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1 Veranstaltungskalender
Der Veranstaltungskalender besteht aus zwei Teilen:

e einerseits der Applikation zur Eingabe und Verwaltung von Veranstaltungen in BOKUonline
e und andererseits der Anzeige eben dieser Veranstaltungstermine im BOKUweb auf der
Startseite der eigenen Organisationseinheit.

Hinweis:

Die Veranstaltungen auf der BOKU-Startseite werden zentral und unabhéngig von den hier
dokumentierten Veranstaltungen befillt.

Alle Informationen diesbezuglich finden auf den Infoseiten des Veranstaltungsmanagements im
BOKUweb:

e Veranstaltungskalender auf der BOKU-Startseite

1.1 Eingabe und Verwaltung von Veranstaltungen

Die Applikation unterstiitzt Sie bei der Eingabe von Veranstaltungen, die unter anderem folgende
Veranstaltungs-Parameter beinhalten (hier erfolgt nur eine Auflistung derjenigen Eintrage, die auch
im BOKUweb angezeigt werden):

o Titel

e Veranstaltungsart

e Internet-Adresse, die weitere Infos im Kontext der Veranstaltung bereit halt
e Auf welchen Seiten die Veranstaltung im BOKUweb angezeigt wird
e Beschreibung

e Themenbereiche

e \Veranstalter

¢ Mitveranstalter (optional)

e Vortragender

e Moderator (optional)

¢ Kontaktperson

e Zahlungsbedingungen (optional)

e Anmeldebedingungen (optional)

e Sonstige Bedingungen (optional)

e Datum (Einzeltermin oder Terminserie)

e Raum bzw. externer Ort

e PDF-Dokument (optional)

e JPG-BIild (optional)
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1.2 Anzeige von Veranstaltungen im BOKUweb
Hier gibt es zwei verschiedene Ansichten:

e Anzeige von Datum und Titel aller aktuellen Veranstaltungen nur auf der Startseite der
eigenen Organisationseinheit
¢ Die Detailansicht einer Veranstaltung

Beachten Sie bitte, dass Veranstaltungen nur dann im BOKUweb angezeigt werden, wenn
folgende Kriterien erftllt sind:

e die Veranstaltung ist noch aktuell

e der Abhaltungsstatus der Veranstaltung ist ,feststehend”

e damit die Veranstaltung auch auf der BOKU-Homepage und der betreffenden Department-
Seite angezeigt wird, muss bei der Eingabe spezifiziert werden, dass die Veranstaltung
auch auf ubergeordneten Seiten angezeigt wird

Nicht alle Veranstaltungs-Daten, die in BOKUonline eingegeben und angezeigt werden, werden
auch in der Detailansicht der betreffenden Veranstaltung angezeigt!

% In dieser Beschreibung finden Sie daher bei den einzelnen Eingabemaglichkeiten auch den Hinweis, ob
und in welcher Art und Weise diese Daten in der BOKUweb-Detailansicht angezeigt werden.

Veranstaltungen erfassen in BOKUonline 3(22)



Qw

Universitat fur Bodenkultur Wien

BOKU-IT (BOKU-IT)

2 Starten der Applikation

Vorausgesetzt, Sie haben Zugriff auf die Applikation ,Veranstaltungen®, finden Sie diese im
Register ,Ressourcen® Ihrer Organisationseinheit (in weiterer Folge auch ,OrgEH* genannt).

Organisationsinformation

H19000 Zentraler Informatikdienst (ZID/BOKU-IT)

&¥ Homepage
] Kontakt

#- Lageplan

(1 H19010 Zentrale Systeme (ZID/BOKU-IT ZS)
(1 H19020 Customer Services (ZID/BOKU-IT CS)
(3 H19030 Informationssysteme (ZID/BOKU-IT IS)
(1 H19040 Medienstelle (ZID/BOKU-IT MM}

(1 H19090 IT fiir Studierende (ZID/BOKU-IT Stud)
aa Leiter

aa Stellvertreter

s Sckretariat

Ressourcen Dienste
# personen @ Dokumentation und Hilfe
f Funktionen w Help (English version}

| | '® Veranstaltungen | & Raumbelegung

=T Teietonverzeichnis || B Suche freie Riume
E: Raume * IT-Schulungen

Abbildung 1: Start der Applikation ,Veranstaltungen®
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3 Eine neue Veranstaltung eingeben

Hier finden Sie die aktuellen Veranstaltungen gelistet und haben Zugriff auf die Navigation der
Applikation. Diese unterstiitzt Sie bei

e der Eingabe neuer Veranstaltungen
e der Suche bereits gespeicherter Veranstaltungen
e der Anzeige bereits gespeicherter Veranstaltungen nach verschiedenen Auswahlkriterien

3.1 Eine neue Veranstaltung anlegen

Klicken Sie auf den Link ,neue Veranstaltung erstellen ‘, um eine neue Veranstaltung
einzugeben

| sucne [ &9 fot ¥ W) mis B

Aktion : neue Veranstaltung erstellen :
Anzeige suche ™
Auswahl Aktuell Archiv ohne Termin

