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Gesundheitsmanagement und Weiterbildung fiir Beschaftigte

Sie haben von der Personalabteilung eine Mail mit einem Link auf das aktuelle
Weiterbildungsangebot fiir Beschaftigte an der HfWU erhalten. Je nach Kategorie des
Weiterbildungsangebots (Sprachen, EDV oder Betriebliches Gesundheitsmanagement)wurde Ihnen
das Zugangspasswort fir die in der Kategorie angebotenen Veranstaltungen mitgeteilt, wobei gilt:

Alle Veranstaltungen der gleichen Kategorie erfordern das gleiche Passwort.

Sie mochten nun das Kursangebot gerne wahrnehmen und sich fiir eine oder mehrere
Veranstaltungen eintragen. Das hat fiir Sie den Vorteil, dass Sie die fiir Sie relevanten Termine samt
ihrem Veranstaltungsort sowohl in lhrem neo Terminkalender als auch im Outlook sehen kdnnen.
Folgen Sie dazu einfach den hier beschriebenen Schritten:

1. Veranstaltung finden

Folgen Sie dem Link aus der Mail:
https://neo.hfwu.de/dispatch.php/search/courses?start item id=ff2daba651d0c95e6205db8fce6e9f
2d&level=vv&cmd=gs&sset=0

Sie werden auf die Startseite von HfWU neo gefiihrt. Melden Sie sich bitte an.

In die Eingabemaske (Abb.1) geben Sie Ihren persdnlichen Benutzernamen und lhr Passwort ein. Hier
handelt es sich um die gleichen Zugangsdaten, die Sie auch zum Anmelden an lhrem
Arbeitsplatzrechner benutzen. Wahlen Sie dann die Schaltflaiche Anmelden.

: neo

networking | e-learning | organizing

Herzlich willkommen!

Bitte identifizieren Sie sich mit Benutzername und Passwort:

Benutzername:  patra woll

Passwort: PR
v Anﬁ:nen I Abbrechen

Passwort vergessen

Eventuell waren Sie noch nie in HfWU neo angemeldet. Dann werden lhnen nun die
Nutzungsbedingungen angezeigt. Erst wenn Sie diese akzeptiert haben (ganz unten auf die Seite
scrollen und auf den Link klicken), kénnen Sie tatsachlich loslegen.

Sie waren bereits in der Vergangenheit in HfWU neo angemeldet, dann fiihrt Sie der Link direkt in die
Veranstaltungssuche im Bereich ZO Personal.

Wahlen Sie auf dieser Ebene den Standort, an dem Sie sich fiir eine Veranstaltung anmelden
mochten (Abb.2):
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'UAngebote am Standort Niirtingen
oder

@Angebote am Standort Geislingen

(o] N Q,  Cinstellungen  Logout

Veranstaltungen

) Schnellsuche: Titel DozentinMummer « in: ZO Personal - Semester: sase2017 -
Veranstaltungen

y » Hochschule fuer Wirtschaft und Umwelt Nuertingen-Geislingen » ZO (Zentrale Organisation) > Z0 Personal @ «

Navigation

Lehre
Forschung
Organisation
Community > & Eintrige in allen Unterebenen vorhanden | Keine Eintrige auf dieser Ebene vorhandent
Arbeitsgruppen

importierte Kurse

Angebote am Standort Nartingen (1) () Angebote am Standort Geislingen (5) )

Abb.2

Wahlen Sie nun die gewtlinschte Kategorie, in der Sie sich fiir ein Weiterbildungsangebot
interessieren(Abb.3):

1) Sprachen
@ EDV

© Betriebliches Gesundheitsmanagement

Veranstaltungen Archiv Personen Einrichtungen Ressourcen ‘Wo ist mein Dozent?

