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Anleitung zur Kalenderfunktion
Herzlich willkommen auf der Projekt-Plattform der Stiftung SPI!

In dieser Anleitung erfahren Sie mehr iber die Funktionen des Kalenders, tiber welchen Sie
Termine planen und sich mit anderen Nutzerinnen und Nutzern verabreden kdnnen.

Um zum Kalender zu gelangen, rufen Sie bitte folgenden Link auf
www.plattform-spi.de und melden sich dort mit Ihrem Benutzernamen und mit lhrem
Passwort an.

Ihren Kalender finden Sie auf der Seite ,Meine Ubersicht” auf der rechten Seite.
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Angebote fur zusatzliche Fachberatungen "Sprach-Kitas
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Dokumentation der Veranstaltungen
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Flyer und Broschuren

1. Broschiire: Bundesprogramm Sprach-Kitas: Weil Sprache der Schlssel zur Welt ist (2016) [ - ] < o2 >

2. Broschire: Sprache i ein Schatz (2020) [- ]
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Im oberen Bereich des Kalenders sehen Sie den Monat und
das Jahr, das gerade dargestellt wird. Uber die Pfeile kénnen
Sie einen Monat vor- bzw. zurlickspringen. Der heutige Tag
Mo Di M Do Fr Sa So ist mit einem orangenen Kasten markiert. Alle Tage, die fett
t 2 3 gedruckt dargestellt sind, sind Tage, an denen Sie einen
& 8, F e 4o Termin haben. Uber den Pfeil oben rechts in der Ecke,
. ﬂ P o B kédnnen Sie einstellen, ob Sie die Ubersicht des Monats
oo mem angezeigt bekommen wollen oder eine Liste lhrer
zukiinftigen Termine.

Kalender -

< 07. 2022 >
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http://www.plattform-spi.de/
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Kalender Wenn Sie auf den Monat und das Jahr in der Mitte des
< > Kalenders klicken, kénnen Sie den gewiinschten Monat
Mo D0i wn< 2022 > direkt aus der Ubersicht auswahlen. Das Jahr kénnen Sie
Uber die Pfeile am linken und rechten Rand steuern.
a 5 ¢ Jan Febr. Mrz. Apr.
11 12 1
18 1 2 Mai Jun. Aug.
25 26 2
Sept. Okt Now. Dez.
Wenn Sie auf einen beliebigen Tag klicken, gelangen Sie zu einer gréReren Ubersicht Ihres
Kalenders.
Kalender
Sprechstundenverwaltung  Kalender verwalten  Einstellungen
u Tag Woche Monat Liste
Juli 2022
Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
27 ® 28 ® 29 ® 30 ® 107. ®2 ®3 ®
4 ®s ®6 ®7 ®8 ®9 ® 10 ®
1 ® 12 ® 13 ® 14 ® 15 ® 16 ® 17 ®
18 ® 19 ® 20 ® 21 ® 22 ® 23 ® 24 ®
25 ® 26 ® 27 ® 28 ® 29 ® 30 ® 31 ®

In der groBeren Ansicht sehen Sie noch einmal genauer, wann Sie Termine haben. AuRerdem
kénnen Sie neue Termine anlegen, Ihren Kalender verwalten und Einstellungen vornehmen.

Als Standard wird lhnen Ihr Kalender auch hier in der Monatsansicht angezeigt. Der heutige Tag
ist gelb markiert. Alle personlichen Termine sind als blaue Blécke dargestellt. Alle Termine in
lhren Gruppen und Kursen werden in der Farbe markiert, die von den Administratoren dafir

ausgewahlt wurde.

Uber die Button ,Tag“, ,Woche”, ,Monat“ und ,Liste”

konnen Sie die Ansicht andern.

Tag Woche Monat Liste
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Wenn Sie die Ansicht ,Tag” wahlen, e o
wird Ihnen der heutige Tag angezeigt. :
Dieser ist in Uhrzeiten aufgeteilt und
Sie sehen genau, von wann bis wann
Ihre Termine stattfinden.

Wenn Sie die Ansicht ,Woche” wahlen,
wird |hnen die derzeitige Woche
angezeigt. Sie sehen die Wochentage
einzeln in Uhrzeiten unterteilt und alle
Termine, die Sie in der Woche haben.
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Wenn Sie die Ansicht , Liste” wahlen, werden |Ihnen in einer Liste alle zukiinftigen Termine in
einem bestimmten Zeitraum angezeigt. Den Zeitraum konnen Sie iber den Button am rechten
oberen Rand bestimmten.

