
Startseite manuell anzupassen (dies legen Sie in der Management Konsole im Snapin
Portale fest — "Anpassbare Startseite") kdnnen diese den Baustein hinzufligen.

v/ Um als Mitglied und registrierter Portalnutzer Bausteine auf die eigenen Startseite
hinzuzuflgen, wahlen die Benutzer auf der Startseite des Portals im Meni
“Einstellungen": "Personliche Startseite anpassen”.

v In der folgenden Ansicht kdnnen dann von den Benutzern, die zur Verfiigung
stehenden Bausteine ausgewahlt und die Ansicht gespeichert werden.

Startseite Start = Startseite

Umfragen e i
" Personliche Startseite anpassen
wegbeschreibung

Datenschutz Layout: | CAS Startseite eingelogat [ [ Speichern | Standard | abbrechen |

Impressum

Willkommen Laura Binder Montag, 24. Oktober 2011

Sitemap

Einstellungen Aktuelles Aktuelle ¥eranstaltungen

Account lischen Inhalt: | Aktuelles v Inhalt: | Aktuelle veranstaltungen (&

Anstehende Termine Neuste Alumni

Inhalt: | Anstehende Termine v Inhalt: | Meuste Alumni v

Meine neuen Nachrichten

Inhalt: | Meine neuen Nachrichten (s Inhalt =TT

Alumnus des Tages

Inhalt: | Alurnus des Tages ~ Tnhalt: |- [v]

v Die Startseite des Benutzers ist nun individuell gestaltet.

5.9.4 Layoutanpassungen lhres Portals vornehmen

Dieses Kapitel beschreibt die mdglichen Layoutanpassungen lhres Portals

Aufbau und Menustruktur des Portals

Das Portal ist in drei Bereiche aufgeteilt: Head, Menl und Inhalt.
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Mg i | 2= Inhalt
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" Muster AG

Robert Glaser

Rubrik = |K|4|>|N|
| Liste | Meu
Rubrik
. Bezeichner: Wett Bezeichner: \Wert Bezeichner: Werk
Rubrik
————| Eezeichner: Wert Bezeichner: Wert
Bezeichner: Werk Bezeichner: \Werk Bezeichner: Wert
Bezeichner: Wert Bezeichner: Wert
Bezeichner: Wtk Bezeichner: \Werk Bezeichner: Wert
Bezeichner: Wert Bezeichner: Wert

Hlalw|n]

Die einzelnen Bereiche sind in Uber eine Tabelle in einer HTML-Datei realisiert. Der in den
Bereichen angezeigte Inhalt wird dynamisch generiert.

Die verschiedenen Ebenen in der Mendstruktur werden wie folgt angeordnet:

® 1. Ebene (Hauptrubrik): horizontal
® 2. Ebene (Rubrik): vertikal

® 3. Ebene (Unterrubrik): unter Ebene 2

. Alumini Netzwerk

1. Ebene

Career Services Kontakt

Start » Reqistrisrung Kooperationspartner > Prozessablauf

Antrag auf Mitgliedschaft

I

Startseite 2. Ebene 1. Antrag stellen
I Umn einen Antrag auf Mitgliedschaft zu stellen, milssen Sie sich erst registrieren.
Reqistrieren

IJmfragen

Login yergessen

Wegbeschreibung

2. Freischaltcode eingeben

Mach der Registrierung erhalten Sie einen Freischaltcode mit dern Sie Thren Account freischalten kinnen.
Freischalken

Datenschutz

Impressum

Registrierung

Kooperationspartner 3- Ebene
" prozessablauf
Reqistrieren

B Freischalten

Sitemap
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Hinweis:

Die einzelnen Punkte in der Mendstruktur ergeben sich aus im Portal eingefligten
Portal-Komponenten. Uber die Portal-Komponenten werden die Funktionen des
Portals zur Verfligung gestellt.

Siehe Kapitel 5.9.2 ,Anlegen und Konfiguration von Komponenten im Portal”.