Art Titel Ort

Abbildung 2: Detailansicht ,Veranstaltungen - Ubersicht*

Im ersten Erfassungsfenster legen Sie zunachst Veranstaltungsart und -titel fest. Wahlen Sie einen
Listeneintrag oder tragen Sie eine individuelle Veranstaltungsart in das nebenstehende Textfeld
ein, sofern dieses zur Verfligung steht (zentrale Einstellung). Wenn in BOKUonline allgemeine
Geschaftsbedingungen hinterlegt sind, missen Sie diese mit einem Haken in der Checkbox ,AGB*
akzeptieren.
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Sie haben den Link ,neue Veranstaltung erstellen® geklickt und nun 6ffnet sich folgendes Popup
,veranstaltungen — neue Veranstaltung: erfassen‘:

Veranstaltungen - neue Veranstaltung: erfassen

Veranstaltungsart I Vortrag

|| oder |Eigener Veranstaltungstyp

Titel |Te5tveran5taltu ng

Antragstellende Person

E-Mail s R T

Telefon (+43) 1/ 47654-3

Adresse 1190 Wien, Peter-Jordan-Straie 82

(P OO0

~Speichern® wird erst aktiv, wenn :
|
]

]
]
: alle Pflichtfelder ausgefullt wurden.
L

’
AGB Ich akzeptiere die geltenden gﬂqemeinen Geschaftsbedingungen

Speichern

Abbrechen

Abbildung 3: Eingabe einer neuen Veranstaltung — Schritt 1

Detailinformationen erfassen

e Allgemeine Informationen

e Veranstalter

e Kontaktpersonen
e Bedingungen

e Ressourcen

e Dokumente

Das Popup ,,Veranstaltungen - bearbeiten/eintragen” wird nach dem Klicken des Buttons
,SPEICHERN" gedffnet, in dem Sie nun im zweiten Schritt weitere Informationen erfassen.

Dieses Popup untergliedert sich in sechs Abschnitte, in denen zwingend und/oder optional weitere
Veranstaltungs-Infos erfasst werden; diese Abschnitte beinhalten:

Veranstaltungen erfassen in BOKUonline
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3.2.1 Bereich ,,Allgemeine Informationen*

r Allgemeine Informationen

Veranstaltungsart |Vor1rag |Z| oder

Veranstaltungstitel |Testvera nstaltung
weitere Info (URL)

Anzeige || Veranstaltung im Kalender aller ibergeordneten Organisationseinheiten anzeigen
Achtung: bei Setzen des Hakens wird die Veranstaltung in den éffentlichen Veranstaltungskalender der BOKU mitaufgenommen

Vortragende/r Familien- oder Nachname Vorname Titel
Name Pers. Liste Laschen
Herkunft/Funktion
Moderator/in Pers. Liste Ldschen
Beschreibung

4000 Zeichen frei
Programm

4000 Zeichen frei

Abbildung 4: Eingabe einer neuen Veranstaltung — Schritt 2 / Abschnitt ,Allgemeine Informationen®

Bei ,Allgemeine Informationen® tragen Sie folgende Veranstaltungs-Informationen:

e Veranstaltungsart

e Veranstaltungstitel

e Eine Internet-Adresse, die weitere Infos zu dieser Veranstaltung bereit halt (optional)
e Anzeige der Veranstaltung (optional)

e Vortragender und/oder Moderator der Veranstaltung (optional)

e Beschreibung (optional)

e Programm (optional)

3.2.1.1 Veranstaltungsart

Hier wird nun die bereits gespeicherte Art der Veranstaltung angezeigt, die Sie nun auch noch
nachtraglich modifizieren kénnen.

3.2.1.2 Veranstaltungstitel

Der bereits gespeicherte Titel der Veranstaltung; auch dieser kann jetzt noch nachtraglich
geandert werden.
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3.2.1.3 weitere Info (URL)

In dieses Feld kdnnen Sie eine Internet-Adresse eintragen, die weitere Informationen flr diese
Veranstaltung bereithalt; diese Angabe ist optional.

Wenn Sie hier eine Eingabe durchfiihren, dann in der folgenden Form: http://..., damit direkt von
der BOKUweb-Detailansicht auf die betreffende Internet-Seite gesprungen werden kann. Die bloRe
(und nicht korrekte!) Eingabe von ,www...“ fuhrt nicht zum direkten Sprung auf diese Seite!

& Wird (bei Vorhandensein) im BOKUweb in der Detailansicht der betreffenden Veranstaltung im
Abschnitt ,,Zusatz-Information” unter dem Titel ,Mehr Infos:“ angezeigt.

3.2.1.4 Anzeige

Mit der Checkbox ,Veranstaltung im Kalender aller tibergeordneten Organisationseinheiten
anzeigen“ kénnen Sie festlegen, ob die Veranstaltung im BOKUweb nur auf der Ebene der
veranstaltenden OrgEH angezeigt wird oder zusatzlich an allen Ubergeordneten OrgEHSs.
Verwenden Sie die Defaulteinstellung mit angehakter Checkbox, wenn die Veranstaltung auch auf
allen dem Veranstalter Ubergeordneten OrgEHs angezeigt werden soll

¢ Indiesem Fall scheint die Veranstaltung auch auf der OrgEH des Mitveranstalters auf,
sofern Sie diesen angeben

e Entfernen Sie das Hakchen in der Checkbox, wenn die Veranstaltung nur auf Ebene der
veranstaltenden OrgEH angezeigt werden soll

Eine automatisierte Anzeige der Veranstaltung auf der BOKU-Startseite ist nicht mdglich. Die
Veranstaltungen welche auf der BOKU-Startseite angezeigt werden, werden zentral vom
Veranstaltungsmanagement befullt.

