BOKU-IT

Anmeldeliste fur Veranstaltungen

Fir eine Veranstaltung soll eine einfache Anmeldeliste mit Namen und E-Mail-Adressen erstellt
werden.

In dieser Anleitung wird die Applikation TERMINO des Bundesministeriums fir Digitalisierung und
Wirtschaftsstandort fur diesen Einsatzzweck verwendet.

TERMINO bietet ahnliche Funktionen wie Doodle, mit dem Vorteil, dass eine Behorde die Daten
hostet statt eines kommerziellen Anbieters.

Zielgruppe der BOKU-Mitarbeiter*innen
Dokumentation:
Anfragen bitte an: BOKU-IT Hotline boku-it@boku.ac.at
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1 Was ist TERMINO, wer betreibt TERMINO?

TERMINO ist eine Plattform zur Abstimmung von Terminen, speziell - aber nicht nur - fur
Mitarbeiter*innen im 6ffentlichen Dienst Osterreichs. Der Problemstellung von Datenspeicherungen
hoheitlicher Daten in einer Firmencloud auf3erhalb der Staatsgrenzen soll mit einem eigenen
Terminservice fur die 6ffentliche Verwaltung punktuell begegnet werden.

Als Alternative zu doodle wurde mit Open Source Komponenten durch die osAlliance im Auftrag
des Bundeskanzleramtes der Republik Osterreich ein Servicekonzept sowie eine Marke entwickelt;
die Zustandigkeit ist nunmehr auf das Bundesministerium fir Digitalisierung und
Wirtschaftsstandort (BMDW) tibergegangen.

https://www.termino.qv.at/meet/de/impressum

2 Regqistrieren - Erstellen eines Benutzerkontos auf TERMINO
Zunachst erstellen Sie bitte ein Benutzerkonto auf TERMINO.

Da es sich NICHT um einen Service der BOKU-IT handelt, darf Ihr gewahltes Passwort
KEINESFALLS mit Ihrem BOKU-Passwort iibereinstimmen!

e https://www.termino.qv.at

\
TERMIN® B 2 K.

ABSTIMMUNG ERSTELLEN EINLOGGEN SPRACHEN
IN

REGIST%?EREN :
1

Abbildung 1

Sollten Sie Ihr Passwort vergessen haben nutzen Sie bitte folgenden Link:

https://www.termino.gv.at/meet/de/user/password
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3 Buchungsliste erstellen, Anmeldelink erstellen

Loggen Sie zunachst mit lhren TERMINO-Zugangsdaten ein:

B

EINLOGGEN

—

LOGIN

REGISTRIEREN

Abbildung 2

TERMINO bietet auch die Mdglichkeit fir Terminfindungsabstimmungen als Alternative zu Doodle.
Fir eine Anmeldeliste verwenden Sie jedoch den Punkt "Buchungsliste erstellen”.

Geben Sie einen Titel fur die Veranstaltung ein,
im Beschreibungsfeld kénnen Sie organisatorische Informationen fur Ihre Teilnehmer*innen

unterbringen:
N

TERMIN® [ E ENE

ABSTIMMUNG ERSTELLEN BUCHUNGSLISTE ERSTELLEN MEIN KONTO SPRACHEN

Buchungsliste erstell

Titel *

Vortrag "Frahlingsblaher”

Beschreibung

Der Zoom-Teilnahmelink wird Ihnen am Vortag der Veranstaltung an die eingetragene E-Mail-Adresse zugeschickt.

Abbildung 3
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Fur eine einfache Anmeldung reicht es, wenn Sie eine einzige Zeile eintragen:

Felder fiir Optionen *
@ Beides

¢ Nur Text

¢ Nur Datum

Verfiighare Optionen

Text
N. Anmeldung zum Vortrag "Frahlingsbloher”
Datum
EX [ ganztagig [ Enddatum anzeigen
15.03.2021 18:30

Abbildung 4

Unter Weitere Optionen‘ kdnnten Sie die maximale Anzahl der Teilnehmer*innen und ein
Zeitfenster (einen Anmeldezeitraum) fir Anmeldungen eingeben, das ist aber nicht unbedingt
erforderlich.

