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Studienkoordination 

Um Studierende Ihrer Lehrveranstaltung für den digitalen Semesterbeginn zu kontaktieren, kann ein Mailverteiler über die Anzeige der 

Erweiterten Teilnehmerliste einer Lehrveranstaltung erstellt werden. Daneben steht Ihnen im Webportal AlmaWeb eine entsprechende 

Nachrichtenfunktion zur Verfügung. Diese wird in der folgenden Anleitung schrittweise erläutert. 

Voraussetzungen für die Nutzung beider Funktionen sind: 

• die Teilnehmer der Lehrveranstaltung/des Moduls sind in AlmaWeb angemeldet (Einschreibung findet über AlmaWeb statt bzw. 

die Daten wurden bereits nach AlmaWeb importiert)  

• Sie wurden als Lehrkraft an der betreffenden Veranstaltung in AlmaWeb hinterlegt 

Für Rückfragen hierzu wenden Sie sich bitte an Ihr zuständiges Studienbüro: https://www.uni-leipzig.de/studium/beratungs-und-

serviceangebote/studienbueros/ (siehe auch Ansprechpartner). 
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Anmeldung im Webportal 

Melden Sie sich auf der Seite https://almaweb.uni-leipzig.de mit Ihrem Login an. (Dieses entspricht dem Login, das Sie für Ihre Uni-E-

Mail, das W-LAN oder VPN benutzen.)  

 

 

1. Mailverteiler über die Erweiterte Teilnehmerliste erstellen 

Der Zugriff auf die studentischen Mailadressen ist über die Erweiterte Teilnehmerliste der eigenen Lehrveranstaltung möglich. 

Wählen Sie dazu in Ihrer Lehrveranstaltung den Menüpunkt Teilnehmer aus. 

 

https://almaweb.uni-leipzig/
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Es öffnet sich die einfache Teilnehmerliste der Lehrveranstaltung. Wählen Sie nun im nächsten Schritt die Erweiterte Liste aus. 

 

 

In der Seitenansicht wird nun die Erweiterte Teilnehmerliste angezeigt. Neben der Prüfungsordnung jedes Teilnehmers wird auch 

dessen Uni-Mail-Adresse ausgegeben.  

 

Die Tabelle kann nun eine Excel-Tabelle übertragen werden. 
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Markieren Sie dazu alle Tabelleninhalte und wählen Sie über den Klicken der rechten Maustaste die Option Kopieren. 
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Öffnen Sie anschließend eine neue Excel-Tabelle und klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Feld A1.  

 

Die folgenden Einfügeoptionen werden Ihnen angezeigt:  

 Ursprüngliche Formatierung beibehalten (U) 

 An Zielformatierung anpassen (M)  

Wählen Sie die Option An Zielformatierung anpassen aus. Durch Klicken auf das entsprechende Icon werden die 

kopierten Daten der Teilnehmerliste eingefügt. 
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2. Nachrichten an die Teilnehmenden versenden 

Um den Dozierenden zu ermöglichen, die Teilnehmer ihrer Lehrveranstaltungen über das AlmaWeb-Portal per Mail zu erreichen, wurde 

die generelle Weiterleitung von Systemnachrichten an die studentische Mailadresse standardmäßig bei allen Studierenden aktiviert. 

Um über das Webportal an die Teilnehmenden Ihrer Veranstaltung eine Nachricht zu versenden, wählen Sie über den Menüpunkt Lehre 

die entsprechende Veranstaltung aus.  
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Klicken Sie in den Veranstaltungsdetails auf Nachrichten  

 

 

und anschließend auf Neue Nachricht.  

 

 

Es öffnet sich ein neues Fenster. 
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Folgende Versandoptionen stehen Ihnen zur Verfügung: 

An alle Teilnehmer senden: Versenden der Nachricht an alle eingetragenen Teilnehmenden der Veranstaltung 

An alle Lehrenden senden: Versenden der Nachricht an alle Lehrkräfte der Veranstaltung 

Teilnehmer hinzufügen/entfernen: Auswahlmöglichkeit einzelner Teilnehmender der Veranstaltung 

 

 

Durch Senden der Nachricht wird der Text an die studentische Mailadressen versendet. 
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3. Ansprechpartner 

https://www.uni-leipzig.de/studium/beratungs-und-serviceangebote/studienbueros/ 

 

Studienbüros der Universität Leipzig 

Studienbüro der Fakultät Ansprechpartner 
Semesterplanung 

Telefon Kontaktdaten 

Theologische Fakultät Eike Thomsen 0341/ 9735403 eike.thomsen@uni-leipzig.de 

Fakultät für Geschichte, Kunst- und 
Orientwissenschaften 

Sebastian Hauck 0341/ 9737216 sebastian.hauck@uni-leipzig.de 

Philologische Fakultät Doreen Elster 0341/ 9737482 semesterplanung-philo@uni-leipzig.de 

Jana Schiefer 0341/ 9737367 

Sylvia Schlossus 0341/ 9737457 

Erziehungswissenschaftliche 
Fakultät 

Kontakt über das Kontaktformular auf der 
Fakultätshomepage:  

https://studienbuero.erzwiss.uni-
leipzig.de/faq.php 

Zentrum für Lehrerbildung und 
Schulforschung 

Veit Polowy 0341/ 9730485 studkoor.es@uni-leipzig.de 

Fakultät für Sozialwissenschaften 
und Philosophie 

Kontakt über den Helpdesk der Fakultät: https://www.sozphil.uni-
leipzig.de/cm/kontakt-moduleinschreibung/ 

Wirtschaftswissenschaftliche 
Fakultät 

Katja Dannemann 0341/ 9733505 katja.dannemann@uni-leipzig.de 

Susanne Schultz 0341/ 9733508 schultz@wifa.uni-leipzig.de 

Sportwissenschaftliche Fakultät Susann Keller 0341/ 9731800 susann.keller@uni-leipzig.de 

Fakultät für Mathematik und 
Informatik 

Franziska Güttler 0341/ 9732121 studienbüro@mathematik.uni-leipzig.de 

https://www.uni-leipzig.de/studium/beratungs-und-serviceangebote/studienbueros/


 

11 

Fakultät für Lebenswissenschaften Agnes Wohlfarth 0341/ 9736715 semesterplanung.LW@uni-leipzig.de 

Fakultät für Physik und 
Geowissenschaften 

Isabell Schulthoff 0341/ 9732 404 studium.phys.geo@uni-leipzig.de 

Fakultät für Chemie und 
Mineralogie 

Annegret Cornehl de 
Paredes 

0341/ 9736004 annegret.cornehl@uni-leipzig.de 

 


