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1 EinfUhrung

Der DFN-Terminplaner unterstitzt die datenschutzkonforme Terminfindung, Abstimmun-
gen und Buchungslisten fur Besprechungen, Lehr- und Verwaltungsaufgaben. Mit diesem
Online-Dienst kdnnen unkompliziert Termine oder Umfragen erstellt und mit einer belie-
bigen Anzahl von Teilnehmenden koordiniert werden.

Der DEN-Terminplaner steht allen Mitarbeitenden der Hochschule zur freien Nutzung zur
Verfugung. Die Durchfiihrung von Terminabstimmungen (gilt nicht fur die Erstellung von
Buchungslisten) erfordert kein Benutzerkonto, die Registrierung ist aber moglich und er-
laubt. Der Softwareprifprozess muss nicht durchgefuhrt werden.

Mit einem Benutzerkonto kdnnen Sie eine bessere Ubersicht Uber |hre erstellten und teil-
genommenen Umfragen erhalten, Informationen und Einstellungen fur spatere Verwen-
dung speichern und personliche Einstellungen konfigurieren.

Mit dieser Anleitung mochten wir lhnen die Anwendung des DFN-Terminplaners naher-
bringen und Ihnen zeigen, wie Sie von seinen zahlreichen Funktionen profitieren kénnen.
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2 Neue Terminabstimmung erstellen

Offnen Sie einen Web-Browser lhrer Wah!l und rufen Sie die Seite

hitps://terminplaner.dfn.de/ auf (siehe Abbildung 1).
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Abbildung 1: Startseite

(1) Wahlen Sie ,Terminumfrage” (siehe Abbildung 2) aus.
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Termine abstimmen und teilen

Soll eine Abstimmung oder eine Buchungsliste erstellt werden?

Mit einer Abstimmung kann mit mehreren Personen ein Termin Mit einer Buchungsliste kdnnen vordefinierte Termine von anderen
ausgemacht werden. Personen gebucht werden.
April 2022 Kursangebot April
Do. 21 Fr. 22 Beispiel fir eine Buchungsliste
3 Teilnehmer 10:00 11:00 T ———
eminar Modu BUCHEN
Torsten v x Dienstag, 26. April 2022 - 12:00 bis 13:00 Uhr
Angela v v Se_mlnar Modul 2 . _ BUCHEN
Mittwoch, 27. April 2022 - 13:00 bis 14:00 Uhr
Ralf X
Ee"'“"a't""“dzlg 3A il 2022 (All day) S
onnersta . Apri a
Insgesamt 2 2 = . !

Abbildung 2: Termine abstimmen und teilen

Bitte beachten Sie, dass eine Terminabstimmung ohne Benutzerkonto er-
stellt werden kann.

Zur Erstellung einer Buchungsliste ist ein Benutzerkonto erforderlich.
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Termin-Abstimmung erstellen

Abstimmungstitel *
| |

Ort*

|Adresse,Raumnummen virtuell |

Wer ladt ein *

[cast |

|Ihre E-Mail-Adresse ‘*

Sie wird ausschlieBlich verwendet, um lhnen den Link zum nachtraglichen Editieren zu schicken und wird nirgendwo angezeigt.

[J Bei Antworten benachrichtigen

Bei neu abgegebenen Antworten mich jedes mal via E-Mail benachrichtigen.

Beschreibung

Einladungstext, Tagesordnung,...

wird auf der Website und in den E-Mails ve; . deutschen und englischen Text hier zusammenfassen.
Termin Auswahl o 40

Datum Zeit 1 a
m 29 v Mai v 2024 v
m 30 v Mai v 2024 v
m 31 v Mai v 2024 v

B] Tag hinzufiigen gr Zeitspalte hinzufiigen Zeit der 1. Zeile iibernehmen

¥ OPTIONALE EINSTELLUNGEN

Abbildung 3: Termin-Abstimmung erstellen

(2) Ein Abstimmungstitel und weitere Details mussen definiert werden (siehe Abbil-
dung 3).