Darstellung des Portals anpassen

In der Management Konsole gibt es die Moglichkeit das Aussehen des Portals
anzupassen. Dort kdnnen neben den Farben auch die Schriftarten, Schriftgréen und
Formatierungen eingestellt werden. Daneben stehen verschiedene Darstellungen fir die
Mendleiste im Head zur Auswahl.

v Starten Sie die MMK und wechseln Sie in das Snapin Darstellung

[ Meves schema @ aktivieren 3 Loschen %2 Suche anpassen iy Banner dndern @ Logo andern [T Firmenname 2] Meni

IHauptrubr\kaKtiv j || jl ~ ||E|X jif | schriftfarbe » Hintergrundfarbe -

WYorschau

Mittwech, 22, spri 2008 CA'S

= & Muster AG

Robert Glaser

e
mm Hauptrubrik aktiv Hauptrubrik

che -

Tipps

Uberschrift 1

Uberschrift 2
Rubrik aktiv Text groB
= Unterrubrik Text normal
= Unterrubrik aktiv Ll
o Lnterrubrik, Tetklen
& Unterrubrik, Inkernet-Adresse
& Unkerrubrik aktiv
Rubrik
Liste ey (AL
Rubrik 4
o Bezeichrer: Wert Bezeichrier: Wert Bezeichner: Wert
Rubrik —
EBezeichnar: Wert EBezeichnar: Wert
Bezeichner: Wert Bezeichner: Wert Bezeichner: Wert
Bezeichner: Wert Bezeichner: Wert
Bezeichner: Wert EBezeichner: Wert Bezeichner: Wert
Eezeichner: Wert Eezeichner: Wert

AL

v Bei der Auswahl der Farben (Schriftfarbe und Hintergrundfarbe) stehen vordefinierte
Web-Farben zur Verfligung. Neue Farben kénnen Gber die Angabe von RGB-Werte
spezifiziert werden.
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Farbe x

Grundfarben:

HEEENE
EEEN 1]
EEENETT
EEEENN
EEEEN]

Benutzerdefinierte Farber:

ARl 'EENENR
BNl HEEERENT
Il "THEEET

Farben definieren

k. Abbrechen

Farl:ut M50 Rt B2
Satt: (100 Grin; |83
Farl:ueIE!asm Hell - 100 Elau: | 150

Farben hinzufligen

v Als Schriftarten kénnen alle in Windows vorhandenen Schriftarten ausgewahlt werden,
deren GroBe und Formatierung (fett, kursiv, unterstrichen) eingestellt werden kann.

D Meues Schema 4 akivieren 3 Léschen ﬂ Suche anpassen @ Banner andern g Logo &ndern gﬁ Firmenname Meni

Uberschrift 1

¥Yorschau Tempus Sans ITC

Terminal

Muste| Times New Roman

5 Traditional Arabic
Trebuchet M5
Tunga

LEL Ty Cen MT

T g,
L TS

|11 v |E;{ U | schriftfarbe -

Die folgenden Elemente kénnen im Pulldown ausgewahlt werden oder direkt durch einen
Klick auf das Element im dargestellten Portal und angepasst werden:

® Hintergrund der Seite

= Uberschrift 1

e Uberschrift 2

s Text grof

® Text normal

® Text klein

® Firmenname

® Hintergrund Liste Kopf-/FuBzeile
® Hauptrubrik

161



CAS Alumni x13 = CAS Alumni fur Administratoren

® Hauptrubrik aktiv

= Rubrik

® Rubrik aktiv

= Unterrubrik

® Unterrubrik aktiv

® Hintergrund Kopfzeile
® Hintergrund Navigation
® Link

® Hintergrund Tipps

® Hintergrund Liste

® Hintergrund Liste invers

Neben diesen Elementen lassen sich die Bilder im Head (Banner und Logo) ausgetauscht
werden.

Fur die Mentleiste im Head stehen die folgenden Darstellungen zur Auswahl:

® Abgerundet

" Muster AG

- Robert Glaser

Hauptrubrik m Hauptrubrik aktiv m

s Farbverlauf (Farbe des Verlaus kann nicht angepasst werden)

Hauptrubrik Hauptrubrik Hauptrubrik aktiv Hauptrubrik

® Standard
Hauptrubrik | Hauptrubrik BEUTEETE 5T 4L m

= (Uberlappend

Hauptrubrik Hauptrubrik Hauptrubrik aktiv m

Zentriertes Layout des Portals einstellen

In der Management Konsole gibt es die Mdglichkeit die Darstellung des Portals zu
bearbeiten. Neben den Einstellmdglichkeiten zur Farbe und Schrift (siehe oben), kdnnen
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Sie das Layout auch auf eine mittige Darstellung umstellen. Im Folgenden sehen Sie ein
Beispiel fur ein mittiges Layout:

