Benutzerleitfaden ,Veranstaltung melden™

Oben rechts im Kalenderportal finden Sie den folgenden Link:

Uber diesen Link kdnnen Sie Veranstaltungen in den Kalender der TU Braunschweig

eintragen. Ihre Veranstaltungen erscheinen im Kalender, sobald sie von der Pressestelle
frei geschaltet worden ist.

1. Sprache:

Sprache

Bitte wahlen Sie die Sprache aus, in der die
Daten eingegeben werden:

| Deutsch |
Zusatzliche Sprachen:

I English

[T Espafiol

[T Catalan

e Sie wahlen in diesem ersten Schritt die Sprache aus, in der Sie die Veranstaltung
melden. Sie kdnnen die Veranstaltung auch in weiteren Sprachen eingeben. Dazu
missen Sie bei den entsprechenden Sprachen ein Hakchen setzen.
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2. Veranstaltung:

¥Yeranstaltung

Marne * I

0150 Zeichen
Text |

|

|

|

|

kurztext

Info-Link

Referent

Kategorie <F.ategorie wahlen: ;I

Preisspanne

{" Keine Preisangabe

i~ Kostenlos
@ von |0,00 € Bis |0,00 £

Verfligharkeit

= Auswahl I [F.eine Information anzeigen) ;I

= Fretext I

Die Felder und ihre Bedeutungen:

« Name: Der Name der Veranstaltung.

+ Text: Hier kann ein detaillierter Beschreibungstext zur Veranstaltung
eingegeben werden.

+ Kurztext: In diesem Feld haben Sie 150 Zeichen Platz fiir eine Kurzbeschreibung
oder Zusammenfassung der Veranstaltung.

« Info-Link: Gibt es einen Link zur Webseite des Veranstalters, dann kann er hier
eingetragen werden (ohne http:// eingeben, z.B. www.tu-braunschweig.de)

+ Referent: Hier kann z. B. der Redner eines Vortrages eingetragen werden.

» Kategorie: Wahlen Sie eine passende Kategorie fur Ihre Veranstaltung.

» Preisspanne: Mochten Sie, dass kein Hinweis zum Preis erscheint, dann wahlen
Sie ,keine Preisangabe". Flr eine preisliche Kennzeichnung im Kalender stehen
~Kostenlos"™ oder der Eintrag einer Preisspanne zur Auswahl. Hinweis: Gibt es nur
einen Ticketpreis, so tragen Sie bitte in beiden Feldern den gleichen Wert ein.

« Verfugbarkeit: Hier kénnen Sie den Besucher der Seite informieren, wo er Karten
fUr die Veranstaltung bekommen kann. Dazu stehen Ihnen unter ,Auswahl® schon
ein paar Méglichkeiten zur Verfligung. Unter ,Freitext" kénnen Sie Ihren eigenen
Text eintragen.
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3. Veranstalter/Stitte:

¥eranstalter

{* “orhandener Weranstalter

|Ir'|stitut Suchen |

Inztitut Fur Angewandte Mechanik, 33106 Braunschweig
[ngtitut fuir Angeswandie Phezilk, 38706 Braunschweig

[nztitut fuir Anorganizche und Analptizche Chemie, 38106 B

[ ntitut Fur Autornobibsirtzchaft . 38706 Braunschweig

[ngtitut fuir Bau- und Stadtbaugeschichte, 38106 Braunschy

[ ngtitut flir B augestaltung, 38106 Braunschweig

| rtitut fuir Baukonzstruktion und Holzbau, 38106 Braunzchey
Imstibut fiir Baukonstuktion und Industiebau, 38106 Braun:ﬂ

