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Einleitung

Es isti.d.R. eine nicht unerhebliche Herausforderung, einen Veranstaltungs- oder Besprechungstermin
mit mehreren Personen zu finden, vor allen Dingen, wenn externe Personen beteiligt sind. Aus diesem
Zweck bietet der DFN-Verein den Terminplaner an, eine Web-Seite, die explizit zur Planung von
Veranstaltungs- oder Besprechungsterminen entworfen wurde. Die folgende Anleitung soll die
Nutzung des Terminplaners erlautern.

Terminplan erstellen

e Besuchen Sie zunachst den Terminplaner unter der URL https://terminplaner.dfn.de/. Klicken Sie
auf Terminumfrage, um die Terminumfrage zu erstellen.

terminplaner 4.1

Eigene Umfragen erstellen
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Um den Terminplaner sinnvoll nutzen zu kdnnen, sollten Sie JavaScript aktivieren. Das
Erlauben von Cookies ist nicht erforderlich, es sei denn Sie moéchten die Moglichkeit

https://doku.tu-clausthal.de/doku.php?id=sonstige_dienste:dfn-terminplaner
Dieses Dokument stammt aus der Dokuwiki-Instanz mit dem Titel RZ-Dokumentationen, die vom Rechenzentrum der
Technischen Universitat Clausthal bereitgestellt wird.
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haben, bei der spateren Nutzung gemachte eigene Eintrage andern zu kénnen.

¢ Sie werden nun aufgefordert den Autor/lhren Namen, lhre Mail-Adresse, den Titel und eine
Beschreibung der Umfrage einzugeben. Anhand Ihrer Mail-Adresse kdnnen alle erstellten
Terminplanungen wiedergefunden werden. Sie bekommen per Mail den Veroffentlichungslink
und den Bearbeitungslink, falls sie im Nachhinein die Umfrage bearbeiten wollen.
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Umfrage erstallen (Schritt 1 von 3)

Hier erstellen Sie die Umfrage

Mit * markierte Felder missen susgefillt sein

e Name * Max Mustermant

Ihre E-Mail-Adresse = T, FTAISTE MM
Format: nameg@mail com)

Titel der Umirage = Testterminplaner

Reschreibang Rich Text Editor  Finfacher Ednor @

kch bim ein Testterminglaner,

Optionale Einstellungen -

e Drlucken Sie auf Optionale Einstellungen, um zusatzliche Einstellungen zu konfigurieren. Hier
kann unter anderem ein Passwort und eine ID vergeben, sodass unbefugte Personen nicht an
der Abstimmung teilnehmen konnen. Durch den Klick auf Weiter gelangen Sie zu Schritt 2.

https://doku.tu-clausthal.de/doku.php?id=sonstige_dienste:dfn-terminplaner
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£ Optionale Einstellungen -

manimale |a-Stimmen O] Anzahl der maglichen |a-Stimmen pro Option begrensen

Abstimmuangs I [ Link anpassen
Passwart ] Ein Passwort verwenden um den Zugriff zu beschranken
Berechtigungen & |eder Tellnehmer kann jede abgegebene Stimme andem
) Tellnehrmer konnen ihre Stimmen verandem
O Stimmen konnen nicht verandert werden
O] Einzig der Autor der Abstimimung kann die Ergebnisse einsehean
AntwortmdgEchioeit & |a/MNeinielleicht
O JafNein
O Teilnehmer Koninen mur eine Option wahlen
O Bei jeder newan Stirmme eine E-Mail erhalten
L] Bei jedern newen Kormmentar eine E-Mail erhalten
samamein der F-Mail fAdressen & E-Mail-Adressen werden nicht gesammelh

O E-Mail-Adressen werden gesammelt aber sind nicht benotigt
O E-Mail-Adressen werden benatigt

Wieiter zum 2, Schritt

¢ Geben Sie die Termine vor. Geben Sie weiterhin in den kleineren Feldern die Tageszeiten vor,
die Sie vorschlagen méchten. Durch Klick auf + kdnnen Sie weitere Terminspalten hinzuflgen.
Zu Schritt 3 gelangen Sie, indem Sie auf Weiter klicken.

Deutsch w! N
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Umfragedaten (2 von 3)

Terminvorschlage fur lhre Umfrage machen

Urn eine Termanabsprache zu konfigurieren. missen Sk mindestens zwel altermative Zeitpunkte vorschizgen izwei Uhizeiten
arm gleichen Tag oder verschisdens Tage]

Sie kinren weitere Tage und Uhrzeiten dber die Buttons entfemen oder hinzuldgen = +

Fur jeden ausgewshiten Tag karmen Sie fasultatiy Unezeiten vorschiagen (2. B, .8 Uhr®. J8:30°. _8-10 Uhr, .abencs™]

& 01/05/2020 x
E:D0 500 10:00 =¥

& 08/05/2020 x
5:30 16:30 17:30 -+

& 15/05/2020 N
B So00 1000 0 =%

IF -+  ++ ® Entfernen = | Zurick m

« Sie gelangen nun auf die Abschlussseite. Uberpriifen Sie Ihre Auswahlmdglichkeiten. Zum
Schluss geben Sie ein Ablaufdatum flr Ihre Umfrage ein und klicken Sie auf Umfrage erstellen.
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Deutsch | D
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Abstimmungszeitraum und Bestatigung (3 von 3)

