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Handbuch zu www.BALANCEonline.org 

Dieses Handbuch beschreibt typische Abläufe auf der Plattform des 
Förderscshwerpunktes BALANCE von Flexibilität und Stabilität 

Die rechte Seite dieses Dokuments dient als Informationsleiste mit 
interessanten Tipps zum Gebrauch von BALANCEonline 

Stand: Juli 2010 
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Registrierung und Anmeldung  

Willkommen bei BALANCEonline! 

Wenn sie die BALANCE Website mit all ihren Funktionen nutzen möchten, 
erstellen Sie ein Benutzerkonto. 

Klicken Sie hierzu auf „Registrieren“  

 

Geben Sie einen Benutzernamen und alle weiteren geforderten Details an. Sie 
können bereits bei der Registrierung einer Projekt-/Fokusgruppe beitreten. Der 
Administrator dieser Gruppe wird Sie dann freischalten. 

 

Geben Sie Ihren gewünschten Benutzernamen, sowie alle weiteren Details an. 

Wenn Sie bereits 
ein Benuterkonto 
besitzen, können 
Sie Ihre 
Benutzerdaten 
eingeben und 
sich anmelden 

Es gibt zahlreiche 
Projekt-
/Fokusgruppen zu 
verschiedenen 
Themen auf 
BALANCEonline. 
Sie können auch 
mehreren 
Projektgruppen 
beitreten 
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Nach der Anmeldung gelangen Sie auf Ihre persönliche Startseite. 

 
Füllen Sie nach dem ersten Anmelden Ihr Profil aus, damit andere Benutzer 
Informationen über Sie erhalten können. Klicken Sie hierzu auf 
„Vervollständigen Sie Ihr Profil“ in der rechten Info-Box. 

In der rechten Leiste sehen Sie die einzelnen Bereiche Ihres Profils die Sie 
ausfüllen sollten 

Unter „Benutzerinformation“ können Sie allgemeine Informationen wie Name 
und Titel, aber auch Ihre Forschungsschwerpunkte eintragen. 

 

Dies ist Ihre persönliche 
Info-Box. Sie können 
von hier aus Ihre 
Kontakte einsehen, 
sowie Ihr Profil 
bearbeiten 
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Mitglied in einer Projekt-/Fokusgruppe werden 

Die Projekt-/Fokusgruppen sind das „Herzstück“ von BALANCEonline. 
Innerhalb dieser Gruppen werden Ideen ausgetauscht und Projekte 
besprochen. Falls Sie sich bei der Anmeldung noch nicht einem Projekt 
zugeordnet haben, können Sie das nachholen. 

Eine Übersicht aller Projekt-/Fokusgruppen finden Sie unter dem Reiter 
„Projekte“. 

 

Wenn Sie einer Projekt-/Fokusgruppe beitreten, können Sie Beiträge für alle 
Gruppenmitglieder erstellen, Dateien herunterladen oder Wiki-Einträge  
lesen oder verfassen. Die Projekt-/Fokusgruppen dienen der Zusammenarbeit  
und dem Informationsaustausch. 

Um einer Projekt-/Fokusgruppe beizutreten, klicken Sie auf das Logo der 
Gruppe in der Projektübersicht. Mit einem Klick auf „Mitgliedschaft anfordern“ 
können Sie Mitglied werden. Ihre Anfrage wird dann von einem Administrator 
bearbeitet. 

 

 

In einem Wiki 
können Beiträge/ 
Kommentare 
verfasst werden 
oder gemeinsam  
an Texten 
gearbeitet werden 
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Einen Beitrag verfassen 

Beiträge in Gruppen werden unter aktuellen Nachrichten angezeigt. Ein Beitrag 
ist also eine Nachricht, welche für alle Besucher von BALANCEonline sichtbar 
ist. 

So sieht ein Beitrag aus, wenn er veröffentlicht ist. 

Nur wenn Sie in einer Gruppe Mitglied sind, können Sie Beiträge verfassen.  

 

Um einen Beitrag zu verfassen, klicken Sie rechts auf „Beitrag erstellen“.  

In diesem Menü sind alle 
Funktionen der Gruppe 
aufgelistet. Sie können 
einen Beitrag verfassen, 
einen Freund einladen 
oder Ihre Mitgliedschaft 
überprüfen 
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Sie können Ihrem Beitrag einen Titel geben, den Text entsprechend 
formatieren oder Bilder direkt in den Text implementieren. Auch Dateianhänge 
können problemlos an Ihren Beitrag angeheftet werden.  
Klicken Sie hierzu auf „Dateianhänge“. 

