Die Erstellung einer Serienmail fur die Lehrevaluation
Schritt-fur-Schritt-Anleitung fiir Microsoft Office

In dieser Anleitung lernen Sie, wie Sie im Rahmen der Online-Lehrevaluation einer Veranstaltung
eine Serienmail fiir den TAN-Versand erstellen kénnen. Sie benétigen die Programme MS Word, MS
Excel und MS Outlook.

1. TAN-Liste als .csv-Datei anfragen
e Auf Anfrage erhalten Sie von der Servicestelle Lehrevaluation eine Liste mit TANs fiur die
Online-Befragung als .csv-Datei. Diese vereinfacht die Erstellung einer Serienmail deutlich,
da Sie die TANs sonst manuell in eine Excel-Datei eingeben miissten. Wenden Sie sich
hierfir per Mail an die Servicestelle Lehrevaluation (lehreval@uni-osnabrueck.de).
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2. Excel-Datei mit den E-Mail-Adressen aller Veranstaltungsteilnehmenden erstellen
e Offnen Sie die Veranstaltung, die Sie evaluieren méchten, in Stud.IP.
e Klicken Sie anschlieend in Stud.IP auf den Reiter Teilnehmende, wahlen Sie die Option Liste
als csv-Dokument exportieren und 6ffnen Sie die Datei in Excel.
e Speichern Sie die Datei anschlieRend im Dateiformat .xIsx ab, z.B. unter dem Namen
Teilnehmerliste.xlsx
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1 Titel Vorname  Nachname Titel2 Mutzername Privatadr  Privatnr E-Mail Anmeldedat Studiengdng Matri
2 Thomas Hinz emaill@uos ###H#E##H### Psychologie
3 Andreas Kunz email2@uos ##HH#HHHH Psychologie
! Josef Meyer email3@uos ##HHHHHH Psychologie
5 Dieter Miller emaild@uos s Psychologie
6 Claudia Schuster emails@uos #HEE#HHHITH Psychologie
7 Uta Mayer emailb@uos HiHH##H# Psychologie
8 Kerstin Meier email7@uos HiHH#HH# Psychologie
9 Annika Mustermann emailB@uos ###HE##H### Psychologie
10 Klaus Schroder emaild@uos ###HE##H### Psychologie
11 Jonathan  Schober emaill0@uo ##HHHHHHH Psychologie
12 Tanja Lampe emailll@uo ##HHHHHHHH Psychologie
13 Anke Herrmann emaill2@uo s Psychologie
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3. TANSs und Emailadressen in einer Datei zusammenfiihren
e Offnen Sie zusatzlich die von der Servicestelle Lehrevaluation erhaltene .csv Datei mit den
TANs aus Schritt 1 in Excel.
e Kopieren Sie die Spalte mit den TANs und fligen Sie sie in eine freie Spalte der Datei
Teilnehmerliste.xlsx aus Schritt 2 ein. Achten Sie darauf, dass die Uberschrift der Spalte
(,TAN“) in Zeile 1 steht.
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e Die Datei Teilnehmerliste.xIsx enthalt nun sowohl TANs als auch E-Mailadressen und ist
somit fertig aufbereitet. Speichern Sie die Datei ab und schlief3en Sie sie.

4. Anschreiben fiir die Einladungsmail verfassen
e Offnen Sie ein neues Word-Dokument.
e Verfassen Sie einen Einladungstext zur Befragung, der spater per Mail an die
Teilnehmenden lhrer Veranstaltung verschickt werden soll. Sie kbnnen den unten
angegebenen Beispieltext verwenden oder eine eigene Nachricht verfassen.

Liebe Studierende,
hiermit mochte ich Sie zur Teilnahme an der Online-Lehrevaluation der Veranstaltung
<Titel der Veranstaltung einfiigen> einladen.

Ich wiirde mich Uber eine zahlreiche Beteiligung freuen, um eine aussagekraftige
Rickmeldung Gber die Qualitat der Veranstaltung aus lhrer Sicht zu erhalten und
infolgedessen ggf. die Qualitat der Veranstaltung verbessern zu kénnen.

Die Teilnahme an der Befragung erfolgt anonym und dauert etwa 5-10 Minuten!

Sie erreichen den Online-Fragebogen liber folgenden Link:
https://lehreval.psycho.uni-osnabrueck.de/evasys/indexstud.php

Um die Befragung zu starten, geben Sie auf der Seite bitte zunachst folgende TAN ein:

Mit freundlichen GruBen



https://lehreval.psycho.uni-osnabrueck.de/evasys/indexstud.php

Hinweis: Der im Beispieltext genannte Link zur Online-Befragung ist flir jede an der
Universitat Osnabriick durchgefiihrte Online-Lehrevaluation giiltig, da die Zuordnung von
Studierenden zu einzelnen Lehrveranstaltungen Gber die konkreten TANs erfolgt. Sie
kénnen den Link also direkt in Ihr Anschreiben kopieren und sich lhren ausformulierten
Einladungstext ggf. als Entwurf fiir zukiinftige Online-Lehrevaluationen abspeichern.