{~ Meuen Weranstalter anlegen

Statte
{* Yorhandene Statte

IF'k Suchen |

TU Braunzchweig [PE. 11.1], 38106 Braunzchweig

TU Braunzchweig (PE. 11.2], 38106 Braunzchweig

TU Braunzchweig [PE. 171.3), 38106 Braunschweig

TU Braunzchweig [PE 171.4), 38106 Braunzchweig

TU Braunzchweig [PE. 11.5], 38106 Braunzchweig

TU Braunzchweig [PE. 15.1), 38106 Braunschweig

TU Braunzchweig [P 2.7]. 383106 Braunzchweig

TU Braunzchweig [PE. 2.2, 38106 Braunzchweig ;I

{" Meue Statte anlegen

e Zunachst kdnnen Sie Uberprifen, ob der Veranstalter bereits im System
vorhanden ist. Markieren Sie den Punkt ,Vorhandener Veranstalter" und geben
dann in dem Textfeld entweder den vollen Namen des Veranstalters oder aber
mindestens die ,ersten drei* Buchstaben ein. Klicken Sie dann auf ,Suchen®. Es
werden Ihnen nun die Suchergebnisse angezeigt. Ist der richtige Veranstalter
dabei, dann klicken Sie ihn einmal an, so dass er blau hinterlegt ist.

e Ist der richtige Veranstalter nicht dabei, dann kénnen Sie ihn (iber den Punkt
~Neuen Veranstalter anlegen™ erstellen. Es 6ffnet sich ein Formular, das Sie dann
ausfillen massten. Alle Felder mit einem Stern sind Pflicht und alle anderen sind
optional.

« Bei der Stétte funktioniert es genauso, wobei Sie bei der Suchfunktion beliebige
Wortteile eingeben kénnen.

Hinweis: Es sind bereits die Hérsédle und Seminarrdume der TU Braunschweig eingepflegt

worden. Sie kénnen (ber die Suche sowohl nach der Raumbezeichnung als auch nach der
Adresse suchen.
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4. Veranstaltungsgruppe:

¥eranstaltungsgruppe
{" Keine Weranstaltungsgruppe

f* Vorhandene Veranstaltungsgruppe

|Hingvnrlesung Suchen |

Ringwarlezung ;I
Ringvarlezung

Ringwarlezung 'F aszination Akustik - eine neue Reize durc

Ringvarlezung "'Hauptwerke der Welliteratur''

= Meue Veranstaltungsgruppe

e Gibt es mehrere Veranstaltungen, die unter einem gemeinsamen Oberbegriff
laufen, kann man diese einer so genannten Veranstaltungsgruppe hinzufligen. Ein
Beispiel: Es gibt die Vortrage A, B und C. Alle 3 sind Teil eines Schnupperstudiums
der TU Braunschweig. Hier kdnnte eine Gruppe ,,Schnupperstudium an der TU"
erstellt und die Einzelveranstaltung der Gruppe zugeordnet werden.

Hinweis: Priifen Sie zundchst, ob Ihre Veranstaltungsgruppe im System hinterlegt ist,
indem Sie ,Vorhandene Veranstaltungsgruppe" auswéhlen. Tragen Sie den Namen der
Gruppe oder die ersten drei Buchstaben in das Suchfeld ein.

e Mdchte Sie die Veranstaltung keiner Gruppe zuordnen, dann wahlen Sie ,keine
Veranstaltungsgruppe®.

Hinweis: Unter den Begriffen Start- und Endtermin versteht man das Datum der zeitlich
ersten Veranstaltung der Gruppe und der letzten.
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5. Institution

Institution

Institution | TU Braunzchyweig

Yorhandene Einrichtungen

L Carl-Friedrich Gaul-Fakultat [Fakultat =
L— Irnztitut fiir dnalpzsis und Slgebra —
L— Inztitut fuir Autormobilaitzchaft und |-
L— Institut fiir Betriebssysteme und Rect
L— Institut fir Blrgerliches Recht und L
L— Inztitut fiir Computational M athennatic
L— Inztitut fiir Camputengraphik
L— Institut fiir Contraolling und Llnternehrrll

Yorhandene Themen

L— Fif-Themen -
L— Architektur
L— Bauingenieunyesen
L Chemie, Pharmazie und Biowis:
L— Elektratechnik
L— Facheribergreitend
L— Geistes- und Erziehungswizzen
L Maschinenbau -

~|
=

~|
=

[

Zugewiesene Einrichtungen

[ ntitut fur Analysis und Algebra ;I

Zugewiesene Thermen

L Fi}-Themen A
L— Mathematik und [nformatik

\— Fielgruppen
L Schillerinnen und Schiiler

[

Sie kdnnen die Veranstaltung hier einer bestimmten Einrichtung und Themen der TU
Braunschweig zuweisen. Dazu muss beim Punkt Institution die TU Braunschweig

ausgewahlt sein.