) - Schnellsuche: Titel,DozentinMummer ~ N Angebote am Standert Geislingsn - Semester: SoSe 2017 -

Veranstaltungen

Veranstaltungen sucher suchen | [ zurieksetzen |

Navigation

Studienbereiche:

| 4 » Hochschule fuer Wirtschaft und Umwelt Nuertingen-Geisli > Z0 (Zentrale Organisation) > 20 Personal > Angebote am Standort Geislingen (@
Lehi
Feor;:hung Sprachen(2) @) Betriebliches Gesundheitsmanagement (2) ()
Organisation EDV(1) '?3
Community
Arbeitsgruppen >s Eintrage in allen Unterebenen vorhanden | Keine Eintrage auf dieser Ebene vorhanden!
importierte Kurse
Studiengruppen

Abb.3

Nun wird Ihnen eine Liste aller in dieser Kategorie enthaltenen Veranstaltungen angezeigt, wahlen
Sie die gewlinschte aus (Abb.4).
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Veranstaltungen

Navigation

Lehre

Forschung

Organisation

Community

Arbeitsgruppen

importierte Kurse
Studiengruppen
Suchoptionen
O erweiterte Suche anzeigen

Aktionen
[P Download des Ergebnisses

Suchergebnis gruppieren:

@ Samactar

17.03.2017

Veranstaltungssuche

Archiv Personen  Einrichtungen

neo

)
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Ressourcen Woist mein Dozent?

Schnellsuche: Titel DozentinHummer = in: Sprachen ~ Semester: soSe2017 -
Studienbereiche:
> Hochschule fuer Wirtschaft und Urnwelt Nuertingen-Geislingen > ZO (Zentrale Organisation] > 20 Personal > Angebote am Standort Geislingen > Sprachen D «
Awuf dieser E i
¥ 2Eintrige auf dieser Ebene.
2 Veranstaltungen gefunden , Gruppierung: Semester
SoSe 2017
Freiwillig: Englisch-Workshop fiir Beschaftigte in Geislingen
GSS17-EETY (Dozent Personalabteilung)
Termire am D1 09.05. 09:45 - 17:15
Freiwillig: Englischi{§-Beschiftigte in Gelslingen
Gss17-E1 (Dozent Personalabteilung)
Mo, 08:45 - 09:30 fwichentlich]
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2. Anmeldung zur Veranstaltung

Im Beispiel hat sich der Benutzer fiir die Veranstaltung Englisch fiir Beschdiftigte in Geislingen
entschieden. Auf der Detailseite der Veranstaltung (Abb.5) erhalten Sie einen ersten Uberblick tiber
die Veranstaltung. Dozent, Veranstaltungsort, der nachste Termin, die Zeiten, gegebenenfalls
Kommentare und Beschreibungen zur Veranstaltung kénnen Sie hier entnehmen. Um sich nun zu der
ausgewadhlten Veranstaltung anzumelden, wahlen Sie in der Navigation links die Option Zugang zur

Veranstaltung.

T L 7 3
et fy e ’ | O o zudieser folgt Regeln. Lesen Sie den Hinweistext.
. Englisch fiir Beschaftigte in Geislingen

Aligemeine Informationen
Aktionen

Veranstaltungsnummer GSS17-E1
& Dru
Semester SoSe 2017
Heimat-Einrichtung 20 Personal
Veranstaltungstyp Freiwillig in der Kategorie Lehre
Nichster Termin Mo, 03.04.2017, 08:45 - 09:30, Ort: Ba37 213
ArtiForm Sprachkurs
Teilnehmende nur fur Mitarbeiter
Evaluationsbogen Vorlesung deutsch

Sonstiges Dozentin st Frau Lore Bussey,

Dozentin

Dozent Personal

Zeiten

Montag: 08:45 - 09:30, wachentlich (ab03.04.2017)

Veranstaltungsort

Ba37213

Studienbereiche

Abb.5

Die Veranstaltungen des Weiterbildungsangebots fir Mitarbeiter der Hochschule sind mit Passwort
geschiitzt, so kann sichergestellt werden, dass nur Mitarbeiter Zugang zu den Angeboten erhalten.
Studierende kénnen sich, solange sie das Passwort nicht kennen, nicht in die Veranstaltungen
eintragen. Gehen Sie daher bitte sorgsam mit den Ihnen zur Verfligung gestellten Passwortern um.

