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Die Terminverwaltung des Pressehauses

Uberblick

Die Terminverwaltung bietet Vereinen und Institutionen gegeniiber 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, Horzeitung etc. sind angedacht.

Ebenfalls ist gewéhrleistet, dass die Termine von denen eingegeben werden, die sie erzeugen, die mit ihnen zu tun haben:
Veranstalter, Vereine, Institutionen. Sofortige Anderungswiinsche kénnen dann auch von den Verantwortlichen sofort
ausgefihrt werden und stehen im Internet und fiir die Druckprodukte immer aktuell bereit.

Als groRen Vorteil mul} auch die Tatsache erwdhnt werden, das Termine bereits Wochen, Monate oder Jahre im Voraus
eingegeben werden kdnnen. 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 hinzufigen. Die Termindatenbank
kann als Planungswerkzeug eingesetzt werden.

Die Anmeldung

Die Anmeldemaske, das Login

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

Mitgliedschaft
Login

oder im Fuss der Seite:

nline  Login

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

Es geht ein neuer, zweigeteilter Bildschirm auf:

Ihre Anmeldung ist edorderlich

Berutzarname: |
Fasswort
Armelden |

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

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

Suchenmakse:

Nach lhrer Anmeldung erscheint die Suchmaske mit ihren vielfalltigen Moglichkeiten:

Suchen

Suchbegriffe: ||

Geben Sie hier ihre Suchbeariffe (getrennt durch Leemeichen) an.
oderlaszen Sie das Feld leerum alle stalt igtzu bek

=
=

Rubrik: I

keine Einschrinkung

ort: |

keine Einschrankung

veranstalter: |

Zeitraum: \ron|19 '”09 -”2008 - bis|25 -”09 vIIQDDB 'I
Suchen

Termin erfaszen|

keine Einschrankung

Abmelden

Suchenelement "Suchbegriffe”: Geben Sie hier einen Text ein, nach dem gesucht werden soll. Die Suche wird von
folgenden Faktoren beinfluf3t:

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

"Ort": Hier finden Sie alle Ortschaften des Kreises Heidenheim und einige wichtige auf3erhalb: Ulm, Aalen, aber auch
Dillingen und vor allem das Bachtal mit Syrgenstein, Bachhagel, etc. Auch hier gilt: Wahlen 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 erfal3t: Es kann durchaus vorkommen, dass z. B. der Singkreis
Heidenheim als Heidenheimer Singkreis erfaft wurde. Wenn Sie suchen, auch nach den unterschiedlichsten Varianten
suchen.

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

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

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

"[Termin erfassen]": Mit diesem Link 6ffnen 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 erfalt, kdnnen Sie auch danach suchen. Sollten Sie nicht wissen, ob ein Termin bereits erfalt wurde
(evtl. Uberschneiden 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 kénnen in den bereits von anderen Personen erfalRten Veranstaltungen suchen.

Termine, Termine, Termine

‘ Terminsuche nach Suchen ‘
[ Rwken o Veranstaiter

Schnelleingabe

Schnelleingabe Schnelleingabe

Beirn Eintippen von Rubrik, Ort und Yeranstaltern werden vorhandene Eintrage gesucht und ihnen zum Einfiigen
worgeschlagen. Sie brauchen also nur wenige Zeichen eingeben um zu sehen, ob ein Suchbegriff in einer dieser
Kategorien enthalten ist. Dabei wird nicht nur der Wortanfang durchsucht, sondern auch in der Mitte wie am Ende

Zeitraum Datum von...

heute 19.09.2008 19.09.2008
diese Woche

dieser hionat

eigene Auswahl

iaJe e O

Suchen
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Haben Sie bereits Termine erfallt, werden sie in dieser Maske angezeigt:

Termine verwalten

Aktualisieren |

Meue Suche] [Termin erfassen

2 Weranstaltungen wurden gefunden.
DATUR WVERANSTALTUHG

20.09.2003

BEGINM
02:00

WERANSTALTER

aRT
i [ndern] kopie] [Idsch.

21.09.2008 05:00

[ndern] kopie] [Idsch.

Meue Suche] [Termin erfassen

Legende: schwarzer Termin: aktividffentlich

Mit dieser Maske lassen sich die Termine andern, kopieren, I6schen.

Termine Erfassen und Verwalten

Die Erfassungsmaske - Teil 1 - Normaltermine

Am Ende der unterschiedlichen Masken erscheint in der Regel der Link "[Termin erfassen]". Es 6ffnet sich eine leere

Erfassungsmaske auf der rechten Seite:

Termin erfassen

Beginn: Datum: ||_,|F.I2EIUS
Fwan: I_Zl_Uhl
und von:l_jl_Uhr

* “eranstalter: Ihsh olleyball

bisrl_:l_Uhr
his:l_:l_um

*eranstaltung:

*neue Rubrik: I

I
=

# Ort: I Heidenheim

Lokalitzt: |

varverkaf: T ja «© nein

Anrnerkung:
{nurinterm und fir
Mitteilungen an
das Pressehaus)

¥ aktiv I intern (alternativ)

Abbrechen I Speichern I

* mrariierte Felder miszen Fusgefilt wem'en!

