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1 AnTerminabspracheteilnehmen

11 Verfligbarkeit eintragen

Der Terminfinder prdsentiert Ihnen eine Tabelle mit den vorgeschlagenen Terminen. Die Teil-
nahme an der Terminabsprache erfolgt dadurch, dass Sie lhren Namen eingeben, dann beijedem
vorgeschlagenen Termin Ja (Griin, ¢), Nein (Rot, X ), Vielleicht/Mit Vorbehalt (Gelb, ?) auswéahlen
und schlief’lich Speichern klicken.
Tragen Sie lhren Namen in die Spalte Name ein.
2.  Wabhlen Sie bei jedem Termin lhre Verfiligbarkeit aus.

Ja(Griin, v), Nein (Rot, X), Vielleicht/Mit Vorbehalt (Gelb,?).
3. Klicken Sie auf ,,Speichern®.

Nov 2012

mmmm 14:00-16:00 v « | Letzte Anderung «

2= Musten‘nann Fr1 Nov 2 15:01:28 2012

Musterfrau

Summe ---

Nachdem Sie auf ,,Speichern geklickt haben, wird Ihr Eintrag in die Tabelle ibernommen.

[ Name- . [10:00- - [14:30~ + m 14:00-16:00 v « | Letzte Anderung «

Mustermann

|& |

| * Fri Nov 2 15:01:28 2012
|

___ Fri Nov 2 15:03:48 2012

Summe ____

Musterfrau ?

1.2 Verfiigbarkeit dndern

Sie kénnen lhre Verfiigbarkeit auch nachtraglich noch andern.
1. Klicken Sie auf das Symbol mit der Schreibfeder neben Ihrem Namen.

2. Andern Sie Ihre Verfiigbarkeit bei den gewiinschten Terminen.

3.  Klicken Sie auf ,,Speichern“.

1.3 Kommentare zu schreiben

Geben Sie lhren Namen ein.

Kommentare -
2. Verfassen Sie Ihren Kommen- »
Musterfrau sagt
tar. Kann am 5,11, ersc ab 10:15 Uhr -
3.  Klicken Sie auf ,,Sende Kom- «
mentar‘.
[ Sende Kommentar ] G
© ECKD GmbH
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2 Terminabsprachen erstellen

Die Erstellung einer Terminabsprache erfolgt in vier einfachen Schritten. Rufen Sie bitte zundchst
die Seite https://terminfinder.eckd.de auf.

2.1 Namen vergeben

Im ersten Schritt wird ein Name fiir die Umfrage vergeben und die Art der Umfrage festgelegt.

W N

Geben Sie bei Titel den Namen fiir Ihre Umfrage ein.

Stellen Sie sicher, dass bei Typ: ,,Nach einer Zeit fragen‘ ausgewahlt ist.
Optional: Geben Sie eine URL fiir die Umfrage ein.

Klicken Sie auf ,,Erstellen®.

Bitte beachten Sie, dass Umfragen automatisch geloscht werden, wenn innerhalb von 30
Tagen kein Zugriff erfolgt.

Geben Sie einen Titel fir die Umfrage ein und wahlen Sie die Art der Umfrage aus. Optional
konnen Sie eine eigene URL fur den Aufruf der Seite erstellen.

Titel:

Projekttrefien EKKW Social Medial ﬁ x

Typ:
@ Nach einer Zeit fragen (z. B. einen Besprechungstermin finden)
) Normale Umfrage (z. B. eine Umfrage Uber die beste Kaffeesorte)

Erstellen

Eigene URL (optional): Kann Buchstaben, Zahlen, Bindestriche und Unterstriche
enthalten.

https://terminfinder.eckd-kigst.de/ 'G

© ECKD GmbH Stand 01.01.2023
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2.2 Termine auswdhlen
Im zweiten Schritt werden die vorgeschlagenen Termine und ggf. Uhrzeiten eingerichtet.
Zunachst werden die gewtinschten Tage gewahlt. Dazu gibt wird Ihnen ein Kalender angezeigt.

1. Klicken Sie auf die Tage, die Sie vorschlagen wollen. Gewahlte Termine werden griin an-
gezeigt.
Ein weiterer Klick auf den Tag entfernt die Auswahl wieder.