Liste |hrer Auswahlmaglichkeiten
L] letag. den 1. Mai 2020: 8:00, S0k, 10:00
» Freitag, den 8. Mal 2020: 1530, 16:30, 17:30
» Freitag. den 15, Mai 2020: 8:00, 9:00, 10-00, 9:00

She kfnnen ein Ablaufdatum fdr ihre Abstimmung festlegen, eine Teilnabme ist ab diesem Tag nicht
mehr maglich. Wenn Sie das Datum nicht anpassen. wird Ihie Abstimmung 180 Tage nach deren
Erstellung geschiossen. Alle Daten 2u ihrer Abstimmung werden 60 Tage nach deren Ablauf
peldscht

Hi=r konren Sie das Ablaufdatum anpasse=n

Al d atburm: = 282020

Wern Sk dle Erstelung ihrer Umifrage bestatige haben, werden she automatisch zur
Administrationsseite ihrer Limfrage weiterpeleinet

She werden zwei E-Mails erhalten: Die Eine enthalt den Link 2ur Unifrage Tir die Teilnehmer. die
Aneders @en Link zur Administraticnsseite Tdr (e Umilrage

AT Lmifrage erstellen

* lhre Umfrage ist erstellt und kann nun ver6ffentlicht werden. Sie gelangen hier direkt zu den
oben genannten Bearbeitungslink. Hier kdnnen Sie ggf. Anpassungen vornehmen und die
Umfrage manuell schlieSen.
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Umfrage - Testterminplaner

Urnfraige gespeichert

Testterminplaner

Autor der Umnfrage: Beschreibung

Max Mustenmand
Ich bin =in Testterminplaner.

iptu-clausthal de

Orffenticher Link aur Umfrage & Administratioreseite der Umfrage 5
hittps: perrin planer ofn. deTH1 Fittgs: terminpaner o, deTHLEZjRITRAZES
i Kein Passwort L] Ergetnisse sind sichtbar

& Die E-Mail-adressen der zur Umifrage eingeladenen Benutzer werden nicht gesammelt

© Die Abstirmerung BL noch pedffnet

@ [de Abstimmung schilessen

Stimmabgaben zur Umfrage @

BiDrucken & CSvExport u

Ablaufdatum maximale |a-
28/0%2020 Shmmean

G Telinehmer kinnen ihre Stimmen
werindern

B:00 800 10:00 159 1630 1280 00 900 10:00 %:00

o o o - o -
1 o o o % o -
2 @ @ ] @ @

o o

- -
ol + il il Speichem

& 2 @ @

e Versenden Sie allen potentiellen Teilnehmern des Termins die angezeigte URL. Sie kdnnen sich

nun in den Terminplan eintragen.

Nutzung des Terminplans

e Nach Aufruf der URL des Terminplans bekommt der potentielle Teilnehmer den Terminplan
prasentiert. Der Teilnehmer gibt seinen Namen und wahlt die flr Ihn passenden Termine aus.
Mit den Klick auf Speichern wird seine Stimme veroffentlicht.
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Mautsch L
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Umfrage - Testterminplaner

Testterminplaner B Dnxken | & CSV-Export

Autar der Limf rage Birschreibang

Max Mustesmann gy i
Ich bin @in Testtermminglans,

Offentlicher Link our Umfrage &

hittps: Aterminplanes, ofn,de THLEZjh TMATAX 34

@ Dé= abstimmung ist noch gedffnet

Stimmabgaben zur Umfrage @

Mal 2020
Fri L] |1
BO0 GO0 1000 1%30 18:30 1730 E00 00 1800 50D

o4 - - el o o -

L Haxms Mustefau o o + o o o - m

(+] (L
e & 2 e @ o El e @ @

e Alle Teilnehmer sehen das Ergebnis und die zurzeit beste Alternativen.
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Stimmabgaben zur Umfrage @

E00 500 10:00 1530 1630 1730 8-00

Maxime Musterfrau o+ W) o
Paul Punker [w*) (#*]
Paulina Possa o o s v o o '
-"' w o w ' w J
L | thr Hame o1 [ e A ] Spelchern
@ @ @ @ @ @ @
Insgesamk 1 w2 1 1 w2 1 1
3 Stimmen {1 [+1) [411
Grafik
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Beste Alternativen

W Die besten Optionen sind dezeit:
Freitag. den 1. Mai 2020 - 9:00
Freitag. den 8. Mai 2020 - 16:30
Freitag. den 15, Mai 2020 - 9:00
Freitag. den 15. Mai 2020 - 9:00
mat 2 Stimmen

[mitarbeitende], [studierende]

Direkt-Link:
https://doku.tu-clausthal.de/doku.php?id=sonstige_dienste:dfn-terminplaner

Letzte Aktualisierung: 11:12 25. January 2021
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