Anleitung: Digitaler Fachschaftskalender

Um die Koordination zwischen und innerhalb der Fachschaften zu verbessern, wird den
Fachschaften der philosophischen Fakultat das Tool ,Kalender.digital zur Verfugung gestellt
(FSK-Beschluss vom 2024-03-27).

Der Kalender ermdglicht neben der Terminverwaltung z. B. von FSK-Terminen auch eine
kompakte Ubersicht tiber Semester- oder Gremientermine, die Raumbuchung fur S86, die
Anmeldung bei SpRat-Sprechstunden, die Anmeldung flr Ersti-Veranstaltungen direkt Gber
die FS-Websites und vieles mehr.

Zusatzlich zu den gemeinsamen Kalendern kann jede Fachschaft zwei (oder mehr) eigene
Kalender verwalten:

e einen internen Kalender, ,FS Beispiel: intern®, fir alle Termine, die fir die FS selbst
relevant sind,

¢ einen offentlichen Kalender, ,FS Beispiel“, zum Teilen auf der Website, Instagram etc.,

e weitere Kalender, falls Bedarf besteht.

Fur den Zugriff erhalt jede Fachschaft zwei Links:

e einen fur die Fachschaft, Uber den alle Kalender der Fachschaft bearbeitet werden
kénnen und Uber den der Zugriff auf die gemeinsamen Kalender erfolgt (,FS Beispiel:
Mitglieder®),

e einen fir die Offentlichkeit, Website o. 4., der ausschlieRlich Lesezugriff auf den
offentlichen Kalender ,FS Beispiel” erlaubt (,FS Beispiel: Website).

Der zugriff erfolgt, indem der Link mit einem beliebigen Browser aufgerufen oder in der
.Kalender.digital“-App flirs Smartphone gespeichert wird. Auch kann der Kalender
unkompliziert in die eigene FS-Website eingebunden werden.

Eine Ubersicht tiber alle Fachschaftstermine finden eure Studis auf der SpRat-Website.
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1 Anmeldung in der App 09:20 2 W s @ 09:30 2 s @

Die App kann hier Kalender.digital Kalender.digital
heruntergeladen werden:

e App Store (iPhone/iPad) & %
b Gooqle Play / Android Neuen Zugriffs-Link Neuen Zugriffs-Link

hinzufligen hinzufiigen

Ersteinrichtung:

1. ,Neuen Zugriffs-Link
hinzuflgen® auswahlen, iy QR-Code einscannen
2. ,Adresse eingeben®, Adresse eingeben
3. Link und Passwort wie Neuen Kalender ey
. . registrieren reg|strleren
angezeigt eingeben, gerne
,Passwort auf diesem Gerat
merken® auswahlen.
Weitere Kalender hinzufligen: & )
. ) Live Demo (ohne Live Demo (ohne
,Neuen Zugrlffs-Llnk durch Registrierung) Registrierung)
manuelle Eingabe der Adresse
anlegen®.
1 Die App beim ersten Offnen 2 Infos zum "QR-Code" gibt's
09:30 2 il T & 22:35 ol T 49 22:36 ol T 49

Kalender.digital

+ Hinzufligen

Eingabe erforderlich Neuen Zugriffs-Link durch

] Scannen von QR-Code
Bitte geben Sie hier die p l  anlegen
Zeichenfolge nach

"https://kalender.digital/" ein. Fur den ausgewahiten Kalender ist ein Passwort
erforderlich:

J Adresse anlegen
i Neuen Kalender
1 registrieren

439e49cf11773acec579 m Passwort auf diesem Gerat merken

Neuen Zugriffs-Link durch
manuelle Eingabe der

Live Demo (ohne
Passwort vergessen? Hier klicken Registrierung)

v Ok

X Abbrechen

3 Hierfiir braucht ihr den Link, 4 Das Passwort bekommt ihr 5 Nach dem 1. Hinzufugen
den ihr von uns erhaltet zusammen mit dem Link verandert sich die Ansicht
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https://apps.apple.com/de/app/kalender-digital/id1584623401
https://play.google.com/store/apps/details?id=digital.kalender

2 Kalender-Einbindung auf der Website
Bei Typo3 einloggen (https://fs-beispiel.phil-fak.uni-koeln.de/typo3),

1. auf der gewunschten Seite ein ,neues Inhaltselement erstellen® und unter ,besondere
Elemente® 2> ,reines HTML" auswahlen,