2. Uber die Pfeilsymbole oben am Kalender kénnen Sie den Monat dndern.

Nach Auswahl der Tage, wird Ihnen rechts die Moglichkeit gegeben, optional bestimmte Uhrzei-
ten pro Tag festzulegen

» < Mrz 2018 >
Mo Di Mi Do Fr Sa So
2 | 3 | 4 Mrz 2018

7 5 .
I’ 5 L6 8 LS WO NI Zeit Mo05% Di06x
12 13 14 15 16 17 18 .
« Fraher

(19 J[20 [ 21 |[ 22 | 23 || 24 ][ 25 | 0900 p [Nicht Gewahi]jNicht Gewahi]

[26 |l 27 |[ 28 [ 29 || 30 J| 31 | 10:00 » [Nicht Gewahlt|[Nicht Gewanlt]
11:00 » [Nicht Gewahli][Nicht Gewahli]
12:00 » [Nicht Gewahlt]| Gewahlt q
13:00 » | Gewahlt |[Nicht Gewahlt
14:00 » |Nicht Gewahli][Nicht Gewahli|
15:00 » |Nicht Gewahli]| Gewahlt |
16:00 » [Nicht Gewahlt][Nicht Gewahli]
* Spater

E’ [9:30 9:30-11:00

‘ Hinzufiigen H Hinzufiigen ‘

3.  Klicken Sie in der Tabelle auf die Zellen der Termine, die Sie vorschlagen wollen. Gewahlte
Termine werden griin angezeigt. Ein weiterer Klick auf die Zelle entfernt die Auswahl wie-
der.

4.  Unterhalb der Tabelle kdnnen Sie eigene Uhrzeiten angeben.

Durch einen Klick auf ,,Hinzufiigen* werden diese in die Tabelle ibernommen und auch

gleich gewahlt.

1

Die Funktion zum Hinzufiigen eigener Uhrzeiten kénnen Sie auch nutzen um die
Dauer des Termins anzugeben.

Wenn Sie alle Terminvorschldge ausgewahlt haben, geht es .
Uber einen Klick auf ,,Weiter zum nachsten Schritt

© ECKD GmbH Stand: 01.01.2023 Seite 5
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2.3 Zugriffskontrolle einrichten

Der Terminfinder ermdglicht es lhnen, den Zugriff auf die Verwaltung und die Teilnahme an der Um-

frage zu beschranken.

Dieser Schritt ist optional.

e Wenn Sie hier nichts konfigurieren, kann jeder, dem Sie die URL zur Umfrage senden,
diese bearbeiten, d.h. z. B. die Auswahimdglichkeiten dndern oder die Umfrage I16schen.

e Wenn Sie die Zugriffskontrolle aktivieren und nur das admin Passwort vergeben, benétigt
man dieses Passwort um z.B. die Auswahlmdglichkeiten zu andern.

e Wenn Sie zusatzlich das participant Passwort eingeben, so muss jeder, der an der Um-
frage teilnehmen will, dieses Passwort eingeben.

Wir empfehlen lhnen die Vergabe des admin Passworts.

Dazu gehen Sie bitte wie folgt vor
1. Klicken Sie auf ,,Aktivieren‘.

Es erscheinen die Felder zur Vergabe des admin
Kennworts.

2.  Geben Sie ein Passwort fir admin ein
3.  Geben Sie dasselbe Passwort erneut ein.
4. Klicken Sie auf ,Speichern.

Sie werden nun von Ihrem Browser direkt zur
Eingabe des gerade von lhnen vergebenen Pass-
worts aufgefordert.

Tragen Sie also als Benutzername admin und das
Passwort ein.

Wenn Sie die Zugriffskontrolle fertig eingerich-
tet haben, geht es (iber einen Klick auf ,,Fertig®
zum letzten Schritt.

Zugriffskontrolle: nicht aktiviert

[ Aiieren | 4

Benutzername: admin

Passwort:
Passwort (wiederholen):

[ spechon | 40

Windows-Sicherheit

iexplore

Der Server “terminfinder.eckd-kigst.de” fordert Ihren
Benutzernamen und lhr Kennwort an. Der Server ist von

"dudle-Kalenderdesign".

I

Kennwort

[[] Anmeldedaten speichern

OK Abbrechen
© ECKD GmbH Stand 01.01.2023 Seite 6
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2.4 Teilnehmer informieren

Die Umfrage ist nun vollstandig erstellt, es miissen nur noch die Teilnehmer tiber die Adresse der
Umfrage informiert werden.

Dazu bietet lhnen der Terminfinder verschiedene Méglichkeiten.

1. Markieren Sie die Adresse, kopieren Sie sie und fiigen Sie sie z.B. in eine E-Mail oder ein
Word Dokument ein.
oder

2. Klicken Sie auf den Link ,,Diese URL per E-Mail verschicken...“. Es 6ffnet sich automatisch
eine neue E-Mail, in der die Adresse bereits enthalten ist.
Oder:

3.  Durch einen Klick auf den Link kénnen Sie die Umfrage selbst aufrufen.

Die nachsten Schritte sind:

-]

https://terminfinder_eckd-kigst de/Projekitreffe|
= Diese URL per E-Mail verschicken..

