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Einführung in die Terminverwaltung 
 
 
Der Termindatenbank liegt das Redaktionsprinzip einer Zeitung zugrunde. Sie schlagen einen Termin 
vor, der Redakteur entscheidet über die Veröffentlichung. Für jeden Bereich gibt es einen 
„Redakteur“, der dafür vom Betreiber der Seite (Organisation) beauftragt wird. Wie Sie einen 
Terminvorschlag erstellen, ist im folgenden genau beschrieben. 
 
 
Wie kann ich Terminvorschläge eingeben? 
 
Um einen Terminvorschlag machen zu können, rufen Sie die Homepage Ihres Internetauftritts mit 
„Termine“ auf und ergänzen die Internetadresse durch „/terminvorschlag/“. Anschließend drücken 
Sie einmal auf die Return-Taste. Es erscheint ein Eingabefenster für Ihre Zugangsdaten, die Sie vom 
Betreiber der Seite erhalten. Geben Sie dort Ihren Benutzernamen und Ihr Kennwort ein. Bestätigen 
Sie die Angaben mit einem Mausklick auf „OK“.  
 

Geben Sie hier Ihren 
Benutzernamen und Ihr 
Kennwort ein und 
bestätigen Sie mit 
„OK“. 
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Einführung in die Terminverwaltung 
 
 
Jetzt sind Sie auf der Seite, auf der Sie Ihren Terminvorschlag eingeben können. Wichtig ist, dass 
alle gelben Felder auf jeden Fall ausgefüllt sein müssen. Die beiden Felder „Datum von... bis...“ 
beziehen sich auf mehrtägige Veranstaltungen. Handelt es sich lediglich um eine eintägige 
Veranstaltung, genügt es, wenn Sie das Veranstaltungsdatum in das gelb hinterlegte Feld eintragen. 
Das Feld „Turnus“ bezieht sich auf regelmäßig wiederkehrende Veranstaltungen. 
 
Ihre Adresse (vor allem Name und Telefon) ist wichtig, damit der Verantwortliche, der Ihren 
Terminvorschlag ggf. veröffentlicht, bei Rückfragen auf Sie zukommen kann. Wenn Sie alle Felder 
ausgefüllt haben, klicken Sie mit der Maus auf den Button „Vorschlag abschicken“. Jetzt wird Ihr 
Vorschlag an den Verantwortlichen weitergeleitet. Dieser entscheidet dann, ob, von wann bis wann 
und unter welcher Kategorie Ihr Vorschlag von Besuchern der Homepage gefunden werden kann.  
 

Die weißen Felder 
sind optional 
auszufüllen. 

Die gelben Felder 
müssen auf jeden Fall 
ausgefüllt werden. 
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Einführung in die Terminverwaltung 
 
 
Wie verwalte ich Termine? 
 
Der Termindatenbank liegt das Redaktionsprinzip einer Zeitung zugrunde. Der „Redakteur“ erhält 
Terminvorschläge und entscheidet über die Veröffentlichung. Für jeden Bereich gibt es einen solchen 
„Redakteur“, der dafür vom Betreiber der Seite (Organisation) beauftragt wird. Wie Termine bzw. 
Terminvorschläge  verwaltet werden, ist im folgenden genau beschrieben. 
 
Um in die Terminverwaltung zu gelangen, rufen Sie die Homepage Ihres Internetauftritts auf und 
ergänzen die Internetadresse durch „/admin/“. Anschließend drücken Sie einmal auf die Return-
Taste. Sie gelangen zum Fenster „Administration“ und wählen dort durch Mausklick die Option 
„Termine verwalten“.  
 
 

Doppelklick auf „Termine 
verwalten“ 

 
 
 
 
Es erscheint ein Eingabefenster für Ihre Zugangsdaten, die Sie vom Betreiber der Seite erhalten. 
Geben Sie dort Ihren Benutzernamen und Ihr Kennwort ein. Bestätigen Sie die Angaben mit einem 
Mausklick auf „login“.  
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Einführung in die Terminverwaltung 
 
 
 
 

Geben Sie hier Ihren 
Benutzernamen und 
Ihr Kennwort ein und 
bestätigen Sie mit 
„login". 

 
 
Sie sehen nun ein Fenster, in dem Sie zwischen „Kategorien“ und „Termine“ wählen können. Wählen 
Sie „Kategorien“ (einfacher Mausklick), wenn Sie neue Kategorien anlegen oder alte Kategorien 
löschen wollen. Es erscheint folgendes Fenster: 
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Einführung in die Terminverwaltung 
 
 
 
 
Wollen Sie eine neue Kategorie anlegen, so klicken Sie oben auf dem Fenster auf den Link „Neue 
Kategorie“. Geben Sie dort im Feld „Unterkategoriename“ die gewünschte neue Kategorie ein. 
Handelt es sich um eine Kategorie, die nur in einem begrenzten Zeitraum erscheinen soll, zum 
Beispiel „Weihnachtsgottesdienste“, so können Sie diese zeitliche Begrenzung durch Angaben in den 
Feldern „gültig ab“ und „gültig bis“ festlegen. Wenn Ihre Kategorie vollständig angelegt ist, klicken 
Sie auf den Button „Speichern“ und die neue Kategorie steht ab sofort zur Verfügung. 
 

Hier können Sie eine neue 
Kategorie definieren. 
Bestätigen Sie Ihre Angaben 
durch einen Mausklick auf 
„Speichern“. 

