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Die Terminverwaltung des Pressehauses

Überblick

Die Terminverwaltung bietet Vereinen und Institutionen gegenüber dem Pressehaus den Vorteil der zentralen 
Datenerfassung. Dadurch sind die Termine in einer einheitlichen Struktur, die es erlaubt, die Daten in den 
unterschiedlichsten Publikationen, print und nonprint, zu verwenden:

-> Internetseiten von www.hz-online.de, www.daheim-online.de oder www.heidenheim.de

-> Tageszeitung Heidenheimer Zeitung und Heidenheimer neue Pressehaus

-> Wochenzeitung Neue Woche

-> Vierteljahreszeitschrift “da heim - Der andere Blick auf Stadt und Kreis”

-> Internet-Seiten der Vereine und Institutionen

-> Weitere Produkte wie Handy, Hörzeitung etc. sind angedacht.

Ebenfalls ist gewährleistet, dass die Termine von denen eingegeben werden, die sie erzeugen, die mit ihnen zu tun haben: 
Veranstalter, Vereine, Institutionen. Sofortige Änderungswünsche können dann auch von den Verantwortlichen sofort 
ausgeführt werden und stehen im Internet und für die Druckprodukte immer aktuell bereit.

Als großen Vorteil muß auch die Tatsache erwähnt werden, das Termine bereits Wochen, Monate oder Jahre im Voraus 
eingegeben werden können. Das erleichtert die terminliche Planung des Einzelnen und die der Veranstalter: Wenn an einem 
Tag bereits viele Veranstaltungen eingetragen sind, brauche ich keinen weiteren mehr hinzufügen. Die Termindatenbank 
kann als Planungswerkzeug eingesetzt werden.

Die Anmeldung
Die Anmeldemaske, das Login

Sie erreichen die Erfassungsmaske des hsb über den Link “Login” in der linken Navigation:

oder im Fuss der Seite:

Oder sie rufen den Link termine.hz-online.de/adm/index.html auf.

Es geht ein neuer, zweigeteilter Bildschirm auf:

Links erscheint die Anmeldemaske und rechts ist der Bildschirm noch leer. Der Bildschrim bleibt jetzt zweigeteilt.

Geben Sie hier Ihren Username und Ihr Passwort ein (identisch mit dem von Typo3 für die Homepage). Wenn Sie sich 
angemeldet haben, erscheint der Bildschirm mit der Suchenmakse.
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Die Suche
Suchenmakse:

Nach Ihrer Anmeldung erscheint die Suchmaske mit ihren vielfälltigen Möglichkeiten:

Suchenelement "Suchbegriffe": Geben Sie hier einen Text ein, nach dem gesucht werden soll. Die Suche wird von 
folgenden Faktoren beinflußt:

"Rubrik": Es bestehen die unterschiedlichsten Rubriken, um die Termine sinnvoll zu sortieren, einzuordnen. Wird eine 
Rubrik ausgewählt, werden Termine nur in dieser Rubrik gefunden.

"Ort": Hier finden Sie alle Ortschaften des Kreises Heidenheim und einige wichtige außerhalb: Ulm, Aalen, aber auch 
Dillingen und vor allem das Bachtal mit Syrgenstein, Bachhagel, etc. Auch hier gilt: Wählen Sie hier einen Ort aus, wird auch 
nur innerhalb des Datenbestandes gesucht, der diesen Ort beinhaltet.

"Veranstalter": Suchen Sie hier den Veranstalter. Nur seine Termine werden angezeigt. Bedenken Sie an dieser Stelle: 
Nicht alle Veranstalter werden/wurden mit richtigem Namen erfaßt: Es kann durchaus vorkommen, dass z. B. der Singkreis 
Heidenheim als Heidenheimer Singkreis erfaßt wurde. Wenn Sie suchen, auch nach den unterschiedlichsten Varianten 
suchen.

"Zeitraum" von bis: Wählen Sie hier den Start- und Endetermin aus, innerhalb dessen die Veranstaltung stattfindet.

"Suchen": haben Sie alle Parameter ausgewählt, dürcken Sie den Knopf “Suchen” und die Ergebnisse werden  in einem 
neuen Fenster angezeigt..

Wenn Sie alles leer lassen und keine Auswahl treffen, können Sie durch Drücken des Suchen-Knopfes alle Termine 
ansehen.