I 1. Senden sie diesen Link zu allen Teillnehmem:

2. Besuchen Sie selbst die Umfrage:
» = hitps://terminfinder.eckd-
kigst.de/Projekttreffen EKKW_Social Media/

2.5 Umfrage nachtraglich verandern

Die Umfrage ldsst sich jederzeit verandern. Dazu klicken Sie oben in der Meniileiste auf den ge-
wiinschten Punkt:

Terminfinder Umfrage | Versionen Spalten bearbeiten || Teilnehmer einladen || Zugriffskontrolle | Ubersicht || Umfrage loschen

© ECKD GmbH Stand: 01.01.2023 Seite 7
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3 Umfragenerstellen

3.1 Namen vergeben
Im ersten Schritt wird ein Name fiir die Umfrage vergeben und die Art der Umfrage festgelegt.

Geben Sie bei Titel den Namen fiir Ihre Umfrage ein.
Wahlen Sie bei Typ ,,Normale Umfrage“.

Optional: Geben Sie eine URL flir die Umfrage ein.
Klicken Sie auf ,,Erstellen®.

W N

Bitte beachten Sie, dass Umfragen automatisch geléscht werden, wenn innerhalb von 30
Tagen kein Zugriff erfolgt.

Geben Sie einen Titel fur die Umfrage ein und wahlen Sie die Art der Umfrage aus. Optional
konnen Sie eine eigene URL fiir den Aufruf der Seite erstellen.

Titel:

Kalenderdesign| q x

Typ:
O Nach einer Zeit fragen (z. B. einen Besprechungstermin finden)
® Normale Umfrage (z. B. eine Umfrage tber die beste Kaffeesorte)q

Erstellen ﬂ

Eigene URL (optional). Kann Buchstaben, Zahlen, Bindestriche und Unterstriche
enthalten.

https:/fterminfinder eckd-kigst de/ q

3.2 Antwortméglichkeiten festlegen

1. Geben Sie bei Option eine Antwortmdéglichkeit ein.
2.  Optional: Geben eine Beschreibung fiirdie Option ein.
3.  Klicken Sie auf ,,Option bearbeiten/hinzufiigen*

Im Bereich Vorschau haben Sie jederzeit den Uberblick dariiber, welche Optionen Sie be-
reits eingegeben haben.

4.  Uber einen Klick auf das Symbol mit der Schreibfeder kénnen Sie eine bestehende
Option verdndern.
5.  Uber einen Klick auf das Symbol mit dem X kénnen Sie die Option I6schen

Geben Sie alle Optionen (Spalten) ein, nach denen in der Umfrage gefragt
werden soll. Die Teilnehmer der Umfrage kénnen fir jede Option einzeln ihre
Stimme abgeben.

Option: mangelhafi | X «

Beschreibung (optional): | ]

‘ Option bearbeiten/hinzufigen G

T Vorschau
Gut Sehr gut
X N X
6. Klicken Sie auf ,,Weiter* zum nachsten Schritt.

© ECKD GmbH Stand 01.01.2023 Seite 8
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3.3 Zugriffskontrolle einrichten

Der Terminfinder ermdglicht es lhnen, den Zugriff auf die Verwaltung und die Teilnahme an der
Umfrage zu beschranken.

Dieser Schritt ist optional.

e Wenn Sie hier nichts konfigurieren, kann jeder, dem Sie die URL zur Umfrage senden,
diese bearbeiten, d.h. z.B. die Auswahlméglichkeiten andern oder die Umfrage I6schen.

e Wenn Sie die Zugriffskontrolle aktivieren und nur das admin Passwort vergeben, benétigt
man dieses Passwort um z.B. die Auswahlmdglichkeiten zu andern.

e Wenn Sie zusatzlich das participant Passwort eingeben, so muss jeder, der an der Um-
frage teilnehmen will, dieses Passwort eingeben.

Wir empfehlen lhnen die Vergabe des admin Passworts.

Dazu gehen Sie bitte wie folgt vor

1. Klicken Sie auf ,,Aktivieren®. Zugriffskontrolle: nicht aktiviert
Aktivieren «
Es erscheinen die Felder zur Vergabe des admin
Kennworts. -
Benutzername: admin

2.  Geben Sie ein Passwort fir admin ein
3.  Geben Sie dasselbe Passwort erneut ein.
4. Klicken Sie auf ,Speichern.

Passwort:
Passwort (wiederholen):

spechers | 4

X 3 . Windows-Sicherheit
Sie werden nun von lhrem Browser direkt zur Ein-

iexplore
gabe des gerade von lhnen vergebenen Pass- P
worts aufgefordert. Der Server “terminfinder.eckd-kigst.de” fordert Ihren
i 3 Benutzernamen und Ihr Kennwort an. Der Server ist von
Tragen Sie also als Benutzername admin und das "dudle-Kalenderdesign".