Alle Informationen diesbezlglich finden auf den Infoseiten des Veranstaltungsmanagements im
BOKUweb:

e Veranstaltungskalender auf der BOKU-Startseite

3.2.1.5 Vortragende/r

Hier kénnen Sie einen Vortragenden und/oder einen Moderator der Veranstaltung auswahlen bzw.
eintragen; beide Angaben sind optional. Sie kbnnen entweder eine der BOKU angehdrende
Person auswahlen oder geben die Daten einer externen Person ein.

£ Wird (bei Vorhandensein) im BOKUweb in der Detailansicht der betreffenden Veranstaltung unter dem
Titel ,Vortragende(r):“ bzw. ,Moderator:” angezeigt.

Veranstaltungen erfassen in BOKUonline 8 (22)


http://.../
https://short.boku.ac.at/veranstaltungskalender

BOKU-IT (BOKU-IT)

3.2.1.5.1 Vortragender ist der BOKU angehorend

StandardmaRig wird der Vortragende vermutlich ein Angehdriger der BOKU sein.

Vortragende/r wEEEEE,

p Pers. Liste m Léschen
AanEEmnn

Abbildung 5: Eingabe einer neuen Veranstaltung — Schritt 2 / Vortragender ist der BOKU angehdrend

Klicken Sie den Button ,PERS. LISTE', um ein Popup zu 6ffnen, in dem Sie einen Teil oder den
gesamten Nachnamen eingeben und danach ,ENTER® driicken. Jetzt werden die lhrem
Suchmuster entsprechenden Personen ausgegeben. Klicken Sie auf die betreffende Person, um
sie auszuwahlen. Danach wird das Popup wieder geschlossen und die Daten der selektierten
Person werden angezeigt.

3.2.1.5.2 Vortragender ist eine externe Person

Sollte der Vortragende kein Angehdoriger der BOKU sein, so kénnen Sie auch die Daten einer
externen Person eingeben.

gUEEEEEEEEEEEsEEEEsEssEsEsEEEsEER,
Vortragend-4. .
| | .
- ®ers. Liste Léschen
. n
S e ssEsssssssssssssEssEsEEEEEE -.'

Abbildung 6: Eingabe einer neuen Veranstaltung — Schritt 2 / Vortragender ist eine externe Person

Tragen Sie die Daten der externen Person (= nicht der BOKU angehdérend) in die Textfelder
,Familien- oder Nachname®, ,Vorname® und (optional) ,Titel“ ein. Zusatzlich kbnnen Sie noch in
das Feld ,Herkunft/Funktion“ entsprechende Daten eingeben.

&7 Bei der Eingabe von Daten im Feld ,Herkunft/Funktion“ wird diese Informationen im BOKUweb in der
Detailansicht der betreffenden Veranstaltung hinter dem Namen in Klammern angezeigt.
Beispiel: Wolfgang Polt (Funktion)

3.2.1.5.3 Moderation

Analog zur Auswahl oder Eingabe eines Vortragenden wéhlen Sie optional einen Moderator der
Veranstaltung aus, wenn dieser der BOKU zugehdrig ist. Oder Sie geben die Daten einer externen
Person an, die die Veranstaltung moderiert.

3.2.1.6 Beschreibung
Tragen Sie eine Beschreibung zur Veranstaltung ein; diese Information ist optional.

£ Wird (bei Vorhandensein) im BOKUweb in der Detailansicht der betreffenden Veranstaltung unterhalb
des Titels angezeigt.
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3.2.1.7 Programm
Hier kénnen Sie das Programm der Veranstaltung eintragen; auch diese Information ist optional.

£ Wird (auch bei Vorhandensein!) im BOKUweb in der Detailansicht der betreffenden Veranstaltung
nicht angezeigt!

3.2.2 Bereich ,,Veranstalter®

r Veranstalter

Veranstalter g | Org. Liste Loschen

URL Ext. Org. Liste

Stralte |

PLZ Ort |

Land | Osterreich [~
E-Mail
Tel

Fax

Mitveranstalter Org. Org. Liste Léschen

URL Ext. Org. Liste
Stralte
PLZ Ort
Land | Osterreich [~
E-Mail
Tel

Fax

Abbildung 7: Eingabe einer neuen Veranstaltung — Schritt 2 / Abschnitt ,Veranstalter*

Im Abschnitt ,Veranstalter® wahlen Sie folgende Veranstaltungs-Informationen aus:

e \Veranstalter
¢ Mitveranstalter (optional)

Sie kénnen sowohl beim Veranstalter, als auch beim Mitveranstalter der BOKU zugehorige
OrgEH's oder externe OrgEH's auswahlen (sofern Sie Uber diese speziellen Rechte verfigen).