Zusitzlich bei Dauerterrminen

O paem [ 1]

L Biz auf Widerruf

jede .Wache des Monats
ti;‘.j»at:le rhgerade o
Termin findet nicht statt:

Ende:

ungerade Woche

I- an Feiettagen
l_truéihrend Schulferien

jeden

l_ Montag
I- Dienstag
I Witho ch
I_ Donnerstag
I- Freitag

l_ Samstag
I- Sanntag

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 is

t 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 Offnungszeiten 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 geandert werden. Und andert sich die Bezeichnung des Veranstalers, waren wir um einen Hinweis
dankbar: Den dann mussen Sie den Veranstalter nicht immer abandern ...

Inhaltselement "Veranstaltung": Die genaue Beschreibung der Veranstaltung.

Inhaltselement "Neue Rubrik": Wéhlen Sie hier eine aus dem Pulldown-ment aus, es kdnnen auch mehrer eingegeben
werden.

Kultar [T Idschen

Beratungen [ |aschen

Rubri ken:

neus Rubrik:

+ Ort: -
ort: Apotheken _I
Lokalitat: | Augendrate
Anzstellungen
worver kauf: Beratungen
Anrmer kung: Familie
(nur intern und fiir | Fest
Mitteilungen an | Filma
das Pressehaus) | Gottesdienste
HeizungfSanitar
Evileur
I~ | Kulturragion 1
Furze
Marke
Muzaen -
Sport
Tierirate i
Unsere Stadt bliht auf
Endd=turm: Vereine/Organizationan I-

Werschiedenes ' | i

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

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

"Lokalitat": StralRe, 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 fur interne Zwecke: Was ist zu beachten, wurde
er geandert, warum hat der das und das ...

"Aktiv" bzw. “Intern (alternativ)”: Wir missen dem Termin ansehen kdnnen, ob wir ihn fir unsere Produkte verwenden
dirfen. Mit diesem Knopf "Aktiv" schalten Sie den Termin flr uns frei, d. h., wir diirfen den Termin bernehmen. Der Knopf
“Intern (alternativ)” schaltet den Termin fur Ihre Homepage frei. Sind beide Knopf inaktiv, wird der Termin auch nicht
verodffentlicht. Achten Sie also immer auf den Zustand dieser Knopfe.

Mit abbrechen I6schen Sie die Eingaben, mit speichern wird der Termin in der Datenbank abgelegt.

Das die Maske Pflichtfelder hat, die unbedingt ausgefiillt werden missen, versteht sich von selbst. Das rote Sternchen weif3t
diese Eigenschaft aus.

Die Erfassungsmaske - Teil 2 - Dauertermine

Fusitzlich bei Dauerterminen

Ende: % oo I_I_I_ jeden

' I- Montag
Bis aufiiiderruf |_ bient
I ienstag
jede Joche des Monats
v ‘e 's r Iithwoch
* jede gerade ungerade MWoche r
Termin findet nicht statt: = Dannerstag
r an Feiertagen - Freitag
I-w.ihrend Schulferien Samstag
|_ Sonntag

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

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

Bei Veranstaltungen, die Uber Jahre laufen kénnen, gibt es die Mdglichkeit, "Bis auf Wiederuf" einzugeben. In Verbindung
mit dieser Option, kdnnen 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
naturlich ebenfalls zur Verfiigung.
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Termindarstellung — wo werden die Termine veroffentlicht?

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:

Termine

& Terming in der Datenbant:
2506 2005 12:00
Schlossberghupfen

24.07 2008 05:00

Bahnhofanlagenputzete mit
Grasspitzenpudern -

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

Druckprodukte

Wie bereits oben aufgefiihrt, werden die Termine, sofern der Platz es zulaft, auf der Service-Seite der Heidenheimer
Zeitung und der Heidenheimer Neue Presse abgedruckt. Diese Service-Seite erscheint taglich 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.

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

WICHTIG

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

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

Fir 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 moglichst zeitnah, also dann, wenn er feststeht oder schon, wenn er nur relativ sicher ist. Sammeln
Sie die Termine moglichst nicht, sondern geben Sie sie sofort ein. Dadurch haben Sie die Gewahr, dass das Pressehaus sie
friihzeitig erkennen kann und sie in die Druckprodukte Gbernimmt.

Sollte sich etwas &ndern, sorgen Sie dafiir, dass der Termin zeitnah geandert wird. Dadurch helfen Sie falsche Termine in
Druckprodukten zu vermeiden und Sie verhindern unnétigen Arger.

Desweiteren sollten Sie darauf achten, das immer nur ein Termin in der Maske erfaf3t wird. Auch wenn nur die Zeit
unterschiedlich ist: Es bleiben zwei getrennte Termine. Auch haben Ortschaft oder Lokalitat in der Beschreibung der
Veranstaltung nichts verloren: Dazu gibt es die beiden Extraeingabefelder.

Viel Spal beim Ausprobieren und Erfassen.

Uwe Siedentop
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