Agenda: Heute

Heute

09:00-12:00 Coaching -
Muster kalender Cigentomer Kolumna, Karla [karla kokumna)

Raum 3

Bei allen Ansichten bleiben die Buttons zur Navigation oberhalb der Tages-,/Wochen-,/Monats-
oder Listenansicht gleich.

Sprechstundenverwaltung  Kalender verwalten  Einstellungen

(< Trece [ s v o i

Uber den Button , Heute” kénnen Sie immer wieder zu dem heutigen Tag zuriickspringen. Uber
die Pfeile rechts und links daneben kdnnen Sie jeweils ein Tag, eine Woche oder ein Monat vor-
und zurilckspringen.

Uber den Button , Termin anlegen” kénnen Sie einen neuen Termin erstellen. Dies kénnen Sie
auch Uber die Plus-Symbole tun, die abhangig von Ihrer Ansicht pro Tag oder Uhrzeit angezeigt
werden.

D Kalender

€ Zurick zum Kalender

Neuer Termin

Titel *
Kalenderauswahl * Persénliche Termine v

Datum/Uhrzeit * Ganztagestermin

- P
14.07.2022 =
Start Ende
Wiederholungen Keine Wiederholung ¥
Ort
Beschreibung
Benutzerbenach- richtigung + -
wzer erhalten eine E-Mail mit den Termindetails. Bitte geben Sie ILIAS-Benutzernamen oder glltige E-Mail-
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Sie mussen jedem Termin einen Titel geben.

Unter ,Kalenderauswahl” missen Sie entscheiden, in welchen Kalender der Termin
eingetragen werden soll. Es kann sein, dass Sie nur die Rechte daflir haben, Termine in
,Personliche Termine” einzutragen. Die Termineintrdge, die Sie unter ,Persdnliche Termine”
verwalten, werden nicht im Kalender lhrer Kurse und Gruppen angezeigt.

Falls Sie die Rechte haben, in bestimmten Kursen und Gruppen Termine zu erstellen, werden
Ihnen diese in dem Dropdown-Meni angezeigt. Die Termine, die Sie hier eintragen, werden
automatisch in der Kalenderiibersicht des Kurses oder der Gruppe tibernommen.

Als letzte Pflichtangabe, missen Sie ein Datum und eine Uhrzeit angeben. Das kénnen Sie ganz
einfach Uber das Kalender-Symbol tun. Wenn Sie vor , Ganztagestermin“ ein Hakchen setzen,
missen Sie keine Start- oder Enduhrzeit angeben, da der Termin fir den gesamten Tag
eingetragen wird.

Falls der Termin regelmaRig stattfindet, konnen Sie eine Wiederholung
einstellen. Sie konnen zwischen einer taglichen, wdchentlichen,
monatlichen oder jahrlichen Wiederholung auswahlen. Zu jeder Art der
Wiederholung kénnen Sie verschiedene Einstellungen vornehmen.

Keine Wiederholung v
Keine Wiederholung
Taglich

Wochentlich

Monatlich

Jahrlich

Bei einer wochentlichen Wiederholung kdonnen Sie zum Beispiel einstellen, in welchem
Wochenrythmus sich der Termin wiederholt und an welchen Wochentagen er wiederholt wird.
Aullerdem konnen Sie fiir jede Art der Wiederholung einstellen, ob es einen Endtermin gibt.

Wiederholungen Wachentlich v

Alle: 1 |Woche(n)

Am: Mo 1 Di Mi Do FrySa M SoM)

@® Kein Endtermin
QO Erzeuge | 2 Termine

(O Wiederholen bis zum

Falls Sie schon einen Ort fiir den Termin festgelegt haben, kénnen Sie diesen unter ,Ort”
eintragen. Sie kdnnen entweder Orte flir Prasenztreffen eingeben oder die URL zu dem
Meetingraum, indem der Termin stattfinden soll.

AuBerdem konnen Sie fiir den Termin eine Beschreibung verfassen.

Unter ,Benutzerbenachrichtigung” konnen Sie Nutzerinnen und Nutzer der Projekt-Plattform
eintragen, die eine E-Mail mit den Termindetails zugeschickt bekommen sollen. Uber das Plus-
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Symbol kénnen Sie Spalten fiir zusatzliche Personen hinzufiigen und diese mittels des Minus-
Symbol wieder entfernen.