Im folgenden Dialogfester (Abb.6) werden Sie nun aufgefordert, das Zugangspasswort fir die
Veranstaltung einzugeben, das korrekte Passwort fiir die Veranstaltungen der ausgewahlten
Kategorie entnehmen Sie bitte der Mail der Personalabteilung. Bestatigen Sie die Passworteingabe
mit Klick auf OK.

Bitte beachten Sie: Die Fehlermeldung im oberen Bereich des Dialogfensters beim erstmaligen
Offnen einfach ignorieren. Erst wenn Sie das Passwort eingegeben und mit OK bestitigt haben und
die Fehlermeldung dann erneut eingeblendet wird, stimmt mit lhrer Passworteingabe etwas nicht. In
solchen Fallen prifen Sie bitte, ob Sie tatsachlich das korrekte Passwort der Veranstaltung
eingegeben haben (GroR-/Kleinschreibung beachten).
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Freiwillig: Englisch fiir Beschaftigte in Geislingen - Veranstaltungsanmeldung

Freiwillig: Englisch flir Beschéftigte in Geislingen - Veranstaltungsanmeldung

Die Anmeldung war nicht erfolgreich.
* Die Eingabe eines Passwortes ist erforderlich.

Folgende Regeln gelten fir die Anmeldung:

* Die Anmeldung ist nur mit Eingabe eines Passworts moglich.

Anmeldung mit Passwort

Zugangspasswort: esssssse

\ v 0K | | R Abbrechen

Abb.6

War lhre Passworteingabe erfolgreich, dann kommen Sie nun zu einem neuen Dialogfenster (Abb.7),
welches Ihren Eintrag in die Veranstaltung bestatigt. Wahlen Sie die Schaltflache Zur Veranstaltung.

Freiwillig: Englisch fiir Beschaftigte in Geislingen - Veranstaltungsanmeldung

Freiwillig: Englisch fiir Beschiaftigte in Geislingen - Veranstaltungsanmeldung

%
o Sie wurden in die Veranstaltung Englisch fiir Beschiftigte in Geislingen als Autorlin eingetragen.
v Zur Verﬁlaltung I ‘ SchlieBen
W
Abb.7
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3. Sichtbarkeitseinstellungen auf der Teilnehmerliste

Sie befinden sich nun auf der Ubersichtsseite der Veranstaltung (Abb.8), wihlen Sie in dieser Ansicht
den Reiter Teilnehmerlnnen.

Aktuelle Seite: Freiwillig: Englisch fir Beschaftigte in Geislingen - Kurzinfo

Freiwillig: Englisch fiir Beschiftigte in Geislingen

Zeit / Veranstaltungsort:
Montag: 08:45 - 09:30, wichentlich (ab 03.04.2017), Ort: Ba37 213

Ubersicht

Néchster Termin:

Navigation
Mo, 03.04.2017, 08:45 - 09:30, Ort: Ba37 213

[

Details
Austragen aus der Veranstaltung Dozentln: Dozent Personalabteilung

Abb.8

In der Teilnehmerliste einer Veranstaltung (Abb.9) sind alle Teilnehmer (in der Rolle Autorinnen)
sowie der Dozent aufgefiihrt. Vielleicht mdchten Sie lhre Teilnahme an der Veranstaltung vor den
Kollegen verbergen. Dann kdnnen Sie sich fir alle anderen (auBer den Dozenten) unsichtbar
schalten. Wahlen Sie dazu unter Aktionen <> Klicken Sie hier, um unsichtbar zu werden.

Alduelle Seite: Frefwillig: Englisch fiir Beschaftigte in Gelslingen - Tellnehmerinnen

DR S T B Teiinehmerinnen

Dozentinnen

Nachname, Vorname Aktion

. "
Teilehmerinnerd 01 gn Personalabteilung, Dozent =

Autorinnen

Navigation

TR SNTATINA e Nachname, Vorname Aktion
Funktionen / Gruppen
o1 Woll, Petra, Dipl. Ing. (FH)

Aktionen

© Klicken Sie Hidgum unsichtbar zu

werden. R Abb.9

Mit Abschluss des letzten Schritts sind Sie ordentlich in die Veranstaltung eingetragen.