Klicken Sie nun auf ,Speichern’, um die Buchungsliste zu erstellen:

“ WEITERE OPTIONEN

> E=m

Abbildung 5

Unter ,Link zur Buchungsliste‘ kdnnen Sie einen Link kopieren, den Sie Uber lhre Einladungsmail
oder eine Webseite IThrem Zielpublikum zur Verfigung stellen kénnen:

# LINK ZUR BUCHUNGSLISTE

Kopieren Sie den Link zur Buchungsliste und stellen Sie ihn an anderer Stelle zur Verfugung.

https://www.termino.gv.at/meet/b/7d0fffb848b29fe4b03614948a335eee-61575 %

Abbildung 6
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4 Aus der Sicht der Teilnehmer*innen

4.1 Anmeldung durch Teilnehmer*innen — Termin buchen

Ihr Zielpublikum bekommt von Ihnen via Mail oder Uber eine Webseite einen Anmeldelink
Ubermittelt, der in etwa so aussieht:

https://www.termino.gv.at/meet/b/7d0fffb848b29fe4b03614948a335eee-61575

Beim Anklicken des Links gelangen die Teilnehmer auf die Anmeldeseite und kénnen sich Uber
den Button ,Buchen’ zum Termin anmelden:

Vortrag "Fruhlingsbluher™"

Der Zoom-Teilnahmelink wird Ihnen am Vortag der Veranstaltung an die eingetragene E-Mail-Adresse zugeschickt.

Anmeldung zurn Vortrag "FruhlingsbltUher BUCHEN
Montag, 15. Marz 2021 - 18:30 @

Abbildung 7

Ein Name und eine E-Mail-Adresse missen eingetragen werden.

(TERMINO kann hier nattrlich nicht Gberpriufen, ob es sich um einen echten Namen oder eine
echte E-Mail-Adresse handelt.)

Buchung

Anmeldung zum Vortrag "Frahlingsblther”
Montag, 15. Marz 2021 - 18:30

Name *

‘ Max Mustermann

E-Mail *

‘ max.mustermann@gmsx.at

@ Abbrechen

Abbildung 8
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4.2 Abmeldung durch Teilnehmer*innen — Termin stornieren

Wenn der Anmeldelink auf dem selben Gerat, auf dem die Anmeldung durchgefiihrt wurde,
aufgerufen wird, besteht die Mdglichkeit, sich mittels Button ,Storno‘ wieder abzumelden.

Anmeldung zum Vortrag "Fruhlingsbliher"
Montag, 15. Marz 2021 - 18:30

STORNO

Abbildung 9

Zusatzlich wird ein Mail verschickt, der ebenfalls einen Link zum Abmelden enthalt:

= Mail von: Termine <no-reply@termino.gv.at>

Datei  Bearbeiten Anzeigen Aktionen Werkzeuge Kenten  Fenster  Hilfe
¥ SchlicBen 4 Antwort ¥y Antwortanalle A Weiterleiten + - m’ v| [ | ||E| =
Mail |Eigenschaften| Nachrichtenquellal Diskursabfolgel

Termino <no-reply@termino.gv.at> 17.03.2021 23:57 | £
Buchung auf TERMINO - Vortrag "Frihlingsbliher” #

m I

TERMINO

Hallo ,
folgende Buchung wurde registriert:
Anmeldung zum Vortrag "Frithlingsbliiher" 15.03.2021 - 18:30

Die Buchung kann auf https://www.termino.gv.at/meet/de/b/7d offfb8.48bogfesboqbi4g48a335eee-61575 eingesehen und
gegebenenfalls storniert werden.

Allfillige Riickfragen bitte via E-Mail an den/die Organisator®in.
TERMINO ist ein Service der Digitalisierungsinitiative des BMDW
--- English —

Dear gt
vour booking has been registered:
Anmeldung zum Vortrag "Frithlingsblither" 15.03.2021 - 18:30

Access your booking here https://www.termino.gv.at/meet/de/b/7dofffb848bsgfeabosbi4g48a335eee 61575 in case you
need to review or cancel it.

Please send any questions related to vour booking by E-Mail to the organizer.
TERMINO is a service of the digitalisation initiative of the Austrian Federal Ministry for Digital and Economie Affairs

Abbildung 10
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5 Teilnehmer*innenliste einsehen, bearbeiten, herunterladen

Wenn Sie in TERMINO eingeloggt sind, kommen Sie Uber ,Mein Konto* > ,Buchungslisten‘ zu Ihrer

Anmeldeliste:
& o 2 (e

ABSTIMMUNG ERSTELLEN BUCHUNGSLISTE ERSTELLEN MEIN KONTO SPRACHEN

ABSTIMNUNGEN

TERMIN

BUCHUNGSLISTEN

EINSTELLUNGEN

Abbildung 11

Uber den Reiter ,Buchungen‘ gelangen Sie zur Liste aller angemeldeten Teilnehmer*innen.

