
4b. Verwalten einer 
Einzelveranstaltung

Vorbereitung

Um wichtige Hinweise zur Veranstaltung durch TIS zu erhalten (Anmeldungen, 
Ablauf von Fristen, Statusänderungen), sollte man die VA unter „Veranstaltung 
bearbeiten“ im rechten Seitenmenü in den Erinnerungsservice einbeziehen.

Die Räume (auch Online-Räume) werden über TIS gebucht.
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Die Einladung bzw. das Ausfallschreiben zur Veranstaltung wird spätestens 
14 Tage vor Veranstaltungsbeginn versendet.

Wenn sich z.B. nur 13 TN angemeldet haben und die VA in Absprache mit 
Helge trotzdem stattfinden soll, muss unter „Veranstaltung bearbeiten" die 
minimale Teilnehmerzahl entsprechend reduziert werden, ansonsten 
springt die VA nicht auf „findet statt“.

Bei Online-Veranstaltungen wird in/ mit der Einladung der Link zum 
Online-Raum versendet.

Zusammen mit der Einladung werden „Technische Hinweise für einen 
reibungslosen Ablauf“ versendet. Das entsprechende Dokument ist hier zu 
finden und wird als zusätzliche Anlage an die Einladung angehängt.

Erfahrungsgemäß ist es hilfreich, am Tag vor der VA zu schauen, ob noch 
kurzfristige Anmeldungen eingegangen sind und ggf. nochmal eine 
Erinnerung mit den Zugangsdaten zum BBB zu versenden.

Nachbereitung

TN, die an der Veranstaltung teilgenommen haben, erhalten ihre TN-
Bescheinigung über TIS.

Die Veranstaltung wird vor dem Abschließen der VA noch unter 
„Veranstaltung bearbeiten - Optionen“ aus dem Veranstaltungskatalog 
entfernt.

Veranstaltung abschließen:

https://www.meisternote.com/app/note/JrMTiVcDpvAK/anhang/4ka2P3dpVRXIsCoPUU1D6Z684eYXZgAa
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