(3) Wahlen Sie einen oder mehrere Tage aus, an denen der Termin stattfinden konnte.

(4) AnschlieBend kann entweder eine Startzeit angegeben, Zeitraume definiert oder
indem das Eingabefeld leer bleibt, ein ganztagiges Event angelegt werden.

Formate fUr die Zeiteingabe:

- Leerlassen fur ganztagige Termine

- HH:MM - nur Startzeit des Termins

- HH:MM-HH:MM - fur Start und Ende (empfohlenes Format)

(5) Weitere Zeitoptionen pro Tag kdnnen mit ,Zeitspalte hinzuflgen” gesetzt werden.
(6) Durch das Klicken auf ,Optionale Einstellungen” 6ffnen Sie das Drop-Down-Menu
um weite Einstellungen auszuwahlen (siehe Abbildung 4).
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FUr mehrtagige Termine:

Den ersten Tag der Veranstaltung mit Startzeit anlegen und die Dauer
im Beschreibungstext vermerken.

4 OPTIONALE EINSTELLUNGEN

[ Versteckte Umfrage

Vertrauliche Teilnahme: Nur Sie und Administratoren kénnen die Antworten sehen.

[ Teilnehmende konnen nur einen Termin wahlen

StandardmaBig sind alle Optionen wahlbar. Diese Einstellung begrenzt die Auswahl auf eine Option pro Teilnehmer.

Beschrénken Sie die Anzahl der Teilnehmenden pro Termin

o]

Umfrage als Registrierungsformular: Sobald die angegebene Grenze erreicht ist, ist die zugehérige Option nicht weiter verfligbar, Wahlen Sie 0 fir unbegrenzt.

[ Eine "Vielleicht"-Option zur Verfugung stellen

Stellt eine "Vielleicht™-Option zur Verfligung, die Nutzer auswahlen kdnnen

[ Geschlossen

Wahlen Sie dies aus, um die Abstimmung zu schlieBen.

[ Datenschutz *

Ich habe die Datensdnutzerklarung gelesen und bin einverstanden, dass die Daten zum Zwecke der Terminabstimmung gespeichert werden.

[ Kommentare erlauben

Teilnehmende durfen Kommentare hinterlassen (fur alle einsehbar).

[ E-Mail-Adresse der Teilnehmenden wird benotigt

Abbildung 4: optionale Einstellungen

(7) Lesen Sie die Datenschutzerklarung aufmerksam und setzen Sie den Haken fur die
Bestatigung.
(8) Klick Sie auf den Button ,Speichern”, um die Umfrage anzulegen.

AnschlieBend erhalten Sie, an die von Ihnen unter Punkt 2 angegeben Mail-Adresse, eine
E-Mail.

(9) Diese E-Mail enthalt einen Link, zum nachtraglichen Editieren der Abstimmung,
sowie einen 6ffentlichen Link zum Weiterleiten an die Teilnehmer (siehe Abbildung
5).
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ANSICHT I BEARBEITEN

Abstimmungstitel *
[ |

Ort*

‘Adresse,Raumnummen virtuell ‘

Wer ladt ein *

‘NEIT\E ‘

‘Ihre E-Mail-Adresse ‘

Sie wird ausschlieRlich verwendet, um Ihnen den Link zum nachtraglichen Editieren zu schicken und wird nirgendwo angezeigt.

[TJ Bei Antworten benachrichtigen

Bei neu abgegebenen Antworten mich jedes mal via E-Mail benachrichtigen.

Beschreibung

Einladungstext, Tagesordnung,...

4
Wird auf der Website und in den E-Mails verwendet. Ggf. deutschen und englischen Text hier zusammenfassen.
Termin Auswahl o
Datum Zeit 1 e

9 v |l v 2025 v z.B. HH:MM
10 v v 2085 v 2B, HH:MM
viise 11 v Jul v 2025 v z.B. HH:MM

EE Tag hinzufigen gr Zeitspalte hinzufligen B Zeit der 1. Zeile iibernehmen

Abbildung 5: Bearbeiten

(10) Sie kénnen die Anderungen speichern oder die Terminabstimmung I6schen
(siehe Abbildung 6).