"[Termin erfassen]": Mit diesem Link öffnen Sie die Erfassungsmaske auf der rechten Seite.

"Abmelden": Melden Sie sich bitte IMMER ab. Das macht die Software sicher vor unbefugter Benutzung durch dritte.

Suchergebnisse:

Haben Sie Termine erfaßt, können Sie auch danach suchen. Sollten Sie nicht wissen, ob ein Termin bereits erfaßt wurde 
(evtl. Überschneiden sich die Termine mit anderen Vereinen/Institutionen oder hat das Pressehaus den Termin bereits 
eingegeben), gehen sie einfach auf

http://hz-online.de/termine/

und Sie können in den bereits von anderen Personen erfaßten Veranstaltungen suchen.
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Haben Sie bereits Termine erfaßt, werden sie in dieser Maske angezeigt:

Mit dieser Maske lassen sich die Termine ändern, kopieren, löschen.

Termine Erfassen und Verwalten

Die Erfassungsmaske – Teil 1 - Normaltermine

Am Ende der unterschiedlichen Masken erscheint in der Regel der Link "[Termin erfassen]". Es öffnet sich eine leere 
Erfassungsmaske auf der rechten Seite:

Die Maske ist in zwei Bereiche unterteilt: Standardeingabefelder der Termine im oberen und im untern Bereich die 
Verwaltung der Dauertermin-Merkmale.

Inhaltselement "Beginn" mit “Datum”, “von:”, “bis:”, “und von” und “bis:”: Die zentrale Eigenschaft eines Termines ist 
das Datum mit der Zeit. Je genauer Sie den Termin erfassen, um so besser ist er zu finden. In der Regel reicht das Datum 
und die Urhzeit des Beginns. Es gibt jedoch Termine, die ein Ende haben, das kann auch ein eventuelles sein. Und wieder 
andere Termine, z. B. Austellungen bei Firmen, haben eine Mittagspause. Die Öffnungszeiten sind dann entsprechend 
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einzugeben: Morgends von ... bis ... und Mittags von ... bis ... .

Inhaltselement "Veranstalter": Hier geben wir den Veranstalter vor, der von uns die Berechtigung hat, die Termine zu 
erfassen. Er kann auch geändert werden. Und ändert sich die Bezeichnung des Veranstalers, wären wir um einen Hinweis 
dankbar: Den dann müssen Sie den Veranstalter nicht immer abändern ...

Inhaltselement "Veranstaltung": Die genaue Beschreibung der Veranstaltung.

Inhaltselement "Neue Rubrik": Wählen Sie hier eine aus dem Pulldown-menü aus, es können auch mehrer eingegeben 
werden.

Durch setzen des Hackens “Löschen” wird beim Speichern die Rubrik wieder entfernt.

"Ort": Hier finden Sie die alle Ortschaften des Kreises Heidenheim und einige wichtige außerhalb: Ulm, Aalen, aber auch 
Dillingen und vor allem das Bachtal mit Syrgenstein, Bachhagel, etc. Es kann nur ein Ort zugewiesen werden.

"Lokalität": Straße, Konzerthaus, Platz, Berg, ... da, wo das Fest in der Ortschaft veranstaltet wird.

"Vorverkauf": Werden die Karten im Vorverkauf angeboten? 

"Anmerkung": Dieser Text wird nicht im Termin angezeigt. Er dient lediglich für interne Zwecke: Was ist zu beachten, wurde 
er geändert, warum hat der das und das ...

"Aktiv" bzw. “Intern (alternativ)”: Wir müssen dem Termin ansehen können, ob wir ihn für unsere Produkte verwenden 
dürfen. Mit diesem Knopf "Aktiv" schalten Sie den Termin für uns frei, d. h., wir dürfen den Termin übernehmen. Der Knopf 
“Intern (alternativ)” schaltet den Termin für Ihre Homepage frei. Sind beide Knopf inaktiv, wird der Termin auch nicht 
veröffentlicht. Achten Sie also immer auf den Zustand dieser Knöpfe.

Mit abbrechen löschen Sie die Eingaben, mit speichern wird der Termin in der Datenbank abgelegt.

Das die Maske Pflichtfelder hat, die unbedingt ausgefüllt werden müssen, versteht sich von selbst. Das rote Sternchen weißt 
diese Eigenschaft aus.

Die Erfassungsmaske – Teil 2 – Dauertermine

Eine Besonderheit ist die Thematik der “Dauertermine”. Dafür ist die zweite Maske vorgesehen.