£ Die Angabe eines Veranstalters ist zwingend; der Name der veranstaltenden OrgEH wird im BOKUweb
in der Detailansicht der betreffenden Veranstaltung unter dem Titel ,,Veranstalter:“ angezeigt.

£ Die Angabe eines Mitveranstalters ist optional; bei Vorhandensein wird der Name der
mitveranstaltenden OrgEH im BOKUweb in der Detailansicht der betreffenden Veranstaltung unter
dem Titel ,weitere Veranstalter:“ angezeigt.
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3.2.2.1 Veranstalter

3.2.2.1.1 Veranstalter ist der BOKU zugehorig

Standardmafiig wird der Veranstalter Ihre eigene OrgEH an der BOKU sein.

In diesem Fall, oder falls der Veranstalter eine andere OrgEH der BOKU ist, wahlen Sie die OrgEH
auf folgendem Weg aus. Dies ist auch im Hinblick darauf wichtig, auf welchen Webseiten im
BOKUweb die Veranstaltung angezeigt wird (siehe dazu auch Abschnitt 4.2.1.4).

Veranstalter
YE B EEEEp
Veranstalter " Org Liste ™ Léschen

AEEEEREERBR
Ext. Urg. Liste

|Osterreich [~

Abbildung 8: Eingabe einer neuen Veranstaltung — Schritt 2 / Veranstalter ist eine BOKU-OrgEH

Klicken Sie den Button ,ORG. LISTE®, um ein Popup zu 6ffnen, in dem Sie einen Suchbegriff zur
veranstaltenden OrgEH eingeben (beispielsweise die OrgeH-Nummer oder einen Teil des
Namens) und danach den Button ,SUcHE" klicken oder die Taste ,ENTER" driicken.

Jetzt werden die lhrem Suchmuster entsprechenden OrgEHs ausgegeben. Klicken Sie auf die
betreffende OrgEH, die als Veranstalter fungiert, um sie auszuwahlen. Danach wird das Popup
wieder geschlossen und die Daten der selektierten OrgeEH werden angezeigt.

3.2.2.1.2 Veranstalter ist eine externe Einrichtung

Sollte der Veranstalter keine OrgEH der BOKU sein, so wahlen Sie die externe Einrichtung, sofern
Sie die daflr speziellen Rechte besitzen.

Veranstalter

Veranstalter Orn i 1
e m ll':;nl (| .OSChe"

s Ext Org. Liste |®
MITET TR

Osterreich E]

Abbildung 9: Eingabe einer neuen Veranstaltung — Schritt 2 / Veranstalter ist eine externe Einrichtung

Klicken Sie den Button ,ExT. ORG. LISTE®, um ein Popup zu 6ffnen, in dem Sie einen Suchbegriff
zur veranstaltenden externen Einrichtung eingeben (beispielsweise einen Teil des Namens) und
danach den Button ,SUcCHE® klicken. Jetzt werden die lhrem Suchmuster entsprechenden
Einrichtungen ausgegeben. Klicken Sie auf den links neben der betreffenden Einrichtung
befindlichen Radio-Button und danach den Button ,WAHLEN®, um die veranstaltende externe
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Einrichtung auszuwahlen. Danach wird das Popup wieder geschlossen und die Daten der so
selektierten externen Einrichtung werden angezeigt.

3.2.2.2 Mitveranstalter

Sollte es fiir die Veranstaltung einen Mitveranstalter geben, so kbnnen Sie hier die Informationen
zu diesem Mitveranstalter auswahlen.

3.2.2.2.1 Mitveranstalter ist der BOKU zugehorig

Die Vorgangsweise ist analog zur ,Auswahl eines Veranstalters”: klicken Sie den Button ,ORG.
LISTE’, um ein Popup zu 6ffnen, in dem Sie einen Suchbegriff zur mitveranstaltenden OrgEH
eingeben (beispielsweise die OrgEH-Nummer oder einen Teil des Namens) und danach den
Button ,SUCHE® klicken oder die Taste ,ENTER" driicken. Jetzt werden die lhrem Suchmuster
entsprechenden OrgEHs ausgegeben. Klicken Sie auf die betreffende OrgEH, die als
Mitveranstalter fungiert, um sie auszuwahlen. Danach wird das Popup wieder geschlossen und die
Daten der so selektierten OrgEH werden angezeigt.

3.2.2.2.2 Mitveranstalter ist eine externe Einrichtung

Die Vorgangsweise ist analog zur ,Auswahl eines externen Veranstalters”: klicken Sie den Button
JEXT. ORG. LISTE', um ein Popup zu 6ffnen, in dem Sie einen Suchbegriff zur mitveranstaltenden
externen Einrichtung eingeben (beispielsweise einen Teil des Namens) und danach den Button
,SUCHE" klicken. Jetzt werden die Ihrem Suchmuster entsprechenden Einrichtungen ausgegeben.
Klicken Sie auf den links neben der betreffenden Einrichtung befindlichen Radio-Button und
danach den Button ,WWAHLEN‘, um die mitveranstaltende externe Einrichtung auszuwéhlen.
Danach wird das Popup wieder geschlossen und die Daten der so selektierten externen
Einrichtung werden angezeigt.