« Unter Einrichtungen kénnen Sie dann auswahlen, zu welcher Fakultat, Institut
oder Einrichtung diese Veranstaltung gehdort. Es kdnnen auch mehrere sein. Dazu
wahlen Sie die entsprechenden Einrichtungen aus und , schieben™ sie mit dem
Pfeil nach rechts hinlber in die rechte Spalte.

« Darunter gibt es die Mdglichkeit zusatzlich zu der Kategorie der Veranstaltung ein
oder mehrere Themen sowie eine Zielgruppe zuzuordnen. Dazu wdhlen Sie die
entsprechenden Themen aus und ,schieben™ sie wie bei den Einrichtungen nach

rechts.
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6. Termine

Termine

Einzeltermin

Am [z0.01 2003 Bl um [Tz :Jo0 uhr
Dauer I_h I_rn

Hinzufiigen I

Serientermin
von 30.01.2009 ) bis |30.01.2009 =

Jeweils um F:Wuhr Dlauer I_h I_m

An folgenden Tagen: WMe WDODi WMi MDo WA Wsa W so

Hinzufligen I

Termine

Ertfernen I

e Einzeltermin: Findet die Veranstaltung nur an einem oder wenigen Terminen statt,
kdnnen den Punkt Einzeltermin nutzen. Fillen Sie dazu die notwendigen Felder
aus und klicken Sie dann auf ,Hinzufligen™. Der Termin erscheint jetzt unten im
Feld “"Termine®. Sie haben jetzt die Mdglichkeit noch weitere Termine zu erganzen.

e Serientermin: Wenn Sie identische Veranstaltungen melden, die sich
beispielsweise wdchentlich wiederholen, dann kénnen Sie den Punkt
Serientermine nutzen. Tragen Sie zuerst den Zeitraum und die Uhrzeit ein, in dem
Ihre Veranstaltung regelmaBig stattfindet. Als nachstes setzen Sie an den
Wochentagen einen Haken an denen die Veranstaltung stattfindet. Klicken Sie
dann auf ,Hinzufligen". Wie beim Einzeltermin erscheinen die Daten jetzt auch
darunter im Feld Termine.

Hinweis: Uber ,Entfernen" kénnen Sie die Termine wieder aus der Liste I6schen.

7. Veranstaltungsbild:

¥Yeranstaltungsbild

Bild | Durchsucher.. | w

Hier kdnnen Sie eine Bild zur Veranstaltung hoch laden. Beachten Sie, dass dieses eine
GroBe von 50kb (max. 200 x 200 Pixel, quadratisch) nicht Giberschreiten darf.
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8. Absender:

Absender

Die Absenderinformationen dienen eventueller Rickfragen zur Meldung und werden nicht
verdffentlicht,

Vaorname *

Machname *

Ernail *

Telefon

Tragen Sie hier bitte Ihre Kontaktdaten ein.

9. Klicken Sie dann bitte auf

Speichern I

Sobald die Pressestelle die Veranstaltung bestatigt hat, erscheint diese auf dem Portal.

AbschlieBend 6ffnet sich das folgende Fenster. Sie kdnnen entscheiden, ob Sie weitere
Veranstaltungen melden wollen oder ob Sie zurlick zur Ubersichtsseite wollen.

Yeranstaltung melden

Die von Ihnen eingegebene Veranstaltung wurde aufgenommen und wird in nachster Zeit
bearbeitet werden, Sie erhalten daraufhin dber die von IThnen angegebene E-Mail Adresse
Informationen zum Bearbeitungsstand.,

I Sie werden auf die Melden-Seite zurickgeleitet und kdnnen eine

Wieitere Meldung neue Yeranstaltung melden,

Sie werden auf die Melden-Seite zurickgeleitet, Dabei bleiben Ihre
Ahnliche Meldung | getroffenen Eingaben bestehen und kénnen als Grundlage fir eine
weitere Weranstaltung verwendet werden,

Zur Uberzicht | Sie werden auf die Startseite des Portals weitergeleitet,

Kontakt

Ulrike Rolf

TU Braunschweig, Presse und Kommunikation
Tel.: 0531/391-4124

E-Mail: presse@tu-braunschweig.de
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