2. den folgenden HTML-Code einfiigen, wobei “LINK” durch den “FS Beispiel: Website*-
Link ersetzt werden sollte: <iframe frameborder="0" height="500px" width="100%"
src="LINK?iframe=true"></iframe>

3. Bitte lasst aulRerdem durch die Webmaster der Fakultdét den Datenschutzhinweis
verlinken, am besten im FuRbereich eurer Website unter ,Funktionen®.

spratphil-fak.un

Madien

Spaten v Pfad: / () Phil-SpRat [20868]

3] (Al
+ Inhait * Inhalt
- =
Komtakt

SprecherlnnenRat der Phicsaphischen Fakulat
Telefon: +49 221 470-2611 oder WhatsApp Fax: +49 221 41 33 18 Aligemein: phil-
spratBuni-koein de Finanzen: sprat-finanzen@uni-koeln. de

6 ASUA der Universitht zu Kiln Universititsstrae 16 50937 Kaln

.-
Aktuelies + tnmaie

Machrichten-System -

Kategorie-Auswahl o ts_sprat

Zeige Nachrichten mit den ausgewahiten
e —— Kategorien (UND)
Archiv Mur ktive (nicht archiviert)
- S o0
Sortieren nach Angegebenes Datum/Uhrzel, absteigend
Kalender. digital
Uberschreiben von Plugin- HTML

Einstellungen deaktivieren =

+ Inhait i

Ubersicht
Zusammentassungen:
unterseiten (63568)

6 Das neue Inhaltselement kann beliebig platziert werden.

C e

" sprat.phil-fak uni-koein.de &

Neues Inhaitselement erstellen

Filtern nach:

Typischer Seeninhalt  Formulare  Mend  Plug-ins  Nachrichten-System  Besondere Elemente
UzK Marginaispalte  UzK Hauptspalte

] Trenner

{ Mit gieser Element wird ein sichtbarer Trenner

Mit diesem Element kann reiner HTML-Quelitext auf
der Seite eingefGgt werden, eingefugt, standardmatiy eine horizontale Linie.

Datensitze einfugen
Mit dieser Element werden andere Inhaltselemente
eingebunden.

7 Der Quellcode funktioniert nur mit ,,reines HTML*, nicht mit einem normalen
Textfeld.
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https://webmaster.phil-fak.uni-koeln.de/webmaster
https://sprat.phil-fak.uni-koeln.de/datenschutz

3 Den Kalender benutzen

3.1 Die Terminubersicht

Die Standardeinstellung fur die Terminanzeige ist die Monatsansicht. Ihr konnt die Ansicht
selbststandig in der App andern.

Die Standardeinstellungen kdnnen jedoch nur Admins (d. h. SpRat-IT) andern. Wenn ihr eine
andere Standardansicht wollt, z. B. fir die Anzeige auf der Website, kdnnen wir die
Einstellungen gerne gemeinsam in einer Sprechstunde @ndern.

Hiermit 6ffnet ihr die
Kalenderiibersicht,
wie auf der
vorherigen Seite
unter 5. dargestellt

2024-09-09

09:33 2 o T E

< Fachschaftstermine Q =
April 2024 ~
& < Heute > MonaO\

Mo Di Mi Do Fr Sa So
KW 14 02 03 04 05 06 07
KW 15 09 10 1 12 13 14
KW 16 16 17 18 19 20 21
09:00 KorJi#00 i

KW 17 23 24 25 26 27 28

KW 18 30

Hier konnt ihr einen (read-only)
Link erstellen, um den Kalender
Z. B. dem iPhone- oder Google

Kalender hinzuzfugen.
\ A
23:49 & w T 76
= Aligemein & Einstellungen

iCalendar Feed - Exportieren
Sie Termine zu anderen
Kalendern

Excel Export - Laden Sie
@ Termine in einem
ausgewahlten Zeitraum als

Excel Datei herunter

Benachrichtigungen -

G} Erhalten Sie Emails bei neuen
Terminen oder

Terminanderungen

QR-Code - Ubertragen Sie die
Adresse zum Kalender mithilfe
des QR-Codes auf andere
Gerate

Schlieffen

8 Die Monatsansicht — standardmaRig
eingestellt
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9 Einstellungen

Wenn ihr hier einen QR-Code
erstellt, konnt ihr den Kalender
auch mit ,QR-Code scannen® auf
neue Gerate Ubertragen.
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09:33 2 al T E 23:05 & w! T 76
< Fachschaftstermine Q= < Fachschaftstermine =
April 2024 ~ April 2024