[~ T e — [
locshost amvorks. d 1 -

" Alumni Netzwerk

08

(S Crucken [ Slemap CAS_

TavmL

Career Services | Kontakt

Start
Antrag auf Mitgliedschaft

Kooperatonsparmes

Startseite 1. Antrag stellen

Umiragen ij een Anirag auf Mitgliedschaft 2u stellen, missen Sie sich erst registrieren.
egstieren

Login vergessen

Wegbeschreibung

Datenschutz 2. Freischaltcode eingeben

Nach der Registrierung erhalten Sie einen Freischaltcode mit dem Sie Ihren Account freischalten kidnnen.
Ereischalten

i
W Reghirieren
® Fraschaten

sitemap

Um das mittige Layout einzurichten sind zwei Schritte ndtig. Zuerst muss ein Eintrag in
die "portal.xml|" Datei vorgenommen werden. In einem zweiten Schritt wahlen Sie dann
das mittige Layout aus.

v Offnen Sie fiir den 1. Schritt lhren Arbeitsplatz und dann den Ordner, in dem |hr Portal
liegt. (z.B: C/Programme/CAS-Software/Portals/Teamworks/portal.xml)

v Offnen Sie die xml Datei und fiigen Sie am Ende folgenden Eintrag hinzu:

<FramePage>frame_mittig.html</FramePage>

v Fur den 2. Schritt starten Sie die Management Konsole und &ffnen Sie das Snapin
Darstellung.

v/ Wiahlen Sie links oben eine mittige Darstellung aus und schlieBen Sie den Vorgang mit
"Aktivieren" ab, um lhre Anderungen im Portal sichtbar zu machen.

- o N

By CAS Software Management Konsole (localhost) - CASALUMMIDE
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Hinweis:

Um eine korrekte Darstellung zu erreichen, sollten Sie die einzelnen Komponenten auf
lhre Breite Uberpriifen und eventuell die Breite anpassen. Siehe dazu Kapitel 5.9.6
"Komponente "Liste" Konfigurieren” und Kapitel 5.9.7 "Formulare in Komponenten
anpassen”.

5.9.5 Startseiten des Portals definieren

Sie haben die Moglichkeit die Startseiten Ihres Portals fur lhre Mitglieder zu definieren.
Grundsatzlich ist es mdglich, zwei verschiedene Startseiten zu definieren

s Startseite fir nicht angemeldete Portalbesucher:
Diese Startseite sieht der nicht angemeldete Portalbesucher.

= Startseite fir eingeloggte Portalbenutzer:
Diese Startseite sieht das Mitglied nachdem es sich am Portal angemeldet hat.

"Anpassbare Startseite" deaktivieren

Vorrausetzung fir die Festlegung dieser Startseiten ist, dass die Option "Anpassbare
Startseite" fur Ihre Mitglieder deaktiviert ist.

v Starten Sie die CAS Software Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin Portale.
Auf der rechten Seite unter "Portaleinstellungen™ deaktivieren Sie die Option
"Anpassbare Startseite".



% CAS Softwars Management Konsole {localhost) - CASALUMNIDE - o
Datei  Bereiche Hilfe

Portalverwaltung [ Meu = 3¢ Leschen ] Duplizieren 728 Umbenennen « &Y Im Browser anzeigen
Navigatarsprache: Deutsch
> alumniportal
gy
» {55 Start
> 55 Akkuel
» £ Mitarbeiter
» {5 Orline-Formulare
- 5 Recherche
-5 Stellenbérse

i veamuorks

Beschreibung  bearbeiten ==

Webserver Portaleinstellungen
f Microsoft Internet Information Services (115) [C] Windows-Authentifizierng
konfiqurieren >
kpnfiqurisren = Hilfe im Portal anzeigen
Status: b Gestartet Tipps im Portal anzeigen
anhalken == []anpasshare Startseite
- "Diese Seit fehlen" im Portal i
Ssesion-Tieout (Minuten): . [[]"Diese Seite empfehlen” im Portal anzeigen
["] Session beim SchlieBen des Browsers beenden
Das Portal ist unker dieser Adresse zu erreichen: Seltenzugriffe protakalieren:
http:}fcasalumnisrys7 . oem-cloud, com/fteanworks, Verzeichnis: ...\teamwarks\Logs|Stats
KB Abrechnung