Wenn Sie unter ,Kurs/Gruppenbenachrichtigung” ein Hikchen setzen und es sich um einen
Termin in einer Gruppe oder in einem Kurs handelt, werden alle Mitglieder Gber die Erstellung
und Terminanderung per Mailbenachrichtigung informiert.

Klicken Sie auf ,, Termin anlegen”, nachdem Sie alle nétigen Informationen eingetragen haben.
Der Termin wird direkt in lThren Kalender ibernommen.

In der Ubersicht Ihrer Termine, unabhingig von  WMorgen X
der Art d.er Darstellung, konnen. Sie auf jeden

Termin klicken, um weitere Details zu erfahren.

AuRerdem kdnnen Sie eigene Termine etermn
bearbeiten und I6schen.

Personliche Termine

Stellini, Stella [Stella.Stellini]

Wenn Sie in der Listenansicht sind, konnen Sie diese Funktionen auch Uber das blaue Kastchen
mit dem weiRen Pfeil ansteuern.

Agenda: Heute
Heute
09:00 - 12:00 Coaching -

Musterkalender Eigentimer Kolumna, Karla [karla.kolumna]

Eigener Standort Raum 3

In Threm Kalender werden auch Termine lhrer Kurse und Gruppen angezeigt, zu denen Sie
eingeladen werden. Sie werden per E-Mail Giber neue Termine benachrichtigt.

Wenn Sie auf Termine in lhren Kursen und 53 06,2022 X
Gruppen klicken, kénnen Sie Uber den

Button ,Anmelden” Ihre Teilnahme fiir die

Veranstaltung bestétigen. Die Person, die Workshop CMS
den Termin erstellt hat, kann nun sehen,

dass Sie teilnehmen werden.

Austauschkurs Plattform-Entwicklerinnen
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Unter der Uberschrift ,Kalender” finden Sie eine Meniileiste mit verschiedenen Reitern. Wenn
Sie hier auf den Reiter ,Kalender verwalten” klicken, bekommen Sie alle Ihre Kalender
angezeigt.

Neuen Kalender anlegen

-

Typ
1t Titel

(] - . Persénliche Termine Aktionen ¥

. Persanliche Sprechstundentermine

Zeilen »

E Dialogische Angebote

Jede Gruppe und jeder Kurs hat einen eigenen Kalender und Sie haben einen Kalender mit
personlichen Terminen.

Wenn Sie auf den Namen des Kalenders klicken, wird Ihnen die grofRere Ansicht lhres Kalenders
mit nur den Terminen des ausgewahlten Kalenders angezeigt.

Zusatzlich konnen Sie weitere Kalender erstellen, indem Sie auf den Button ,Neuen Kalender
anlegen” klicken. Diesem miussen Sie einen Titel geben und kénnen wahlen, in welcher Farbe
die Termine in lhrer Gesamtibersicht dargestellt werden sollen. Vergessen Sie nicht auf
»Speichern” zu klicken.

Neuen Kalender anlegen

Kalendername *
Farbe * 04427e i . v|

Ort des Kalenders @® Lokaler Kalender
(O Web-Kalender

* Erforderliche Angabe

Den Kalender mit Ihren persénlichen Terminen sowie alle von Ihnen selbst angelegten Kalender
konnen Sie 16schen, indem Sie ein Hiakchen vor den Namen setzen und dann auf , Loschen”
klicken.

"
Typ
t Titel
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Uber den Button ,,Aktionen” und , Ldschen” kdnnen Sie Ihre eigenen

Kalender ebenfalls |6schen.
Sie haben hier die Moglichkeit, weitere Funktionen aufzurufen.

Diesen Button sehen Sie nur bei Kalendern, bei denen Sie das Recht  Einstellungen

haben, sie zu verwalten. Termine importieren
Freigabe

Loschen

Wenn Sie auf ,Einstellungen“ klicken, kénnen Sie den Namen andern und die Farbe
bestimmten, in denen die Termine aus diesem Kalender in der Gesamtibersicht dargestellt
werden sollen.

Kalender bearbeiten

Uber , Freigabe” kdnnen Sie Kalender mit anderen Nutzerinnen und Nutzern teilen. Geben Sie
hierzu den Namen oder Teile des Namens der Person ein und klicken Sie auf ,Suche”.

Suchbegriff Benutzer ¥

Alle Personen, die unter den Suchbegriff fallen, werden Ihnen unterhalb der Suchleiste
angezeigt. Um eine Person auszuwahlen, setzten Sie ein Hakchen vor den Namen und wahlen
Sie (ber das Dropdown-Meni aus, ob Sie der Person nur Lesezugriff oder Lese- und
Schreibzugriff gewahren. Klicken Sie dann auf , Aktionen ausfiihren”.