3.2.3 Bereich ,,Kontaktpersonen*

r Kontaktpersonen

Kontaktpersonen Familien- oder Nachname Vorname Titel
Name Pers. Liste Loschen
. wie
E-Mail Antragstellerin
Tel

Fax

antragstellende Person  Name #:
E-Mail gigniie

Tel (#43) 1/ 476543

Adresse 1190 Wien, Peter-Jordan-Strale 82

Abbildung 10: Eingabe einer neuen Veranstaltung — Schritt 2 / Abschnitt ,Kontaktpersonen®
Im Abschnitt ,Kontaktpersonen® wahlen Sie folgende Veranstaltungs-Informationen aus:

e Kontaktperson fir die Veranstaltung

Veranstaltungen erfassen in BOKUonline 12 (22)
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Die Daten der antragstellenden Person werden nur angezeigt, sind aber nicht &nderbar.

3.2.3.1 Kontaktpersonen

&7 Diese Eingabe ist zwingend; die vorhandenen Daten der Kontaktperson werden im BOKUweb in der
Detailansicht der betreffenden Veranstaltung im Abschnitt ,Zusatz-Information” unter dem Titel
,Kontaktperson (allgemein):“ angezeigt.

3.2.3.1.1 Kontaktperson ist der BOKU angehérend
Standardmafig wird die Kontaktperson vermutlich ein Angehdériger der BOKU sein.

Die Auswahl einer Kontaktperson der BOKU gestaltet sich analog zur ,Auswah! eines
Vortragenden®: klicken Sie den Button ,PERS. LISTE®, um ein Popup zu 6ffnen, in dem Sie einen
Teil oder den gesamten Nachnamen eingeben und danach ,ENTER® driicken. Jetzt werden die
Ihrem Suchmuster entsprechenden Personen ausgegeben. Klicken Sie auf die betreffende Person,
um sie auszuwahlen. Danach wird das Popup wieder geschlossen und die Daten der selektierten
Kontaktperson werden angezeigt.

3.2.3.1.2 Kontaktperson ist eine externe Person

Sollte die Kontaktperson kein Angehdriger der BOKU sein, so kénnen Sie auch die Daten einer
externen Person eingeben.

Auch hier ist die Vorgangsweise analog zur ,Eingabe eines externen Vortragenden": tragen Sie die
Daten der externen Person (= nicht der BOKU angehdrend) in die Textfelder ,Familien- oder
Nachname®, ,Vorname® und (optional) ,Titel* ein. Zusatzlich kébnnen Sie noch in die Felder ,E-Mail®
und ,Tel“ entsprechende Daten eingeben.

3.2.3.1.3 Kontaktperson ist ident mit der antragstellenden Person

Sollte die Kontaktperson ident mit der antragstellenden Person sein, klicken Sie einfach den Button
JWIE ANTRAGSTELLERINY, um die Daten zu Gbernehmen.

Veranstaltungen erfassen in BOKUonline 13 (22)
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3.2.4 Bereich ,,Bedingungen®

- Bedingungen

Kosten | Eintritt frei j

Zahlungsbedingungen

1000 Zeichen frei
Zahlung bei Familien- oder Nachname Vorname Titel
(falls nicht Kontaktperson) Ve Pers. Liste i
E-Mail
Tel

Fax

Anmeldung | Anmeldung NICHT erforderlich |=|
weitere Anmeldeinfos

1000 Zeichen frei
Anmeldung bei Familien- oder Nachname Vorname Titel
(falls nicht Kontaktperson) Mame Pers. Liste e
E-Mail
Tel

Fax

sonstige Bedingungen | keine |Z|
Bedingungsdetails

Abbildung 11: Eingabe einer neuen Veranstaltung — Schritt 2 / Abschnitt ,Bedingungen®

Im Abschnitt ,Bedingungen® wahlen Sie folgende Veranstaltungs-Informationen aus oder geben
diese ein:

e Zahlungsbedingungen (optional)
e Anmeldung erforderlich (optional)
e Sonstige Bedingungen (optional)

3.2.4.1 Zahlungsbedingungen

Hier stehen drei Elemente zur Verfiigung, um etwaige Zahlungsbedingungen festzulegen:

e Liste ,Kosten“, um einen Teilnahmebetrag zu definieren
e Textarea ,Zahlungsbedingungen®, um einen optionalen Text einzugeben
e Optionale Auswahl einer Person mit den Elementen ,Zahlung bei*

Veranstaltungen erfassen in BOKUonline 14 (22)
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£ Die hier angefiihrten Elemente sind optional zu verwenden; je nach Vorhandensein von Daten werden
diese im BOKUweb in der Detailansicht der betreffenden Veranstaltung unter dem Titel , Kosten:“
angezeigt.

3.2.4.1.1 Kosten
Wahlen Sie aus der Liste den entsprechenden Eintrag , Teilnahmebetrag“ aus.

£ Wenn Sie nur diese Auswahl treffen und weder weitere Infos eingeben, noch eine Person auswihlen,
erscheint im BOKUweb die Anzeige ,,Es wird ein Teilnahmebeitrag eingehoben.”.