Navigationspfad im Kopf jeder Seite anzeigen
[ gilder in HTML-Seiten Editor erlauben

©1 Benutzerverwaltung

Freigabe &ndern == Sprachunterstitzung
' Darstellung @ oifentlich [¥] Sprachauswahl anbisten
B Dctsch (Standard)

4] Datenbank

E Event Management

[5 Form Desigrer Hirwweis zur Standardsprache:
Die Spracheinstellung des Browsers hat Vorrang,

[ Lizenzen Standard-Berutzer auswsler =3

Zugang ohne Anmeldung srlsuben  Begrifiungstext sndern =
Die Rechte des Folgenden Benutzers ibernehmen: QL BOffentlicher Benutzer

&1 mitgliedervermaltung

[) Portal-check
Fortal sichern und wiederherstellan

& Fortaleinstellungen

H vortaschon B porslviedsrherstalen

g Portalverwaltung
[ Regeln
&

v/ Die Benutzer kdnnen nun lhre Startseiten nicht selbst definieren.

Inhalte der Startseite fir nicht angemeldete Portalbesucher

festlegen
v/ Um die Inhalte dieser Startseite anzupassen gehen Sie wie folgt vor:

v Starten Sie die CAS Software Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin Portale.
Wahlen Sie die Seite aus, die Sie zu lhrer Startseite fur nicht angemeldete
Portalbesucher vorgesehen haben, und klicken Sie auf "Layout bearbeiten".



5
Datei  Bereiche Hilfe

CAS Software Management Konsole {localhost) - CASALUMNIDE

Portalverwaltung

Mavigatorsprache: Deutsch
» -1y alumniportal
4 -7y teamworks
455 Start
4 {7 Startseite
£ Startseite
2| CAS Startseite allgemein
2| Dreispaltiq
2| Dreispaltig mit KopFzeile
2| Einspaltig
)| Zweispaltig
| Zweispaltig mit Kopfzeils
£ Bausteine
T Einstellungen
) Sitemap
» L) Papierkorb
-85 Akkuell
55 Mitarbeiter
- 55 Orline-Formulare
- 455 Recherche
- 55 Stellenbdrse

G ., .

v Ziehen Sie die "Pflichtbausteine" in die vorgesehenen Platzhalter. Klicken zum

;| CAS Startseite allgemein

Beschreibung

Vorschau  Layout bearbeiten =

AN

D MNeu » 3 Lischen Duplizieren ;Fj Umbenennen onusblenden E Ubersetzen

Entfernen eines Pflichtbausteins von der Startseite auf "entfernen".

& zunick [ Speichern £ Uberschrift anpassen [ Eigenschaften der Seite

Platzhalter m
Willkommen
Platzhalter |
Platzhalter 2
™ Anstehende Termine (Pfiichtbaustein} Piatzhalter
P QLLE| Enite  Entfenen
4 :ﬁug a G Geburtstage (Pfichtbaustein) Fra—
:, uel CE n  Entfemen
r’ C*SWCRM N:WS Dis! ren (Plichtbaustein) Platzhalter
7 Digkussionsforen x Entfemen
% Favoriten |
%’ Favoriten 2 Platzhalter Platzhalter
& Favoriten 3 M x Entfernen * Entfemnen
Piatzhalter Piatzhalter
x Entfemen  Entfemnen
Fiatzhalter Platzhalter
* Entfernen  Entfemen
Piatzhaker Piatzhalter
x Entfemen  Entfemnen
Platzhalter Platzhalter
% Entfemen  Entfemen

Nun muss noch das hier definierte Layout dem "Offentlichen Benutzer" (oder

"Portalbesucher") zugewiesen werden:

v/ Melden Sie sich dazu mit dem Benutzer "Offentlichen Benutzer" (oder

"Portalbesucher") an lhrem Mitgliederportal an.

v/ Wiahlen Sie nach dem Anmelden auf der Startseite oben rechts unter Einstellungen

"personliche Startseite anpassen”.

v/ Wahlen Sie dann auf der linken Seite der Startseite unter Layout: "CAS Startseite

allgemein" aus.




v/ Zum Abschluss miissen Sie dann noch "Speichern" und den "Offentlichen Benutzer"
(oder "Portalbesucher") abmelden.

v Die Startseite fur nicht angemeldete Benutzer ist nun definiert.