Benutzerauswahl

(1-1von1)
Name Benutzername
Ulistein, Ulla Ulla.Ullstein
Alle auswahlen

L | Kalender freigeben (Lesezugriff Al Aktionen ausfihren

1von 1)
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Wenn eine andere Person Ihnen ein Kalender freigeben mochte, finden Sie die Einladung unter
,Kalender freigeben (Einladungen)“.

H Kalender
Agenda Einstellungen

Kalender Kalender freigeben (Einladungen)

Kalender freigeben (Einladungen)

(1-1von1)

r Einladung annehmen v

Einladung annehmen

An-
Einladung ablehnen ge-
nom-
Name Anzahl Termine Erstelitam men
I Personliche Termine 1

Heute, 12:17
Besitzer: Stellini, Stella

| Alle auswahlen

(t-1von 1)

Sie kdnnen hier eine Liste einsehen mit allen Einladungen, die gerade offen sind. Um eine
Einladung anzunehmen, missen Sie ein Hdkchen vor den Namen setzen und Uber das
Dropdown-Menl ,Einladung annehmen” auswahlen. Klicken Sie dann auf ,Aktionen
ausfihren®. Sie kdnnen so natirlich auch die Einladung ablehnen.

Sobald Sie eine Einladung angenommen haben, erscheint der freigegebene Kalender auch in

Ihrer Kalenderibersicht. Als eingeladene Person kénnen Sie die Freigabe liber den Button
,Aktionen” wieder beenden.

yp
4  Titel
l Perzonliche Termine
K
Freigabe beenden
! Kurs fur Kita Tandems Osnabriick

Als Person, die den Kalender freigegeben hat, konnen Sie |hre Freigaben verwalten, indem Sie
auf , Aktionen” und dann ,Freigabe“ klicken.

Typ
4+  Titel
(I} . Personliche Termine
]

Einstellungen
= . Personliche Sprechstundentermine
=

Termine importieren

R Freigbe

Loschen

- Kurs fir Kita Tandems Osnabriick

Um die Freigabe zu beenden, setzen Sie ein Hakchen vor den Namen der Person und klicken Sie
auf den Button ,Freigabe beenden”.
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Benutzer mit denen der Kalender geteilt wird

{1-1vont)

P Freigabe beenden

Typ Titel Zugriff

(I = Ulistein, Ulla nur Lesezugriff
Alle auswahlen

L Freigabe beenden

(1-1von )

Wenn Sie auf den Reiter ,Einstellungen” klicken, kénnen Sie verschiedene Einstellungen
vornehmen.

5| Kalender
Agenda  Kalender verwalten

Kalendereinstellungen Speichem

ILIAS-Zeitzone GMT+1:00: Amsterdam, Berlin, Bern, Rome, Stockholm, Vienna v

Bitte wahlen Sie die n3chstgelegene Stadt in lhrer Zeitzone fur die Anzeige von Terminen innerhalb von ILIAS aus.

Zeitzone fir Kalender-Export @ Benutze ILIAS-Zeitzone

O Benutze UTC-Zeitzone (kompatibel mit MS Outlook)

Datumsformat fur die Eingabe 31102022 +

Bitte wahlen Sie ein Format fur die Eingabe eines Datums aus.
Zeitformat 1300 v
Bitte wahlen Sie ein Format fUr die Eingabe und Darstellung der Zeit.
Einstellungen Wochen-/Monatsansicht
Wochenbeginn O Sonntag
@ Montag
Einstellungen Tages-/Wochenansicht

Tagesbeginn 08:00 v

Tagesende 19:00 v

Sie kdnnen die Zeitzone auswahlen, in der Sie sich gerade befinden und die Sie fiir den
moglichen Kalender-Export nutzen wollen. AuBerdem kénnen Sie Datums- und Zeitform
definieren und einstellen, mit welchem Wochentag der Woche starten soll. Zudem kénnen Sie
eingeben, von wann bis wann die detaillierte Uhrzeitenansicht in der Tages- und
Wochenansicht angezeigt werden soll.

Klicken Sie nach gemachten Anderungen immer auf ,,Speichern®.

Wir wiinschen lhnen Viel SpaRR beim Organisieren lhrer Termine und weiterhin viel Freude
auf der Projekt-Plattform der Stiftung-SPI.
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