3.2.4.1.2 Zahlungsbedingungen

In dieser Textarea kdnnen Sie optional einen frei wahlbaren Text zu den Zahlungsbedingungen
eingeben.

Beachten Sie hier die folgende Funktionalitat: um im Text auf eine oder mehrere Webseiten zu
verweisen, geben Sie den/die vollstandigen Link/s beginnend mit Fehler! Linkreferenz ungdltig.
an. Dieser so ausgezeichnete Link fuhrt in der Detailansicht im BOKUweb bei Klicken damit direkt
auf die betreffende Internet-Seite. Die bloRe Verwendung von ,www...“ im Text fihrt nicht zum
direkten Sprung auf diese Seite!

3.2.4.1.3 Zahlung bei

3.2.4.1.3.1 Zahlung bei einer Person, die der BOKU angehért

Die Auswahl einer Person, bei der die Zahlung geleistet wird, gestaltet sich analog zur ,Auswabhl
eines BOKU-Vortragenden®: klicken Sie den Button ,PERS. LISTE®, um ein Popup zu 6ffnen, in dem
Sie einen Teil oder den gesamten Nachnamen eingeben und danach ,ENTER® driicken. Jetzt
werden die Ihrem Suchmuster entsprechenden Personen ausgegeben. Klicken Sie auf die
betreffende Person, um sie auszuwéhlen. Danach wird das Popup wieder geschlossen und die
Daten der selektierten Person werden angezeigt.

3.2.4.1.3.2 Zahlung bei einer externen Person

Sollte die Person kein Angehdériger der BOKU sein, so kbnnen Sie auch die Daten einer externen
Person eingeben.

Auch hier ist die Vorgangsweise analog zur ,Eingabe eines externen Vortragenden": tragen Sie die
Daten der externen Person (= nicht der BOKU angehdérend) in die Textfelder ,Familien- oder
Nachname®, ,Vorname® und (optional) ,Titel* ein. Zusatzlich kdbnnen Sie noch in die Felder ,E-Mail®
und ,Tel“ entsprechende Daten eingeben.

3.2.4.2 Anmeldung
Hier stehen ebenfalls drei Elemente zur Verfigung, um etwaige Anmeldebedingungen festzulegen:

e Liste ,Anmeldung“, um eine Anmeldepflicht zu definieren
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e Textarea ,weitere Anmeldeinfos®, um einen optionalen Text einzugeben
e Optionale Auswahl einer Person mit den Elementen ,Anmeldung bei*

£ Die hier angefiihrten Elemente sind optional zu verwenden; je nach Vorhandensein von Daten werden
diese im BOKUweb in der Detailansicht der betreffenden Veranstaltung unter dem Titel ,Anmeldung:“
angezeigt.

3.2.4.2.1 Anmeldung
Wahlen Sie aus der Liste den entsprechenden Eintrag ,Anmeldung erforderlich” aus.

£ Wenn Sie nur diese Auswahl treffen und weder weitere Infos eingeben, noch eine Person auswahlen,
erscheint im BOKUweb die Anzeige ,Es ist erforderlich sich anzumelden.”.

3.2.4.2.2 weitere Anmeldeinfos

In dieser Textarea kdnnen Sie optional einen frei wéhlbaren Text zu den Anmeldebedingungen
eingeben.

Auch hier steht Ihnen die folgende und bereits bekannte Funktionalitat zur Verfigung: um im Text
auf eine oder mehrere Webseiten zu verweisen, geben Sie den/die vollstandigen Link/s beginnend
mit Fehler! Linkreferenz ungultig. an. Dieser so ausgezeichnete Link fuhrt in der Detailansicht im
BOKUweb bei Klicken damit direkt auf die betreffende Internet-Seite. Die bloRe Verwendung von
SWww...“im Text fihrt nicht zum direkten Sprung auf diese Seite!

Diese Textarea unterstiitzt auch die Eingabe einer Mail-Adresse, die im BOKUweb in der
Detailansicht der Veranstaltung verschliisselt dargestellt wird; beispielsweise
wolfgang.polt(at)boku.ac.at. Beim Klicken dieses Links wird das Standard-Mail-Programm mit der
eingegebenen Mail-Adresse als Absender gestartet.

3.2.4.2.3 Anmeldung bei

3.2.4.2.3.1 Anmeldung bei einer Person, die der BOKU angehort

Die Auswahl einer Person, bei der die Anmeldung durchgefuhrt wird, gestaltet sich analog zur
JAuswahl eines BOKU-Vortragenden': klicken Sie den Button ,PERS. LISTE®, um ein Popup zu
offnen, in dem Sie einen Teil oder den gesamten Nachnamen eingeben und danach ,ENTER®
drucken. Jetzt werden die Ihrem Suchmuster entsprechenden Personen ausgegeben. Klicken Sie
auf die betreffende Person, um sie auszuwahlen. Danach wird das Popup wieder geschlossen und
die Daten der selektierten Person werden angezeigt.
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3.2.4.2.3.2 Anmeldung bei einer externen Person

Sollte die Person kein Angehériger der BOKU sein, so kbénnen Sie auch die Daten einer externen
Person eingeben.