Inhalte der Startseite fir eingeloggte Portalbenutzer festlegen

v Starten Sie die CAS Software Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin Portale.
Wahlen Sie die Seite aus, die Sie zu lhrer Startseite fiir eingeloggte Portalbenutzer
vorgesehen haben und klicken Sie auf "Layout bearbeiten”.

v Ziehen Sie die "Pflichtbausteine" in die vorgesehenen Platzhalter. Klicken Sie zum
Entfernen eines Pflichtbausteins von der Startseite auf "entfernen”.

Nun muss noch das hier definierte Layout dem Benutzer "Standard" zugewiesen werden.
Da bei Neuregistrierung eines Mitglieds eine Kopie dieses Benutzers "Standards"
angelegt wird, wird empfohlen diese Startseite bereits vor der "Live-Schaltung” zu
definieren.

v/ Melden Sie sich dazu mit dem Benutzer "Standard" an Ihrem Mitgliederportal an
(eventuell muss dazu der Benutzer aktiviert werden).

v/ Wahlen Sie nach dem Anmelden auf der Startseite oben rechts unter Einstellungen
"personliche Startseite anpassen”.

v/ Wahlen Sie dann auf der linken Seite der Startseite unter Layout: "CAS Startseite
eingeloggt" aus.

v/ Zum Abschluss missen Sie dann noch "Speichern" und den Benutzer "Standard"
abmelden. Deaktivieren Sie den Benutzer wieder.

v Die Startseite fur angemeldete Benutzer ist nun definiert.

5.9.6 Komponente "Liste" konfigurieren

Sie kénnen in Ihrem Portal (iber die Komponente "Liste" jeweils eine Ubersicht tber alle
Datensatz-Typen veroffentlichen. Die Listen kdnnen individuell konfiguriert werden.

v/ Navigieren Sie innerhalb der neu hinzugefiigte Komponente “Liste" zur Seite "Liste"
und wahlen Sie "Seite bearbeiten" und dann im oberen Bereich des Fensters "Element
anpassen". So gelangen Sie in folgendes Fenster, in dem Sie die Eigenschaften der
Liste anpassen kdnnen.



¥t

Eigenschaften ]
Hier kiinnen Sie die Liste anpassen .
-
Allgemein | Listendefinition | Datumsformat | Suche | Export | Team | Filker
Uberschrift
A
Zugehdriges Formular Weiterblattern erlauben
Forrmular L Fulizeile anzeigen

Anzahl Datensatze anzeigzn

Beschriftung der SchaltFlache "Meu”
ESENATEUNG der sehattflache HeU [+] sortierfelder anzeigen

Mewes Dokument =3

- [ Imebrere Datensatze markisren
Breite der Liste gon |2 [[1RSS Feed erlauben
Anzahl Datensatze pro Seite a0 =

#bbrechen | | Ubernehmen

Innerhalb der einzelnen Register, haben Sie verschiedene Einstellungsmdglichkeiten:

v Register Allgemein:
Hier kénnen Sie eine Uberschrift definieren, sowie Einstellungen beziiglich der
Darstellung und Bedienbarkeit vornehmen (Weiterblattern erlauben, FuBzeile
anzeigen, Anzahl Datensatze anzeigen, Sortierfelder anzeigen, Mehrere Datensatze
erlauben, RSS-Feed erlauben). Wenn Sie den Haken bei "Zugehérigem Formular"
entfernen, ist es nicht moglich einen neuen Datensatz des entsprechend ausgewahlten
Datensatz-Typs der Komponente zu erstellen. Dartiber hinaus kénnen Sie die
Beschriftung der Schaltflache "Neu" @ndern, sowie die Breite der Liste und die Anzahl
der Datensatze pro Seite einstellen.

v Register Listendefinition:

v In diesem Register konnen Sie die einzelnen Felder des gewahlten Datensatztypen, die
in der Liste angezeigt werden sollen auswahlen. Zusatzlich konnen Sie ein Feld
auswahlen, nach dem sortiert werden soll.

v Register Datumsformat:



v Legen Sie in diesem Register das Datumsformat fiir die Anzeige von Datumsfeldern
fest. Neben vordefinierten Formaten besteht die Moglichkeit ein eigenes Format
anzugeben. Das Vorschaufenster zeigt das Format an, wie es dann in der Liste
erscheint.