¥ OPTIONALE EINSTELLUNGEN

[_| Datenschutz *

Ich habe die Datenschutzerklarung gelesen und bin einverstanden, dass die Daten zum Zwecke der Terminabstimmung gespeichert werden.

[ Kommentare erlauben

Teilnehmende dirfen Kommentare hinterlassen (fir alle einsehbar).
[ E-Mail-Adresse der Teilnehmenden wird benotigt

[T Passwort-Schutz aktiviere

Abbildung 6: Bearbeiten

Als angemeldeter Benutzer kdnnen Sie nicht nur auf die Kontakte des
E-Mail-Programms zugegriffen, sondern auch direkt Uber den Termin-
planer eingeladen werden.
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3 Neue Buchungsliste erstellen

Offnen Sie einen Web-Browser lhrer Wah!l und rufen Sie die Seite

hitps://terminplaner.dfn.de/ auf (siehe Abbildung 7).

Termine abstimmen und teilen

Soll eine Abstimmung oder eine Buchungsliste erstellt werden?

Mit einer Abstimmung kann mit mehreren Personen ein Termin Mit einer Buchungsliste konnen vordefinierte Termine von anderen
ausgemacht werden. Personen gebucht werden.
April 2022 Kursangebot April
Do. 21 Fr. 22 Beispiel fur eine Buchungsliste
3 Teilnehmer 10:00 11:00 e o
eminar Modul 1 _ BUCHEN
Torsten v x Dienstag, 26. April 2022 - 12:00 bis 13:00 Uhr
Angela v v Seminar Modul 2 —
Mittwoch, 27. April 2022 - 13:00 bis 14:00 Uhr
Ralf X v
Seminar Modul 3 STORNO

Insgesamt 2 2 Donnerstag, 28. April 2022 (All day)

Abbildung 7: Termine abstimmen und teilen

Zur Erstellung einer Buchungsliste ist ein Benutzerkonto erforderlich.
(s. Abbildung 8)
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t e r m i n p | a n e r HINZUFUGEN ~ EINLOGGEN ~ SPRACHEN ~

Zugriff verweigert

Dieser Bereich ist nur fir angemeldete Nutzer zuganglich.
Bitte melden Sie sich am System an.

Falls Sie noch kein Nutzerkonto haben, kénnen Sie oben rechts unter "Einloggen” ->
"Registrieren” schnell und einfach ein Nutzerkonto erstellen.

Abbildung 8: Zugriff verweigert

(1) Durch das Klicken auf ,Einloggen” 6ffnen Sie das Drop-Down-Menu um sich zu
registrieren.
Wenn Sie noch kein Benutzerkonto besitzen, wahlen Sie ,REGISTRIEREN" (siehe
Abbildung 9).

Sollten Sie bereits registriert sein, wahlen Sie ,LOGIN“ und folgen ab
Schritt 5 (siehe Abbildung 10).
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I REGISTRIEREM LOGIN MNEUES PASSWORT

Benutzername *

Leerzeichen sind erlaubt. Satzzeichen sind mit Ausnahme von Punkten

Bindestrichen, Apostrophen und Unterstrichen nicht erlaubt.

E-Mail-Adresse *

Eine glltige E-Mail-Adresse. Alle E-Mails der Website werden an diese
Adresse geschickt. Die Adresse wird nicht ver&ffentlicht und wird nur
verwendet, wenn Sie ein neues Passwort anfordern oder wenn Sie

einstellen, bestimmte Informationen oder Benachrichtigungen per E-

Mail zu erhalten.

Anzeigename

Der Mame, der bei den Abstimmungen angezeigt wird. Kann anders als

der Login-Mame sein.