Auch hier ist die Vorgangsweise analog zur ,Eingabe eines externen Vortragenden®: tragen Sie die
Daten der externen Person (= nicht der BOKU angehdérend) in die Textfelder ,Familien- oder
Nachname®, ,Vorname® und (optional) ,Titel* ein. Zusatzlich kdnnen Sie noch in die Felder ,E-Mail®
und ,Tel entsprechende Daten eingeben.

3.2.4.3 Sonstige Bedingungen
Hier stehen zwei Elemente zur Verfigung, um etwaige sonstige Bedingungen festzulegen:

o Liste ,sonstige Bedingungen®, um sonstige Bedingungen zu definieren
e Textfeld ,Bedingungsdetails®, um einen beliebigen Text einzugeben

Beachten Sie hier die folgende Funktionalitat des Textfeldes ,Bedingungsdetails®: um im Text auf
eine oder mehrere Webseiten zu verweisen, geben Sie den/die vollstandigen Link/s beginnend mit
Fehler! Linkreferenz unglltig. an. Dieser so ausgezeichnete Link fihrt in der Detailansicht im
BOKUweb bei Klicken damit direkt auf die betreffende Internet-Seite. Die bloRe Verwendung von
Swww...“im Text fuhrt nicht zum direkten Sprung auf diese Seite!

Dieses Textfeld unterstitzt auch die Eingabe einer Mail-Adresse, die im BOKUweb in der
Detailansicht der Veranstaltung verschliisselt dargestellt wird; beispielsweise
wolfgang.polt(at)boku.ac.at. Beim Klicken dieses Links wird das Standard-Mail-Programm mit der
eingegebenen Mail-Adresse als Absender gestartet.

-

%" Die hier angefiihrten Elemente sind optional zu verwenden; damit die Anzeige im BOKUweb in der
Detailansicht der betreffenden Veranstaltung unter dem Titel , sonstige Bedingungen:“ auch
tatsachlich erfolgt, sind sowohl die Auswahl , It. Bedingungsdetails” und die Eingabe eines Textes
notwendig.
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3.2.5 Ressourcen

- Ressourcen

voraussichtl. Teilnenmeranzahl Format: Ganzzahl [0-9999]

Wann und Wo Ori/Zeit der Veranstaltung bearbeiten

Dienste / Ressourcen
sonstige Dienste / Ressourcen

2000 Zeichen frei

techn. Infrastruktur 2
sonstige techn. Infrastruktur

2000 Zeichen frei

Abhaltungssiatus @ geplant © feststehend ) abgesagt O gelscht

Abbildung 12: : Eingabe einer neuen Veranstaltung — Schritt 2 / Abschnitt ,Ressourcen®
Hier stehen folgende Elemente zur Verfiigung, um die Ressourcen der Veranstaltung festzulegen:
e Textfeld ,voraussichtl. Teilnehmeranzahl“ (optional)
e Der Link ,Ort/Zeit der Veranstaltung bearbeiten um einen Veranstaltungs-Ort und einen
Veranstaltungs-Termin zu definieren
e Auswahl und Eingabe bendtigter Ressourcen (optional)

¢ Auswahl und Eingabe bendtigter Infrastruktur (optional)
e Abhaltungsstatus der Veranstaltung

3.2.5.1 voraussichtl. Teilnehmeranzahl

Hier kdnnen Sie optional eine voraussichtliche Teilnehmeranzahl eingeben.

& Wird (auch bei durchgefiihrter Eingabe) im BOKUweb in der Detailansicht der betreffenden
Veranstaltung nicht angezeigt!

3.2.5.2 Wann und Wo

Hier geben Sie den Ort und das Datum (Einzeltermin oder tagliche bzw. wochentliche Terminserie)
der Veranstaltung ein.

Sie klicken den Link ,Ort/Zeit der Veranstaltung bearbeiten‘ und es 6ffnet sich das Popup
»1ermine” fur die betreffende Veranstaltung:
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Aktion Drucken 1 neuerEinzelterminI neue Terminserie

p Anmerkung interne Bemerkung Serie

Abbildung 13: Eingabe einer neuen Veranstaltung — Schritt 2 / Popup ,Termine*

Da fiur diese Veranstaltung noch kein(e) Termin(e) eingegeben wurde(n), werden nattirlich auch
keine angezeigt. Es ist moglich Einzeltermine oder Terminserien anzulegen.

Die Terminerfassung ist einheitlich in allen BOKUonline-Applikationen und daher extra
dokumentiert.

3.2.5.3 Dienste / Ressourcen

Klicken Sie auf das Bleistift-Symbol, um aus technischen Ressourcen auszuwahlen.

£ Wird (auch bei durchgefiihrter Auswahl) im BOKUweb in der Detailansicht der betreffenden
Veranstaltung nicht angezeigt!

3.2.5.4 sonstige Dienste / Ressourcen

Geben Sie in die Textarea einen beliebigen Text fir sonstige benétigte Ressourcen ein.