v Register Suche:

v/ Wird der Haken bei "Suche in der Liste anzeigen" gesetzt, wird ein Suchfeld im Portal
eingebunden. Zusatzlich kann dann in diesem Register noch eingestellt werden, in
welchen Feldern des Datensatt-Typs gesucht werden soll.

v Register Export:

v Hier kénnen Sie durchsetzen des Hakens bei "Exportméglichkeiten in der Liste
anzeigen" festlegen, dass die Datensatze exportiert werden kdnnen. Zum einen
konnen Sie auswahlen, ob die Mdglichkeit fur alle Benutzer gelten soll (die Zugriff
auch diese Komponente haben) oder nur Benutzer die das explizite Recht auf
Import/Export haben (Dieses Recht vergeben Sie in der Benutzerverwaltung der
Management Konsole. Wahlen Sie die Eigenschaften des entsprechenden Benutzers
aus und setzten Sie im Register "Weitere Rechte" den Haken bei
“Import/Export").AuBerdem konnen Sie festlegen, ob alle sichtbaren Felder der Liste
exportiert werden kdnnen oder nur ausgewahlte Felder.

v Register Team:

v In diesem Register konnen Sie festlegen, welche Datensétze angezeigt werden sollen.
So konnen lediglich die Datensatze des aktuellen Benutzers, 6ffentliche Datensatze
oder Datensatze von Benutzern angezeigt werden, auf die Zugriffsrechte vorhanden
sind. Sie haben aber auch die Mdglichkeit konkrete Teilnehmer auszuwahlen, deren
Datensatze angezeigt werden sollen.

v Register Filter:

v Das Einstellen von Filterbedingungen erméglicht es, gezielte Datensatze des
entsprechenden Datensatz-Typs anzeigen zu lassen. So kann an in diesem Register
jedes Feld des gewahlten Datensatz-Typs mit einer Bedingung belegt werden.

Hinweis:

Anderungen in diesen Einstellungen werden erst nach dem Speichern im Portal
sichtbar.

5.9.7 Formulare in Komponenten anpassen

In diesem Kapitel werden Ihnen einige Einstellungsmdglichkeiten von Formularen
aufgezeigt.



® Teilnehmerauswahl in Formularen

Durch unsichtbar Schalten und Vorbelegen des Teilnehmerfelds in Formularen werden
Informationen Uber andere Benutzer im Portal verborgen. Das Formular ist dadurch
Ubersichtlicher und einfacher gestaltet.

Ter
Allgemein] Jﬂuma” .
= Speichern| X Lischen| Abbrechen|| |
{Stichwort} i
................... 0000 0O OECENREECCAHEOEEECNCAEEEEEANEEa o EEEANEEaNNAEEaaEEaa0aan0naEEaanEaannaasaant I
| Termin als ICS-Diatei versenden ...
---------------------------------------------------------------------------------------------------------- Ao [
Stichwort: :
e R T a-q
von: * g
[08.07.2015 Eize @ unr ,
bis: * Dauer: ]
[08.07.2015 @m0 @ unr :
_________________________________________________________________________________________________________ i
Kategorien: 3 = &= X
= )
' Eigenschaften » 3
Teilnehmer: Teinehmer o
3 - O b
I Allgemeines | Team —
Wiederholungen: Eigenschaften ® 3
Titel Teilnehmer Teinehmer o
----------------------------- Breite S4n = Allgemeines | Team
r Auber Haus D Schreibgeschiitzt Folgende Teilnehmer in die Yorauswahl dbernehmen:
""""""""""""""" |:| Unsichtbar Werflighare Teilnehmer Ausgewshlte Teilnehmer
Notizen: =
- hiA\Ie (@ffentlich) ~ &B({Aktueller Eenutzer}
[& ADMINISTRATCOR |
&b Beate Bauer
d, dieter. dose
d Elke Modes =5
d, Georg Gehrig
d Hilde Bern =
d, Laura Binder
d Maria Stein
d, Mathias Arhaus
_____________________________ & Bffentliche Termine
&, Offertlicher Benutzer v

Abbrechen | | Ubernehmen

® Journal in Formularen

Durch Ausblenden des Journals in Formularen werden Informationen tber
Datenanderungen im Portal geheim gehalten.

® Anderungsinformationen in Formularen

Durch Léschen der Anderungsinformationen in Formularen werden Informationen
Uber Datenanderungen nicht mehr angezeigt.