Die Termine der Veranstaltung(en) haben Sie mit dem Eintrag in die Veranstaltung automatisch in
Ihrem neo Terminkalender. Wie Sie diesen abrufen und ggf. in Outlook einbinden, erfahren Sie im
nachsten Schritt 4. Abrufen lhres neo Terminkalenders.
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4. Abrufen lhres neo Terminkalenders

Wahlen Sie in der Hauptnavigation die Schaltflache Planer !‘4"2' (Abb.10).

Veranstaltungen

Aktuelle Seite: Freiwillig: Gesundheitsmanagement/Mobile Massage in Nurtingen - Funktionen / Grupps

%) Ubersicht || &) Forum MRSt [ Dateien | Ef Ablaufplan

Wechseln Sie auf den Reiter Terminkalender (Abb.11).

Mein Stundenplan

Stundenplan Tormlg;@endor Stundenplan drucken Terminplan drucken

Mein Stundenplan im SoSe 2017

Sonntag Montag Dienstag Mittwoch
08:00
Stundenplan @
P 09:00 E1 Englisch fir Beschiftigte
Angezeigtes Semester
10:00
SoSe 2017 * -
11:00
Aktionen
@5 Neuer Eintrag 12:00
& Darstellung dndern
@ Ausgeblendete Veranstaltungen 13:00
anzeigen
14:00
Export
&b Druckansicht 15:00
Darstellungsgroe 16:00
@® Klein
O mittel 17:00
QO groB
18:00
19:00
Abb.11

In der Navigationsbox links kénnen Sie unter Auswahl im Fenster Gehe zu: ein Datum auswahlen und
durch einen Klick auf den blauen Haken das eingestellte Datum tibernehmen (Abb.12). Die Anzeige
des Terminkalenders springt an die Stelle, die im Datumsfeld ausgewahlt wurde.
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03.04.2017

Abb.12

Wenn Sie den Cursor tber den Kalendereintrag bewegen, dann sehen Sie ein Infofenster mit allen
notwendigen Informationen zum Termin (Abb.13).

<t Wodhe 14. Woche vom 03.04.2017 bis 09.04.2017
Mo 03 Di 04 Mi 05 Do 06 Fro7
Tag + 3 + +
0 00 + + + +
30 + + + +
1 00 + + + +
30 + + + +
2 00 + + + +
30 + + - +
3 0 . . + +
30 + + + +

Englisch fir Beschaftigte in

Geislingen b * i
Beginn: Mo 03 Apr 2017 08:45:00 il ‘ i
CEST + + +
Ende: Mo 03 Apr 2017 09:30:00 A N N
CEST
Veranstaltung: Freiwillig: Englisch fir i if i
Beschiaftigte in Geislingen + + +
Kategorie: Freiwillig n A A
Raum/Ort: Ba37 213
+ + +
Py 05.45-09.30 7 - - s
Englisch fir Beschaftigte in
[ Q) Geislingen + + + +
30 + 4 + +
10 00 + + + +

Abb.13
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5. HfWU neo Terminkalender in Outlook einbinden

Nun kdnnen Sie in einem letzten Schritt Ihren neo Kalender noch im Outlook einbinden. So haben Sie
alle Veranstaltungen, in die Sie sich in neo eingetragen haben, immer im Blick. Wahlen Sie dazu in der
Navigation links unter Export die Option Kalender teilen (Abb.14).

Terminkalender

Ansichten

Tag
Woche
Monat
Jahr

Aktionen

= Termin anlegen

am Kalender freigeben
Export

& Termine exportieren
- Termine importieren
#; Kalendsf teilen

Auswahl

Gehezu: 29.11.2016 W
Kategorie:
Alle Kategorien - o

Kalender: Abb.14

In den folgenden Dialogfenstern lassen Sie sich (soweit noch nicht vorhanden) eine Adresse (URL)
generieren, Uber die Sie dann lhren Kalender einbinden kdnnen (Abb.15).

Mein personlicher Terminkalender - Kalender teilen oder einbetten

Kalender mit anderen Teilen und in andere Kalender einbetten

Sie konnen sich eine Adresse generieren lassen, mit der Sie Termine aus |hrem Stud.|P-Terminkalender in externen Terminkalendern einbinden konnen.