£ Wird (auch bei durchgefiihrter Auswahl) im BOKUweb in der Detailansicht der betreffenden
Veranstaltung nicht angezeigt!

3.2.5.5 techn. Infrastruktur

Klicken Sie auf das Bleistift-Symbol, um aus technischer Infrastruktur auszuwahlen.

£ Wird (auch bei durchgefiihrter Auswahl) im BOKUweb in der Detailansicht der betreffenden
Veranstaltung nicht angezeigt!

3.2.5.6 sonstige techn. Infrastruktur

Geben Sie in die Textarea einen beliebigen Text fur sonstige benétigte Infrastruktur ein.

% Wird (auch bei durchgefiihrter Auswahl) im BOKUweb in der Detailansicht der betreffenden
Veranstaltung nicht angezeigt!
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3.2.5.7 Abhaltungsstatus

Abhaltungsstatus @ geplant feststehend abgesagt geloscht

Abbildung 14: Eingabe einer neuen Veranstaltung — Schritt 2 / ,Abhaltungsstatus*

Legen Sie den Abhaltungsstatus der Veranstaltung fest. Folgende Stati einer Veranstaltung sind

moglich:
e geplant
o feststehend
e abgesagt
e geldscht

3.2.5.7.1 Abhaltungsstatus ,geplant”

Das ist der Standard-Modus bei der Eingabe einer neuen Veranstaltung: die Veranstaltung ist bis
dato nur geplant!

In den Veranstaltungs-Ubersichten innerhalb von BOKUonline werden solche Veranstaltungen
besonders gekennzeichnet (,geplant” in roter Schrift hinter dem Titel der Veranstaltung).

£ Im BOKUweb werden geplante Veranstaltungen nicht angezeigt!

3.2.5.7.2 Abhaltungsstatus ,feststehend”
Die Austragung der Veranstaltung ist fix.
&7 Solange die fixe Veranstaltung aktuell ist wird sie auch im BOKUweb angezeigt.

Eine fixe Veranstaltung kann wieder in den Status ,geplant” gesetzt werden. Sie kann auch in den
Status ,abgesagt gesetzt werden.

3.2.5.7.3 Abhaltungsstatus ,abgesagt”
Eine bereits fixe Veranstaltung wurde in den Status ,abgesagt” gesetzt.

Die abgesagte Veranstaltung wird trotzdem weiterhin in der Veranstaltungs-Ubersicht in
BOKUonline angezeigt; mit dem Hinweis der Absage. Eine so abgesagte Veranstaltung kann zwar
wieder in den Bearbeitungs-Modus geladen und editiert werden, eine Anderung des Status ist in
diesem Zustand aber nicht mehr méglich!

Eine abgesagte Veranstaltung kann nur mehr in den Status ,geldscht” gesetzt werden!

%0 Im BOKUweb werden abgesagte Veranstaltungen nicht angezeigt!

3.2.5.7.4 Abhaltungsstatus ,geldscht”
Die Veranstaltung wird geldscht.

Damit scheint sie auch nicht mehr in der Veranstaltungs-Ubersicht in BOKUonline auf!
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% Im BOKUweb werden geldschte Veranstaltungen nicht angezeigt!

3.2.6 Dokumente

Dokumente

PDF Dokument ¢
JPGBild ¢

Abbildung 15: Eingabe einer neuen Veranstaltung — Schritt 2 / Abschnitt ,Dokumente”
Hier stehen lhnen zwei Elemente zur Verfligung, um Dokumente zur Veranstaltung zu definieren:

e ,PDF Dokument®, um eine PDF-Datei auszuwahlen (optional)
e JPG Bild“, um eine JPG-Datei auszuwéhlen (optional)

3.2.6.1 PDF Dokument

Klicken Sie auf das Bleistift-Symbol und wahlen Sie danach im Popup ,Dokument zur
Veranstaltung hochladen® ein PDF-Dokument aus.

Optional geben Sie eine Beschreibung in das gleichnamige Textfeld ein.

Klicken Sie danach den Button ,SPEICHERN UND SCHLIEREN', um die Auswahl des PDF’s
abzuschlielRen.

-

&% Wird im BOKUweb in der Detailansicht der betreffenden Veranstaltung unter dem Titel
»Zusatzinformation:” angezeigt.

Wenn Sie eine Beschreibung eingegeben haben, dann wird diese Beschreibung als Link-Text
herangezogen; wenn nicht, dann erscheint als Link-Text der Name der PDF-Datei.

3.2.6.2 JPG Bild

Klicken Sie auf das Bleistift-Symbol und wahlen Sie danach im Popup ,Dokument zur
Veranstaltung hochladen® eine Grafik-Datei im JPG-Format aus.

Optional geben Sie eine Beschreibung in das gleichnamige Textfeld ein.

Klicken Sie danach den Button ,SPEICHERN UND SCHLIEREN®, um die Auswahl des JPG’s
abzuschliel3en.

o

% Wird im BOKUweb in der Detailansicht der betreffenden Veranstaltung unter dem Titel
»Zusatzinformation:“ angezeigt.

Wenn Sie eine Beschreibung eingegeben haben, dann wird diese Beschreibung unterhalb des Bildes
angezeigt.
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