Datenschutz

Ich habe die Bestimmungen zum Datenschutz gelesen, akzeptiere

diese und bin insbesondere damit einverstanden, dass der
angegebene Mame, die E-Mail-Adresse, die Sprachpraferenz und

Daten zum Zwecke der Terminabstimmung gespeichert werden.

Registrieren

Abbildung 9: Registrieren

(2) Fullen Sie Benutzername, E-Mail-Adresse und Anzeigenamen aus

(3) Lesen Sie sich den Datenschutz durch und bestatigen Sie dies durch Setzen eines
Hakens bei ,Datenschutz”

(4) Klicken Sie auf ,Registrieren”
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Sie erhalten eine E-Mail, an die von Ihnen angegebene Adresse, mit einem Link zur Be-
statigung der Registrierung.

Dieser Link kann nur einmal verwendet werden und leitet Sie auf eine Seite, auf der Sie
Ihr Passwort festlegen kénnen.

REGISTRIEREN LOGIN NEUES PASSWORT

Benutzername *

Geben Sie lhren Benutzernamen ein. Bitte beachten Sie, dass der
Benutzername nicht zwingend |hre E-Mailadresse ist, sondern von lhnen

bei Erstellung des Nutzerkontos frei gewahlt wurde.,

Passwort *

iGeben Sie hier das zugehdrige Passwort an.

Federated Log In

Abbildung 70: Login

(5) Fullen Sie Benutzername und Passwort auf
(6) Klicken Sie auf ,Login”
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Titel *
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Felder fiir Optionen *
@ Beides
) Nur Text

) Nur Datum

Zeilenreihenfolge anzeigen

Verflighare Optionen

Text

Datum
& ] ganztagig [ Enddatum anzeigen
‘ 04.07.2025 | |09:4u ‘
2.B. 04.07.2025 2.B. 09:40

Weiteres Element hinzufiigen

Abbildung 71: Buchungsliste erstellen

(7) Ein Titel fur die Buchungsliste muss definiert werden. Optional konnen Sie eine
Beschreibung erstellen (siehe Abbildung 11).

(8) Legen Sie fest, ob Sie im Folgenden ,Nur Text", ,Nur Datum” oder ,Beides" ange-
ben mochten.

(9) Jenach dem, was Sie in Schritt 8 ausgewahlit haben, haben Sie hier die Maglich-
keit nur einen Text anzugeben, nur das Datum festzulegen, oder beides.

(10) Werden weiter Buchungsoptionen gewunscht, kann man diese unter ,Weiteres
Element hinzufugen” erstellen.
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4 WEITERE OPTIONEN
~ ZEITFENSTER FUR BUCHUNGEN

Schranken Sie den Zeitraum ein, in dem Buchungen erfolgen konnen. Leer lassen fur keine Einschrankung.

7.B. 04.07.2025 7.B. 09:55 o

bis:
|

Z.B. 04.07.2025 z.B. 09:55

Limit

max. D Teilnehmende pro Option
max. D Teilnehmende gesamt

0 bedeutet ohne Beschrankung.

[} Teilnehmende durfen nur eine Option wahlen

[J Kommentare erlauben

Teilnehmende durfen Kommentare hinterlassen (fur alle einsehbar).

[ Bei Buchungen benachrichtigen

Vorsicht: Bei vielen Buchungen kénnen sehr viele E-Mails in kurzer Zeit kommen.

7] Passwort-Schutz aktivieren

= o

Abbildung 12: Buchungsliste erstellen

(11) Hier kdnnen Sie entscheiden, ob Sie den Zeitraum, in dem eine Buchung méglich
ist, einschranken wollen (siehe Abbildung 12).

(12) Weiter Optionen kdnnen hier ausgewahlt werden.

(13) Speichern Sie lhre Buchungsliste.

Sie erhalten eine E-Mail mit einem Link zu Ihrer Buchungsliste.
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