"Ende" mit "Datum" und "Bis auf Wiederuf": Eine Ausstellung ist ein Termin mit Beginn und Ende. D. h. sie läuft über 
mehrere Tage oder gar Wochen. Geben Sie einen gültigen Tage ein, an dem der Termin zu Ende ist.

Bei Veranstaltungen, die über Jahre laufen können, gibt es die Möglichkeit, "Bis auf Wiederuf" einzugeben. In Verbindung 
mit dieser Option, können Sie diesen Dauerterminen auch Fallunterscheidungen vornehmen: Jeden Montag, aber nicht in 
den Ferien. Jede 2. Woche im Monat aber nicht in der Schulferien, Jeden Mittwoch und Donnerstag – Es gibt viele 
Kombinationen, den einen oder anderen Kurs damit einzugrenzen. Kombinationen mit einem “Datumsende” stehen 
natürlich ebenfalls zur Verfügung.
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Termindarstellung – wo werden die Termine veröffentlicht?

Internet

Die (aktiven) Termine erscheinen in der Regel alle auf hz-online: www.hz-online.de/termine/. Aber auch die Stadt 
Heidenheim nutzt unseren Terminkalender und hat ihn eingebunden. Seit neuestem werden die Termine auch im Online-
Magazin www.daheim-online.de des Pressehauses eingebunden.

Desweiteren stehen die Termine des hsb auf der Startseite www.hsb1846.de bereit:

Rechts auf der Sartseite im oberen Teil werden die aktuellen Termine aller Abteilungen aufgeführt. Die Abteilungen haben 
ebenfalls dieses Fenster, hier werden aber nur die Termine der Abteilung abgebildet.

Druckprodukte

Wie bereits oben aufgeführt, werden die Termine, sofern der Platz es zuläßt, auf der Service-Seite der Heidenheimer 
Zeitung und der Heidenheimer Neue Presse abgedruckt. Diese Service-Seite erscheint täglich und ist am Samstag durch 
die Sonntagsvorschau erweitert. Die Sonntagszeitung hat dann die Termine, die am Sonntagabend veranstaltet werden.

Da heim wird als Vierteljahresschrift hergestellt.

Natürlich werden die Termine auch for Sonderproduktionen Verwendung finden: Sportkalender, Kollektive, Kulturkalender, 
etc.

WICHTIG

Für die zeitliche Eingabe der Termine für die Druckprodukte ist es wichtig zu wissen: Die Termine werden jeden Tag (Mo. Bis 
Do.) um 16 Uhr abgerufen, am Freitag (für den Samstag und den Sonntag) bereits um 14.30 Uhr. Alles was später kommt, 
kann nicht mehr berücksichtigt werden. Für die Sonntagszeitung ist ebenfalls der Freitag aussschlaggebend: 14.00 Uhr 
werden die Termine für den Druck aufbereitet.

Die Wochenzeitung Neue Woche wird am Dienstg produziert, also für den Druck aufbereitet. Hier wird Dienstags, 10.00 Uhr 
der Datenbankabruf ausgelöst.

Für da heim werden die Termine ca. 6 Wochen vor Erscheinen abgerufen. Als Erscheinungstermine sind vorgesehen Mitte 
Februar, Mitte Mai, Mitte August und Mitte November.

Erfassen Sie die Termine möglichst zeitnah, also dann, wenn er feststeht oder schon, wenn er nur relativ sicher ist. Sammeln 
Sie die Termine möglichst nicht, sondern geben Sie sie sofort ein. Dadurch haben Sie die Gewähr, dass das Pressehaus sie 
frühzeitig erkennen kann und sie in die Druckprodukte übernimmt.

Sollte sich etwas ändern, sorgen Sie dafür, dass der Termin zeitnah geändert wird. Dadurch helfen Sie falsche Termine in 
Druckprodukten zu vermeiden und Sie verhindern unnötigen Ärger.

Desweiteren sollten Sie darauf achten, das immer nur ein Termin in der Maske erfaßt wird. Auch wenn nur die Zeit 
unterschiedlich ist: Es bleiben zwei getrennte Termine. Auch haben Ortschaft oder Lokalität in der Beschreibung der 
Veranstaltung nichts verloren: Dazu gibt es die beiden Extraeingabefelder.

Viel Spaß beim Ausprobieren und Erfassen.

Uwe Siedentop
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