1 Adresseg,N:riereni 1
W

SchlieBen

%

Abb.15

Kopieren Sie die vom System generierte URL in die Zwischenablage (URL markieren und STRG+C
driicken oder Kontextmen Kopieren). Alternativ kdnnen Sie sich die URL auch per Mail an lhren
HfWU Mailaccount schicken lassen (Abb.16).
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Mein personlicher Terminkalender - Kalender teilen oder einbetten

O Eine Adresse, unter der |lhre Termine abrufbar sind, wurde erstelit.

Kalender mit anderen Teilen und in andere Kalender einbetten

Die folgende Adresse konnen Sie in externe Terminkalenderanwendungen eintragen, um lhre Termine dort anzuzeigen:
I https://neo.hfwu.de/dispatch.php/ical/index/7tL75QhW I

l Neue Adresse generieren. l (Achtung: Die alte Adresse wird damit ungultig!)

Adresse |6schen. (Ein Zugriff auf lhre Termine Gber diese Adresse ist dann nicht mehr moglich!)
Verschicken Sie die Export-Andresse als Email: petra.wolf@hfwu.de Abscidgken
W
SchlieBen
y
Abb.16

Wechseln Sie nun direkt in Ihr Outlook, dort in den Kalender. Wahlen Sie die Option Kalender 6ffen —
aus dem Internet (Abb.17)

_Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Mcafee E-Mail-Scan
13 = N [A— =]
[ [ L E |gaz=:
mE B § 53R & M & . &
Neuer Neue Neue Neue Heute Nachste Tagesansicht Arbeitswoche Woche| Monat Planungsansicht | |[Kalender|Kalendergruppen = Kalender per Kaler
Termin Besprechung Elemente = | Skype-Besprechung 7 Tage 2 ) v _g'fjnen'! ¥, | E-Mail senden freigi
Neu Skype-Besprechung Gehe zu * Anordnen 4 Ea Aus Adressbuch...
4 Oktober 2016 [ * t‘j Aus Raumliste...
i Mi 4 » -
Mo Di MiDo Fr Sa So 17 - 23. Oktober 2016 T T
® 2% 1. 2
©« 3 4 56 7 89 Kalender - petra.wolf@hfwu.de X Ni Kalender aus dem Internet I'nmuﬂ.:gent1
410,11 12 13 14 15 16 1:7 _-ﬁo 18  Di 1_9_M| "2_6_00 21 Fr ':3 Ereigegebenen Kalender offnen... Mo
< 17[18]19 20 21 22 23 | ’
4124 25 26 27 28 29 30 ¥ i 1 1 W
s s 11
Abb.17

Flgen Sie im folgenden Dialogfeld (Abb.18) die URL aus der Zwischenablage ein (STRG+V oder
Kontextmen Einfiigen) und bestatigen Sie mit Ok.

r N
Neues Internetkalenderabonnement M

Geben Sie den Speicherort des Internetkalenders ein, der zu Outlook hinzugefiigt werden soll:
https: //neo.hfwu.de/dispatch.php/ical index/7tL 7SQhwW
Beispiel: webcal:/fwww.example.com/calendars/Calendar.ics

Z/Abb.18

Das folgende Dialogfenster (Abb.19) bestatigen Sie mit Ja.
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Micosoft Outook eS|

Mochten Sie diesen Internetkalender Outlook
hinzufiigen und Aktualisierungen abonnieren?

https: //neo.hfwu.de/dispatch.php/icalindex/7tL 75QhW
Klicken Sie auf ‘Erweitert', um 'Kalender' zu konfigurieren.

% ([ ten ]
\ #Abb.19

Ein weiterer Kalender (Internetkalender) wird Ihrem Kalender hinzugefiigt (Abb.20), blattern Sie zum
Termin, an dem die Veranstaltung stattfindet. Nun sehen Sie auch im Outlook direkt die fiir Sie
relevanten Termine aus dem neo Kalender. Bei Anderungen in neo (z.B. Raum) werden diese
automatisch in lhrem neu eingebundenen Kalender in Outlook angezeigt.

08:45 - 09:30 Englisch fir Beschaftigte in Geislingen|
(Ba37 213)

Abb.20
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