™ auBer Haus Management Konsole
ettt el el 1 s |
I‘iutizen: Dieses Elernent wirklich loschen?

s HTML Notizen in Formularen

Uber HTML Notizen kann unsicherer HTML Code (iber das Portal eingegeben und
gespeichert werden. Deshalb sollten HTML Notizen exklusiv dem Mitarbeiter Team
vorbehalten sein und fir alle anderen Benutzer deaktiviert werden.

---------------------------------------------------------------------------------------------------------- et
von: * i I I
[08.07.2015 E[ie @ uhe P
— - o Bl
|08.07.2015 [ [14:12 @ unr — n R

Eigenschaften ] # E E E

I — Memafeld A T HR R

Kategorien: o It
z o
Titel Mokizen = I o

PP PP S ECTEEEEEREEEE -4}

Teinehmer: Feld Natizen v ¥ C
h L

—————— Typ =H memofeld R il
Wiederholungen e e v| E E E :

e Breite (540 | Hihe |82 = E=SEE— |
™ AuBer Haus [ schreibgeschitzt : E

e [ ] PFlichtFeld o a4 |
h!frtizen: [Jvorgabe auch beim Andern setzen E E 1

DZeitstempeI anzeigen B E E :

[CJHTML-Naotizen erstellen 6ot :

abbrechen || Ubernehmen VL
---------------------------------------------------------------------------------------------------------- il
Gedndert am 04.07.2015 11:14:44 von Adminstrator | . E
U I |
ESpeichern| Abbrechen|| [

_________________________________________________________________________________________________________________

® Kein Zugriff auf Formulare zur Erstellung von Datensatzen

Durch Anpassung einer Listen-Komponente kann erreicht werden, dass der Button
.Neuer Datensatz” nicht angezeigt wird. Zusatzlich zu dieser Einstellung muss die



Freigabe zum dazugehdrenden Formular so geandert werden, dass kein Benutzer
darauf zugreifen darf.

Eh@ Termine
'! Tetmine
S 5
Freigabe dndern ] F
N Hier kinnen Sie Festlegen, wer Zugriff auf die aktuelle Komponente hat A —
Yaorschau Seite bearbeiten »> —— =%

Die Seite "Formular” ist Freigegeben fir:
" von ibergeordnetem Element dbernehmen
" fir Folgende Benutzer und Gruppen

* fiir alle Benutzer und Gruppen aufier den Folgenden

werfilgbare Telnehmer Micht Freigegeben Fr:

& ADMINISTRATOR - ) alle (sffentlich)
& Laura.Binder

;\,L Mathias Arhaus

& Offentliche Termine
& Offentlicher Benutzer
& 5B-admin-Benutzer .

& |

OFfertlich 3 Alumni-Team =

snukzervenwaltung g H —I

skenbank Abbrechen |
z2enzen

® Eingeschrankter Zugriff auf Formulare zur Anderung von Datenséatzen

Durch Anpassung eines Formulars kann erreicht werden, dass der Button ,Speichern”
nicht angezeigt wird. Mit dieser Einstellung kann ein Formular zur Ansicht von
Datensédtzen erstellt werden, das keine Buttons enthalt. Sollen Benutzer auf diese
Datensétze generell keinen Vollzugriff (u.a. Recht zum Andern) haben, miissen Sie dies
in der Benutzerverwaltung bertcksichtigen.

Allgemein] Juurnal]

= Spei[hem| x Llis[hen| Abbrechen| |

{stichwort}

| Termin als ICS-Datei versenden

von; * -
03.07.2015 Eigenschaften I ]
bis: = Hier kinnen Sie das Formular anpassen o
03.07.2015 -
777777777777777 #llgemein | Register
Kategorien:
Datensakz-Typ  Termin
Teilnehmer: Schaltflachen Speichern
Abbrechen
e | Léschen
Wiederholungen:
™ auser Haus
______________________________
Notizen:
-
abbrechen | Obernehmen




5.9.8 http-Links im Portal einfiigen

Links und E-Mail Adressen werden in Leseansichten formatiert angezeigt. Das Format
wird automatzisch fir alle Felder verwendet, deren Name mit "WWW_" beginnt. Bei
formatierten Email-Adressen werden keine Prifungen auf zb. die erlaubte Kontaktart
oder ahnliches durchgefiihrt. Die Funktion Uiber eine Option in der portal.xml deaktiviert
werden: <DisableFormatWWWFieldValues>true </DisableFormatWWWFieldValues>