Mit dem Link ,entfernen‘ in der Spalte ,Aktion‘ kdnnen Sie Eintrdge auch ldschen:

Buchungen fur Vortrag "Fruhlingsbluher™

ANSICHT BEARBEITEN BUCHUNGEN

https://www.termino.gv.at/meet/de/b/7d0fffb848b29fe4b03614948a335eee-61575

Datum/Text Name E-Mail Aktion

Anmeldung zum Vortrag "Fruhlingsbliher”

B Max Mustermann #age mustermann@gmx.at entfernenK
15. Marz 2021 - 18:30

Anmeldung zum Vortrag "Fruhlingsbluher"
15. Marz 2021 - 18:30

s @boku.ac.at entfernen

Abbildung 12
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Um die Teilnehmerliste zu exportieren / herunterzuladen, klicken Sie auf den kleinen Button ,CSV
am Ende der Liste:

Buchungen fur Vortrag "Fruhlingsbluher™"

ANSICHT BEARBEITEN BUCHUNGEN

https://www.termino.gv.at/meet/de/b//d0fffb848b29fe4b03614948a335eee-61575

Datum/Text Name E-Mail Aktion

Anmeldung zum Vortrag "Fruhlingsbliher

B Max Mustermann #agemustermann@gmx.at | entfernen
\ 15. Marz 2021 - 18:30

Anmeldung zum Vortrag "Fruhlingsbluher
15. Marz 2021 - 18:30

<:@boku.ac.at entfernen

CEY

Abbildung 13

,CSV'’ bedeutet ,Comma Separated Values’ und ist ein Dateiformat, das beispielsweise mit Excel
direkt gedffnet werden kann:

Offnen von Vortrag &quot;Frihlingsbliher&quot;-export.csv

Sie machten folgende Datel 6ffnen:

@ Vortrag &quot;Frithlingsbliher8:.quot;-export.csv
Vom Typ: Microsoft Excel Comma Separated Values File (252 Bytes)
Vor: https://www termino.gv.at

Wie soll Firefox mit dieser Datei verfahren?
t | Excel (Standard) ~

() Datei speichern

[]Eir Dateien dieses Typs immer diese Aktion ausfiihren

oK Abbrechen
| okp

Abbildung 14
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Sie kénnen nun in Excel die Spaltenbreite anpassen und die Teilnehmer*innenliste nach lhren
Winschen formatieren:

E20 = 5

| A + B C D
1 |Text Date Name E-Mail
2 |Anmeldung zum Vortrag "Frahlingsbliher" 15.03.2021 - 18:30 Max Mustermann max.mustermann@gmx.at
3 |Anmeldung zum Vortrag "Frihlingsbliher" 15.03.2021 - 18:30 RhEHSiimmikions, wksib i @boku.ac.at
4

Abbildung 15

Achten Sie beim Speichern unbedingt darauf, dass Sie den Dateityp von CSV auf
.EXcel Arbeitsmappe (*.xIsx)“ umstellen, sonst bleiben Ihre Formatierungen nicht erhalten!

E’A’

Speichern unter

Dateiname: | Teilnehmerliste

Dateityp: | CSV (Trennzeichen-getrennt) (*.csv) W
Excel-Arbeitemappe (*.xlsx)

Autoren:

Abbildung 16

Falls Sie an die Teilnehmer*innen E-Mails verschicken mochten, kdénnen Sie, falls es sich um
weniger als 50 Adressen handelt (!), die Adressen in Excel einfach markieren und in GroupWise in

das Blind Copy Feld einfligen.
Falls es sich um mehr als 50 Adressen handelt, muss eine Mailingliste am Listserver verwendet

werden: https://short.boku.ac.at/it-mailinglisten-vorgaben
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6 Weitere Mdglichkeiten

Es lassen sich auch Anmeldungen mit mehreren Optionen erstellen,
auch eine Kommentarfunktion ist moglich, siehe Beispiel in Abbildung 17:

Frahlingsbliher
Es stehen zwei Exkursionstermine zur Verflgung.

Exkursion 1
Donnerstag, 15. April 2021 - 8:00 bis 17:00 Uhr

BUCHEN

Exkursion 2
Freitag, 16. April 2021 - 8:00 bis 17:00 Uhr

BUCHEN

Neuen Kommentar schreiben

Kommentare
Max Mustermann
Ist 6ffentliche Anreise moglich?

Antworten

Gast

Ja, Endstation Strallenbahn 43.

Antworten

Abbildung 17

Antworten auf haufig gestellte Fragen zu TERMINO finden Sie unter:

https://www.termino.gv.at/meet/de/termino-faqg
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Historie

Letzte Anderung: 18. Marz 2021

Die aktuelle Version dieser Dokumentation finden Sie auf den
Serviceseiten der BOKU-IT unter:
https://short.boku.ac.at/it-anmeldelisten

Dokument Anmeldeliste fur AnmeldelisteFuerVeranstaltungen_DE_V.1.0.0_2021-03-18.docx
Veranstaltungen
Quelldokument BOKU

Aktualisierungsdatum /

Autorlin Version Anderungen

2021-03-18 (RW/BOKU-IT) 1.0.0 Dokumentation erstellt
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