MINCE < 'Heute >( Monatv p| » C < Heute > MonatVv
Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di M Do Fr
KW 14 02 03 04 05 06 o7 KW 14 02
| Woche
Monat
KW 15 09 10 1 12 13 14 09
d
_
Liste
Planer Tag
KW 16 16 17 18 19 20 21 KW 16 16
P00 AT @ Planer 7 Tage
Planer 4 Wochen
KW 17 23 24 2 26 27 28 KW 17 23 Planer 6 Wochen
KW 18 30 KW 18 30
o 1 e

\4

23:05 = W 7T 76
< Fachschaftstermine =
11.04.2024 - 10.10.2024 ~
»(|C| | < Heute > ListeVv

Zeitraum  Sechs Monate v

Nichts v

Kommission fur Lehre, Studium und
Studienreform &

® Mo, 15.04.2024 09:00 - 10:30

Sprechstunde: Luca &

(®© Mo, 15.04.2024 09:00 - 10:30

G Wiederholt sich: 2 Wochen

Strukturkommission &

® Mo, 15.04.2024 16:00 - 17:30

FSK B

@®© Mo, 15.04.2024 19:30 - 22:00

Fachschaftstreffen &

@®© Di, 16.04.2024 19:00 - 21:00

10 Neben der Monatsansicht gibt
es auch andere Darstellungen.

3.2 Unterkalender

11 AulBer der Wochenansicht die
wohl wichtigste ...

12 ... ist die Listenansicht.

Die Unterkalender unterscheiden sich farblich. Je nachdem, welchen Unterkalendern ein
Termin alles zugeordnet ist, werden diese in einer oder mehreren Farben eingefarbt.

Uber die Kalenderliste (siehe Screenshot Nr. 13) kénnen Kalender ein- und ausgeblendet
werden. Das Symbol links neben dem Kalendernamen gibt Aufschluss Uber das

Zugriffslevel:

— Vorhangeschloss:

— Kalender mit Plussymbol:

— Kein Symbol:

2024-09-09

nur Lesezugriff,

nur Hinzufliigen, d. h. es kdnnen keine Termine geléscht
oder bearbeitet, aber hinzugefligt werden. Nach dem
Hinzuftiigen kbnnen Termine 15 min bearbeitet werden.

vollstandiger Bearbeitungszugriff.
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Hier eine kurze Erklarung der verschiedenen Kalender:

e ,Gemeinsam / Alle*:

o ,SpRat: Sprechstunden®:
e ,Gremien / Phil-Fak*:

e _Semestermine”:

o Feiertage KoIn*:

¢ ,Raumbelegung S86*

o FS Beispiel“:
¢ FS Beispiel: intern®:
o FS..%

22:36

A Legende

S Serientermin
5 Nur Lesezugriff
Nur Hinzufiigen
@ Erinnerungen aktiv

2t Anmeldungen aktiviert
Unterkalender sichtbar
[ unterkalender versteckt

Unterkalender

Bl Gemeinsam / Alle™
& SpRat: Sprechst...

Gremien / Phil-F..&

B Semestertermine
siertage K ®

Feier oln

Raumbelegung ...

FS Germanistik

& FS MeKuWi

13 Die Liste der Unterkalender, hier aus der
Perspektive der FS Germanistik.

2024-09-09

fur alle Termine, die alle FS betreffen, z. B. die FSK,
Ubersicht und Anmeldung fiir SpRat-Sprechstunden,
alle Gremien oberhalb der Institutsebene, z. B. EF,
Semesterbeginn/-ende, Vorlesungsbeginn/-ende,
offizielle Feiertage inkl. Karneval,

alle Termine, die in Raum S86 stattfinden,

der offentliche Kalender der eigenen FS (s. 0.),

der interne Kalender der eigenen FS (s. 0.),
offentliche Kalender aller anderen FS.

09:33 2 a T &E

O
[

< Fachschaftstermine
April 2024 v

< Heute > MonatVv

Mo Di Mi Do Fr Sa So
KW 14 02 03 04 05 06 07
b
KW 15 09 10 1" 12 13 14

\JU:UQ Spr

KW 17 23 24 25 26 27 28

09:00 Spr

KW 18 30

14 Hier kann die Liste gedffnet werden.
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3.3 Termine anlegen / Anmeldungen

Das Erstellen von Terminen funktioniert weitestgehend wie bei jedem anderen digitalen
Kalender. Besonderheiten gibt es bei den Unterkalendern und dem eingebauten Anmeldetool.