5. Anschreiben (Word) und Adress-Datei (Excel) verkniipfen

Wahlen Sie im gedffneten Anschreiben zundchst den Reiter Sendungen. AnschlieSend
wahlen Sie den Menlipunkt Empfdnger auswdhlen und klicken auf Vorhandene Liste
verwenden. Navigieren Sie zur Datei Teilnehmerliste.xIsx aus Schritt 3 und klicken sie auf
Offnen.
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Liebe Studierende,
hiermit mochte ich Sie zur Teilnahme an der Online-Ls

Moglicherweise erscheint ein Fenster mit dem Titel Tabelle auswdhlen. Wahlen Sie in
diesem Fall zunachst das korrekte Tabellenblatt aus (vermutlich enthalt lhre .xIsx Datei aber
ohnehin nur ein Tabellenblatt) und achten Sie darauf, dass das Hakchen bei Erste

Datenreihe enthdlt Spalteniiberschriften gesetzt ist. Bestatigen Sie auch hier mit OK.

Tabelle auswahlen l o &J
Mame Beschreibung Geandert Erstellt Typ
Tabelle 1§ 1/30/2019 2:30:17PM  1/30/2019 2:30: 17PM  TABLE
Tabelle2s 1/30/2019 2:30: 17PM 1302019 2:30:17 PM  TABLE
Tabelle3s 1/30/2019 2:30:17PM  1/30/2019 2:30:17PM  TABLE
4 | I b
Erste Datenreihe enthilt Spalteniberschriften [ OK l [ Abbrechen ]

Nun kann Word auf die Informationen in der .xIsx Datei zugreifen. Dies erkennen Sie daran,
dass einige zuvor ausgegraute Felder des Reiters Sendungen nun anwahlbar sind.



6. Seriendruckfeld zur Anzeige der TANs platzieren

Setzen Sie den Cursor per Mausklick an die Stelle Ihres Anschreibens, an der spater die
TANs angezeigt werden sollen (im Beispieltext hinter ,[...] bitte zunachst folgende TAN
ein:“). Wahlen Sie dann die Option Seriendruckfeld einfiigen im Reiter Sendungen.

Die Liste aller Spaltenlberschriften des in Schritt 5 gewéahlten Excel-Tabellenblatts wird
angezeigt. Wahlen Sie die Option TAN. Nun steht an der gewlinschten Stelle im
Anschreiben ein entsprechend benannter Platzhalter, der in jeder E-Mail durch die

personalisierte TAN des angeschriebenen Studierenden ersetzt wird.
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7. Versenden der Serienmail

Offnen Sie Microsoft Outlook und lassen Sie das Programm im Hintergrund gedffnet.
Wechseln Sie zurlick zu lhrem Anschreiben in Word.

Klicken Sie im Reiter Sendungen auf Fertig stellen und zusammenfiihren und wahlen Sie die
Option E-Mail-Nachrichten senden.

Geben Sie in dem sich 6ffnenden Fenster einen Betreff fir lhre Einladungsmail ein, z. B.
»Lehrevaluation der Veranstaltung XY“. Achten Sie darauf, dass unter Zu: die Option EMail,
unter E-Mail-Format die Option HTML sowie unter Datensatzauswahldie Option Alle
ausgewahlt ist.

Mit Klick auf OK werden die E-Mails an die Teilnehmenden lhrer Veranstaltung automatisch
Uber die in Outlook als Standard eingestellte Mailadresse versandt (unter
Kontoeinstellungen kénnen Sie den Standard bei Bedarf vorab verstellen). Jedem
Teilnehmenden wird auf diese Weise eine individuelle TAN zugestellt.



e Sie kénnen anschlieBend lGberprifen, ob die Sendung erfolgreich war, indem Sie in Outlook

unter Gesendete Elemente nachschauen.

r—éii -.:_
7] s
B Fertig stellen und Merge to
[Ufung | |zusammenfiihren || Adobe FDF

Einzelne Dokumente bearbeiten...
Dokumente drucken...

E-Mail-Machrichten senden...

e,

18

=

Seriendruck in E-Mail

-

Machrichtenoptionen
Zu: EMail
Betreffzeile;

E-Mail-Format: |

Datensatzauswahl
@ Alle
() Aktueller Datensatz

) Von: an:

Lehrevaluation der Veranstaltung X¥|

-]
]

OK

] [ Abbrechen