 
Durch einen einfachen Mausklick auf den Link „Kategoriestruktur“ oben auf der Seite mit der 
Hauptkategorienliste (der auch auf zahlreichen anderen Seiten zu finden ist) können Sie die Struktur 
der aktuellen Kategorien einsehen (siehe Abbildung auf der nächsten Seite). Ein Mausklick auf den 
Button „Termine einblenden“ unten auf dieser Seite führt Sie zu einer vollständigen Übersicht aller 
Termine der jeweiligen Kategorien. Zwei Ausrufezeichen links neben einem Termin oder einer 
Kategorie besagen, dass der Termin/ die Kategorie derzeit nicht angezeigt wird. (Termine werden, 
wie manche Kategorien auch, in einem begrenzten Zeitraum angezeigt.) Über „Termine ausblenden“ 
verlassen Sie diese Ansicht wieder. 
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Einführung in die Terminverwaltung 
 
 

 
Vom „Hauptkategorienfenster“, aber auch von den meisten anderen Fenstern aus, gelangen Sie über  
einen Mausklick auf „Termine“ unten an der Seite zu den Terminen. Im ersten Fenster können Sie 
nach verschiedenen Kriterien Termine suchen. Wenn Sie die Suchkriterien eingegeben haben, 
starten Sie die Suche durch einen Mausklick auf den Button „Suche starten“. Genaue Angaben zur 
Vorgehensweise bei der Suche finden Sie, wenn Sie oben rechtes auf „Hilfe“ klicken. 

Hier können Sie nach 
Terminen suchen. 
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Einführung in die Terminverwaltung 
 
 
Klicken Sie oben auf „Terminliste“, so erscheint eine Tabelle mit allen Terminen und 
Terminvorschlägen, die Ihnen vorliegen. Durch einen Klick auf „löschen“ rechts neben einem 
Termin(vorschlag) können Sie diesen aus der Liste entfernen. Hat ein Termin in der äußersten linken 
Spalte ein Kreuz, so handelt es sich um einen Vorschlag, der von Ihnen noch nicht als Termin 
aufgenommen wurde.  
 

Über diese Terminliste können 
Sie Terminvorschläge und 
Termine der Datenbank aufrufen
und bearbeiten. 

 
 
 
 
Durch einen Klick auf die Terminbezeichnung können Sie das komplette Bearbeitungsformular mit 
den Angaben desjenigen sehen, der Ihnen den Termin vorgeschlagen hat (Beschreibung siehe weiter 
oben). Wenn Sie es für notwendig erachten, können Sie hier Änderungen vornehmen. Wenn Sie 
Fragen zu dem Vorschlag haben, können Sie sich an denjenigen wenden, der Ihnen den Termin 
vorgeschlagen hat; mindestens sein Name und seine Telefonnummer finden Sie in diesem Formular. 
 
Sinnvoll ist es, die Zeit zu überprüfen, in der dieser Termin in der Datenbank erscheinen soll, das 
heißt, die Zeit, in der er einem Besucher der Internetseite angezeigt wird, wenn dieser danach 
sucht.  
 
Wenn Sie Änderungen vorgenommen haben, müssen Sie jetzt auf den Button „ändern“ drücken. 
Möchten Sie den Termin löschen oder duplizieren, so müssen Sie ebenfalls auf die entsprechenden 
Buttons klicken. 
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Einführung in die Terminverwaltung 
 
 
 
Jetzt müssen Sie dem Termin eine Kategorie zuweisen, unter der er von den Besuchern der 
Internetseite „gefunden“ werden soll. Durch Klicken auf den Link „neue Kategorie zuweisen“ öffnet 
sich ein Fenster mit der Liste aller vorhanden Kategorien. Klicken Sie mit der Maus auf die 
gewünschte Kategorie und schließen Sie das Fenster wieder. Wollen Sie einen Termin mehreren 
Kategorien zuordnen, dann wiederholen Sie diesen Vorgang. Ab dem Zeitpunkt, ab dem Sie dem 
Termin eine Kategorie zugewiesen haben, ist der Terminvorschlag ein Termin, der innerhalb des 
Zeitraumes angezeigt wird, der ihm zugewiesen wurde.  

Hier geben Sie die 
Zeitspanne ein, während 
der der Termin angezeigt 
werden soll. 

 
 
 
Wenn Sie eine Kategorie des Termins entfernen möchten, dann klic
die zu entfernende Kategorie und anschließend auf den Link „Kateg
 
Erscheint es Ihnen sinnvoll, dass ein Termin in der Termindatenban
erscheint, dann schlagen Sie diesen jenem Bereich vor. Wählen Sie
dem Menü hinter „Diesen Termin für“ aus und drücken Sie dann au
erscheint nun auf der Vorschlagsliste des Verantwortlichen dieses B
 
Durch einen Mausklick auf „Neuer Termin“ oben an der Seite könne
erstellen. Wenn Sie alle notwendigen Angaben eingetragen klicken
den Termin einer Kategorie zu. Jetzt ist der Termin aktiv. Das heiß
Sie genannt haben, wird er dem Besucher der Internetseite angeze
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Hier ändern, löschen oder 
duplizieren Sie das 
Formular. 
Hier können Sie den Termin 
anderen Bereichen als 
Vorschlag senden. 

Hier weisen Sie Kategorien 
zu oder entfernen diese. 

ken Sie einfach zuerst einmal auf 
orie entfernen“. 

k eines anderen Bereichs 
 den entsprechenden Bereich aus 
f „Vorschlagen“. Ihr Termin 
ereiches. 

n Sie auch selbst einen Termin 
 Sie auf „Speichern“ und weisen 
t, innerhalb der Zeitspanne, die 
igt. 