Es ist wichtig, dass bei der Erstellung eines neuen Termins alle Kalender ausgewahlt werden,
fur die der Termin relevant ist. Das gilt insbesondere fir die Auswahl von ,Raumbelegung S86“
fur Treffen im FS-Raum. Auch sollten fir alle 6ffentlichen FS-Veranstaltungen immer sowohl
.FS Beispiel* als auch ,FS Beispiel: intern® ausgewahlt werden. Fiir Gesprachstermine z. B.
mit dem eigenen Institut wirde die Auswahl von ,FS Beispiel: intern“ gentigen.

09:34 2 R 7 09:34 2 W 7T EE
X X
O Titel O Titel
Fachschaftstreffen FSK
[/ Beschreibung [/ Beschreibung

& Link Hinzuftigen —
(4 Links

[) Datei Hinzufligen )
1. https://uni-koeln.zoom.us/j/981...

(U Zeitraum 0 Zetwsin

Von 16.04.2024 v~ 19:00
Von 15.04.2024 19:30

Bis  16.04.2024 v 21:00
Bis  15.04.2024 22:00

Ganzer Tag

Wiederholen Nie ] Unterkalender

Gremien / Phil-Fak

(] Unterkalender Gemeinsam / Alle

28 Wer
[ | Raumbelegung S86
= [l Léschen = X SchlieRen
15 Ein Beispiel fur ein FS-Treffen in S86 16 Ein Beispiel fur eine FSK inkl. Zoom-Link
Fakultatsrat .
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Die Anmeldungen lassen sich fiir jeden Termin aktivieren, sofern ihr Schreibzugriff auf den
Kalender habt, insbesondere also fur euren 6ffentlichen ,FS Beispiel“-Kalender.

Die meisten Einstellungen werden von Kalender.digital ausfiihrlich erklart. Bei ,Anmeldungen
sind verflgbar fir ...“ solltet ihr wie folgt auswahlen:

e Alle Nutzer” fur jede oOffentliche Veranstaltung oder Veranstaltungen mit anderen FS,
o ,Nutzer mit Schreibberechtigung* fiir interne Veranstaltung, nur fir die eigene FS.

(U HEE HURCH 76

Anmeldungen verwalten

Status

- Im Bereich
"Wer" wird eine Liste mit
der Bezeichnung
"Teilnehmer" freigeschaltet
bei der Teilnehmer
hinzugefigt oder
eingeladen werden kénnen.

Anmeldefrist

Unbegrenzt - Selbst nach
dem Enddatum des
Termins ist es noch .

moglich, dass Teilnehmer
sich fiir den Termin
anmelden

Anzahl Teilnehmer
6

Anmeldungen sind verflgbar fir

Alle Nutzer

Namen der Teilnehmer
offentlich anzeigen lassen
(Nutzer mit Schreibrecht
auf dem Kalender konnen
Teilnehmerliste immer
einsehen)

Organisator

Nicht zugewiesen

Details in E-Mails

Emails,
welche an Teilnehmer des
Termins verschickt werden,
enthalten stark
eingeschrankte
Informationen zum
Termin

v Fertig

17 Ubersicht tiber die
Einstellungsmaoglichkeiten

2024-09-09

Falls ihr eine E-Mail fir jede Anmeldung erhalten wollt, wahlt
eure FS bei ,Organisator® aus — andernfalls konnt ihr dort
.Nicht zugewiesen® stehen lassen.

09:33 2 o T E
Bis 08.04.2024 10:30
Wiederholen ‘:i\“

Unterkalender

SpRat: Sprechstunden

Wer

Teilnehmer (or6)

&+ Teilnehmen

Wo

SpRat-Buro, Universitatsstr. 16, 1
0G, 50937 KoIln

0 In Google Maps 6ffnen

SchlieBen

09:34 2 W T E

Erinnerungen

&+ Empfanger anlegen

Wer

Teilnehmer )

FS Germanistik

[i] Alle entfernen @ Einstellungen

Wo

Philosophikum
UniversitatsstraBe 41, Raum S86,
50931 Koln, Deutschland

0D In Google Maps offnen

+ Speichern Loschen

18 Ein Termin mit aktivierter

Anmeldung aus Perspektive der

Teilnehmer:innen

19 Ein Termin mit Anmeldungen

aus Perspektive der
Oraanicatnrinnen

Wenn ihr noch keinen Zugriff auf den Kalender habt, ihn
jedoch gerne nutzen wirdet, oder falls ihr weitere Fragen
habt / Hilfe benétigt, kénnt ihr euch gerne jederzeit bei uns
melden: https://sprat.phil-fak.uni-koeln.de.
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