Die Erstellung einer Serienmail fir die Lehrevaluation
Schritt-flr-Schritt-Anleitung fiir Open Office und Thunderbird

In dieser Anleitung lernen Sie, wie Sie im Rahmen der Online-Lehrevaluation einer Veranstaltung
eine Serienmail fir den TAN-Versand erstellen konnen. Sie bendtigen die Programme OpenOffice
Calc und Mozilla Thunderbird mit dem Add-On ,,Mail Merge P“.

1. TAN-Liste als .csv-Datei anfragen
e Auf Anfrage erhalten Sie von der Servicestelle Lehrevaluation eine Liste mit TANSs fir die
Online-Befragung als .csv-Datei. Diese vereinfacht die Erstellung einer Serienmail deutlich,
da Sie die TANs sonst manuell in eine Calc-Datei eingeben missten. Wenden Sie sich hierfiir
per Mail an die Servicestelle Lehrevaluation (lehreval@uni-osnabrueck.de).

Datei Bearbeiten Ansicht

Beispiel einer TAN-Liste in OpenOffice Calc: L
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2. Calc-Datei mit den E-Mail-Adressen aller Veranstaltungsteilnehmenden erstellen
e Offnen Sie die Veranstaltung, die Sie evaluieren méchten, in Stud.IP.
e Klicken Sie anschliefend in Stud.IP auf den Reiter Teilnehmende, wahlen Sie die Option Liste
als csv-Dokument exportieren und 6ffnen Sie die Datei in OpenOffice Calc.
e Speichern Sie die Datei anschlieRend im Dateiformat .ods ab, z.B. unter dem Namen
Teilnehmerliste.ods
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Thomas inz emaill@uos » #H###HH##+ Psychologie
3 |Andreas Kunz email2@uos r #HE###H#H## Psychologie
4 |Josef Meyer email3@uos » #HEF#EHE### Psychologie
5 |Dieter Miiller emaild@uos » #H#F#HAE## Psychologie
6 |Claudia Schuster email5@uos » ##R#RHE### Psychologie
7 |Uta Mayer email6@uos » #HERER Psychologie
8 |Kerstin Meier emailT@uos » #EH##EEE Psychologie
9 |Annika Mustermann emailB@uos » #HEEHEREE Psychologie
10 [Klaus Schrader email9@uos » #HEEHE#EE Psychologie
11_|[Tanja Lampe email10@uod #HEHEEERE Psychologie
12_|Anke Herrmann emaill1@uo# #HH#HH###HH# Psychologie




3. TANs und Emailadressen in einer Datei zusammenfiihren

Offnen Sie zusétzlich die von der Servicestelle Lehrevaluation erhaltene .csv-Datei mit den

TANSs aus Schritt 1 in OpenOffice Calc.

Kopieren Sie die Spalte mit den TANs und fligen Sie sie in eine freie Spalte der Datei aus
Schritt 2 ein. Achten Sie darauf, dass die Uberschrift der Spalte (, TAN“) in Zeile 1 steht.

Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Extras Daten Fenster Hilfe
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1 achname  Titel2 Nutzemname Privatadr Privatnr E-Mail Anmeldedater Studiengange Matrikelnr ~ Bemerkung{_TAN )
2 |Thomas inz emaill@uos » #H#H##H##### Psychologie
3 |Andreas Kunz email2@uos F #H#EE#EEE Psychologie 2AZDA
4 |Josef Meyer emaild@uos > #HEEEEEEE Psychologie 51313
5 |Dieter Miller emaild@uos » #HHEEFHHRERE Psychologie 59LPC
6 |Claudia Schuster emailS@uos » ##H#H###H Psychologie BXNWA4
7 |Uta Mayer email6@uos > #HHF#HAH Psychologie 8TQKE
8 |Kerstin Meier emailT@uos » S Psychologie 9IKVET
9 |Annika Mustermann emailB@uos » ##HHE##HEH Psychologie AJKIX
10 |Klaus Schrader emaild@uos > ###FR###E Psychologie DWSUR
11_|Tanja Lampe email10@uo #HE8EEEEE Psychologie GMVTV
12 |Anke Herrmann email11@uo? #HHE#-#H### Psychologie GZSPF
e Die Datei Teilnehmerliste.ods enthdlt nun sowohl TANs als auch E-Mailadressen und ist

somit fertig aufbereitet. Speichern Sie die Datei ab und schlieRen Sie sie.