Unter dem Reiter „Gruppen“ können Sie festlegen, ob Ihr Beitrag nur innerhalb 
der Gruppe lesbar sein soll, ob Externe oder Mitglieder von BALANCEonline 
Ihren Beitrag lesen können. 

Unter „Einstellungen für Kommentare“ wird festgelegt, wie Kommentare zu 
Ihrem Beitrag erstellt werden können. 

 

Sie können Word-, 
Excel-, Powerpoint-, 
PDF-,OpenOffice- oder 
Bilddateien anhängen. 
Die Dateigröße darf  
5 MB nicht übersteigen 
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Projekt-/Fokusgruppen administrieren 

Sie können auf BALANCEonline auch Projekt-/Fokusgruppen administrieren. 
Sie müssen dazu von einem BALANCE-Administrator freigeschaltet werden.  
Je nach dem welche Rolle Ihnen als Administrator zugewiesen wurde, können 
Sie z.B. Gruppenmitglieder verwalten, Mitgliedschaftsanfragen bestätigen oder 
ablehnen und viele andere Dinge tun.  

Wenn Sie Administrator einer Gruppe werden möchten, melden Sie sich bitte 
bei dem jeweiligen Verwalter der Gruppe (wird rechts neben der Gruppe 
angezeigt). 

Sie können als Administrator einer Gruppe zum Beispiel Mitglieder verwalten. 
Klicken Sie hierzu auf „Mitglieder verwalten“ in der rechten Leiste. 

Sie können nun Mitgliedschaftsanfragen bestätigen oder ablehnen oder 
Mitglieder manuell zur Gruppe hinzufügen. 
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Wenn Sie Projektinformationen als Administrator ändern möchten, klicken Sie 
auf einer Projektseite auf „Bearbeiten“. Sie sehen nun links ein ausführliches 
Menü mit zahlreichen Möglichkeiten, Gruppeninformationen zu verändern. 

 

Anmeldung zur 1. BALANCE Jahreskonferenz 

Sie können sich auf BALANCEonline für die 1. BALANCE Jahreskonferenz 
anmelden.  

Sie müssen bereits bei BALANCEonline registriert sein, um sich für die 
Konferenz anmelden zu können. Klicken Sie zum anmelden auf das 
entsprechende Banner. 
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Wenn Sie sich das erste Mal für eine Konferenz anmelden, müssen Sie sich 
erst für das Konferenzanmeldungstool registrieren. Klicken Sie hierzu auf „Neu 
anmelden“. 

Geben Sie alle geforderten Daten ein und klicken Sie anschließend auf 
„Speichern und mit der Anmeldung zur Teilnahme beginnen“. 
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Wenn Sie alle Daten richtig eingegeben haben, erscheint eine Bestätigung. 

Wählen Sie die Jahreskonferenz und den von Ihnen gewünschten Marktplatz, 
sowie Themenforen aus und klicken dann „weiter zu Schritt 2“. 
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Sie sehen nun noch einmal den fälligen Gesamtbetrag. Bestätigen Sie bitte 
Ihre Rechnungsadresse, bevor Sie fortfahren. 

Um sich entgültig für die Konferenz anzumelden, müssen Sie Anmelde- und 
Zahlungsbedingungen akzeptieren und auf „Anmeldung bestätigen“ klicken 
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Nach erfolgreicher Anmeldung erhalten Sie eine Bestätigung und die 
Kontoinformationen zur Überweisung des Gesamtbetrags. 

 

Bitte beachten Sie, dass Sie Ihre Email-Adresse validieren müssen, damit Sie 
Zugriff auf das Konferenzsystem erhalten. Bitte folgen Sie den Anweisungen in 
der Bestätigungsemail. Sie erhalten eine Bestätigung, wenn Ihre Email-
Adresse validiert wurde. 
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Technischer Support/ Kontakt 

 

Dipl.-Kfm. Stefan Hallerstede 
Universität Erlangen-Nürnberg 
Lehrstuhl für Wirtschaftsinformatik I  Prof. Dr. Kathrin M. Möslein 
Lange Gasse 20  90403 Nürnberg  Tel. 0911 5302 881 
stefan.hallerstede@wiso.uni-erlangen.de 
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