5.9.9 Portalzugriffe auswerten (Portalstatistik)

Bei jedem Login im Portal wird ein Datensatz vom Typ "Portalstatistik" erstellt und mit
der Adresse des jeweiligen Benutzers verknlpft oder, wenn bereits vorhanden,
hochgezahlt - je nach eingestelltem Protokollierungsintervall. Bei einem eingestellten
Protokollierungsintervall von einer Woche wird beim zweiten Login innerhalb der Woche
die Anzahl der Logins hochgezahlt und kein neuer Datensatz angelegt. Zudem ist es
maoglich die letzte Portalanmeldung eines Benutzers am Portal im dazugehdrigen
Adressdatensatz zu speichern.

Um die Portalzugriffe der Alumni auszuwerten sind einige grundlegende Einstellungen
vorzunehmen. Zum einen muss das Rechtesystem angepasst werden, da ein neuer
Datensatztyp "Portalstatistik" eingeflihrt wurde. Zum anderen ist es nétig zu entscheiden,
ob die Letzte Portalanmeldung im Adressdatensatz gespeichert werden soll, sowie die
Protokollierungsintervalle festzulegen.

Rechtesystem anpassen

Um die Portalstatistik nutzen zu kénnen, benétigen lhre Alumni schreibende Rechte auf
den Datensatztyp "Portalstatistik"; Mitglieder Ihrer Organisatorischen Gruppe
"Alumniverwaltung" benétigen vollstandige Rechte auf diesen Datensatztyp.

Hinweis:

Weitere Informationen zum Thema Rechtekonzept entnehmen Sie bitte dem Kapitel
5.8 "Das Rechtekonzept". Dort werden die auszufiihrenden Schritte ausfihrlicher
beschrieben. Die Bezeichnung der hiergenannten Gruppen kann nattrlich von lhren
abweichen.

Passen Sie dazu das Rechtesystem wie im Folgenden beschrieben an:

v Starten Sie die CAS Software Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin
Benutzerverwaltung.

v Legen Sie eine neue Rechtegruppe "X_Portalstatistik einfligen" an und vergeben Sie
im Register "Rechte" dieser Gruppe das Zugriffsrecht "Einfligen". Offnen Sie dann die
Organisatorischen Gruppe "Alumni" und fligen Sie diese neue Rechtegruppe dann im
Register "Mitglied in" lhrer Organisatorischen Gruppe "Alumni" hinzu.



v Legen Sie zudem eine neue Rechtegruppe "X_Portalstatistik [6schen" an und vergeben
Sie im Register "Rechte" dieser Gruppe das Zugriffsrecht "léschen". Offnen Sie dann
die Organisatorischen Gruppe "Alumniverwaltung" und fiigen Sie diese neue
Rechtegruppe dann im Register "Mitglied in" lhrer Organisatorischen Gruppe
"Alumniverwaltung" hinzu.

v Die bengtigten Rechte sind nun vergeben.

Konfiguration der Portalstatistik
Um weitere grundlegende Einstellungen vorzunehmen gehen Sie bitte wie folgt vor:

v Starten Sie die CAS Software Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin
Portaleinstellungen.

v/ Wechseln Sie in den Register “"Login protokollieren" und nehmen Sie hier Ihre
gewdlnschten Einstellungen vor.

allgemein | Login vergessen | Login protokolieren | Stellenbérse | RS3-Feeds | Facebook

Einstellungen

Letzte Porkalanmeldung im Adressdatensatz speichern
Anmeldeprotokoll anlegen und mit Adresse verknipfen
Praotokolierungsinteryall
(D Tag
(@ Woche
i Monat

() Jahr

v Sie kénnen aktivieren, ob die letzte Portalanmeldung im Adressdatensatz gespeichert
werden soll oder nicht. Diese Information taucht dann im Register "Administration”
der "Portalverwaltung" einer Adresse im Client auf. Bei jedem Login im Portal wird das
aktuelle Datum gespeichert. Die vorherigen Logins werden damit Uberschrieben.

v Entscheiden Sie dann noch, ob Sie Anmeldeprotokolle (Datensatztyp "Portalstatistik")
anlegen lassen wollen und geben das Protokollierungsintervall an. Bei "Woche" z.B.
wird dann Datensatz vom Typ "Portalstatistik" pro Kalenderwoche (Montag bis
Sonntag) angelegt.