4. Installation des Thunderbird Add-Ons Mail Merge P

e Zum Versand der Serienmail mit Thunderbird wird das Add-On Mail Merge P ben6étigt,
dessen Installation in diesem Schritt beschrieben werden soll. Sollten Sie das Add-On
bereits installiert haben, machen Sie direkt mit dem nachsten Schritt weiter.

e Offnen Sie Thunderbird.

e Klicken Sie in der Meniileiste auf den Punkt Add-ons und suchen Sie in der nun gedffneten
Add-ons-Verwaltung unter dem Punkt Weitere Erweiterungen suchen nach ,Mail Merge P“.

e Es offnet sich ein weiteres Fenster mit den Suchergebnissen. Wahlen Sie Zu Thunderbird
hinzufiigen, bestatigen Sie das Hinzufligen und das Add-On wird installiert. Zum Abschluss
der Installation muss Thunderbird nun noch neu gestartet werden.
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5. Versand der Serienmail

Offnen Sie Thunderbird.

Verfassen Sie eine neue Mail mit dem Einladungstext zur Befragung, der an die
Teilnehmenden lhrer Veranstaltung verschickt werden soll. Sie kénnen den unten
angegebenen Beispieltext verwenden oder eine eigene Nachricht verfassen.

An:

Betreff:

Absatz v  Variable Breite v B Mv AT A‘| A A A

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

Ich wiirde mich Giber eine zahlreiche Beteiligung freuen, um eine aussagekraftige
Rickmeldung lber die Qualitdt 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 tber 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 GriRen

Hinweis: Der im Beispieltext genannte Link zur Online-Befragung ist fur jede an der
Universitat Osnabriick durchgefiihrte Online-Lehrevaluation giiltig, da die Zuordnung von
Studierenden zu einzelnen Lehrveranstaltungen tber 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.

Geben Sie in der Zeile An: {{E-Mail}} als Platzhalter fiir die individuellen E-Mail Adressen der
Studierenden ein und halten zusatzlich die TAB-Taste gedriickt, damit die Variable erkannt
wird. An der Stelle, an der die individuelle TAN-Nummer in der Mail angezeigt werden soll,
geben Sie {{TAN}} als Platzhalter ein. Achten Sie bei der Eingabe auf die doppelten
geschweiften Klammern und die richtige Grol3- und Kleinschreibung, die der Bezeichnung in

der .ods-Datei entsprechen muss. Vergeben Sie einen Betreff, z.B. Einladung zur
Lehrveranstaltung XY.

Um nun die .ods-Datei als Datenquelle einzubinden, klicken Sie auf Datei, Mail Merge P.
In dem neu gedffneten Fenster wahlen Sie unter Quelle Tabellenkalkulation aus. Unter
Versandmodus kénnen Sie auswahlen, ob Sie die Mails direkt versenden oder zunachst als
Entwurf speichern wollen. Durch letztere Option werden die einzelnen Mails zunachst
erstellt und im Entwurf-Ordner fertig abgelegt. Von dort aus missen Sie jede Mail dann
einzeln 6ffnen und abschicken.


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

e Klicken Sie nun unter Datei auf Durchsuchen und navigieren Sie zu der Datei
Teilnehmerliste.ods aus Schritt 3.

e Mit Klick auf OK wird der Mailversand gestartet. Um zu priifen, ob die Mails richtig
versendet wurden, kdnnen Sie im Ordner ,Gesendet” nachschauen.

An: ({E-Mail}}

Betreff: Lehrevaluation der Veranstaltung XY

.,4
I
I
Il

Absatz ~  Variable Breite + A My AT A‘| A A A

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

Ich wiirde mich tber eine zahlreiche Beteiligung freuen, um eine aussagekraftige Rlickmeldung tber die
Qualitdt der Veranstaltung aus lhrer Sicht zu erhalten und

infolgedessen ggf. die Qualitdt der Veranstaltung verbessern zu kénnen.

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

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

Um die Befragung zu starten, geben Sie auf der Seite bitte zunéchst folgende TAN ei
Mit freundlichen GriRen
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