Passwort ein.

|

Wenn Sie die Zugriffskontrolle fertig eingerichtet l ‘
haben, geht es (iber einen Klick auf ,,Fertig® zum Kennwort ‘
letzten Schritt.

[[] Anmeldedaten speichern

OK Abbrechen

© ECKD GmbH Stand: 01.01.2023 Seite 9
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3.4 Teilnehmer informieren

Die Umfrage ist nun vollstandig erstellt, es miissen nur noch die Teilnehmer tiber die Adresse der
Umfrage informiert werden.

Dazu bietet Ihnen der Terminfinder verschiedene Méglichkeiten.

1. Markieren Sie die Adresse, kopieren Sie sie und fiigen Sie sie z.B. in eine E-Mail oder ein
Word Dokument ein.
oder

2. Klicken Sie auf den Link ,,Diese URL per E-Mail verschicken...“. Es 6ffnet sich automatisch
eine neue E-Mail, in der die Adresse bereits enthalten ist.
Oder:

3.  Durch einen Klick auf den Link kénnen Sie die Umfrage selbst aufrufen.

Die nachsten Schritte sind:

& https:ffterminﬁndereckd~kigst.deﬁProjekttreﬂef
= Diese URL per E-Mail verschicken..

I 1. Senden sie diesen Link zu allen Teillnehmem:

2. Besuchen Sie selbst die Umfrage:
» = hitps://terminfinder.eckd-
kigst.de/Projekttreffen EKKW_Social Media/

3.5 Umfrage nachtraglich verandern

Die Umfrage lasst sich jederzeit verandern. Dazu klicken Sie oben in der Menlileiste auf den ge-
wiinschten Punkt:

Terminfinder Umfrage | Versionen Spalten bearbeiten || Teilnehmer einladen || Zugriffskontrolle | Ubersicht | Umfrage loschen

© ECKD GmbH Stand 01.01.2023 Seite 10
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Copyright:

Die hier enthaltenen Angaben und Daten kdnnen ohne vorherige Ankiindigung geandert
werden.

Die in den Beispielen verwendeten Namen und Daten sind frei erfunden, soweit nichts
Anderes angegeben ist.

Ohne ausdriickliche schriftliche Erlaubnis der ECKD GmbH darf kein Teil dieser
Unterlagen fir irgendwelche Zwecke vervielfdltigt oder (bertragen werden,
unabhangig davon, auf welche Art und Weise oder mit welchen Mitteln, elektronisch
oder mechanisch dies geschieht.

Samtliche erwdhnten Kennzeichen stehen ausschlief(lich den jeweiligen

Inhabern zu. Alle Rechte vorbehalten.

©2023

ECKD GmbH
Wilhelmshéher Allee 256
34119 Kassel

www.eckd.de
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Die ECKD GmbH steht mit viel Erfahrung fiir die sichere und zuverldssige Bereitstellung von IT-L6sungen sowie fiir
mafgeschneiderte Dienstleistungen im und fiir den kirchlichen Markt. Durch ihre Fokussierung auf die Bedarfe
und Wiinsche der Kundinnen und Kunden sowie ein umfangreiches Portfolic an Lésungen und Dienstleistungen,
zdhlen sie mittlerweile zu den wichtigsten IT-Dienstleistern der evangelischen und katholischen Kirche, von Diako-
nie und Caritas sowie Tragern sozialer Einrichtungen.

Das Produktportfolio reicht von der Aufnahme der Anforderung (iber die Beratung und Konzeption einer passen-
den Losung bis hin zur anschlief}enden Betreuung der Anwendung.

Das Team der ECKD GmbH umfasst der-
zeit rund 300 Mitarbeitende.

Die Ndhe zum:r Kund:in wird iiber den
flachendeckenden Support, sowie die
sechs Standorte gewabhrleistet:

s Kassel

¢ Offenbach am Main
+  Kdln

e Duisburg

¢ Hamburg

+ Bad Diirkheim

HAMBURG
]
DUISBURG L
" KASSEL
KOLN
]
OFFENBACH
|
BAD DURKHEIM

Fir weitere Informationen oder Riickfragen wenden Sie sich bitte an:

ECKD GmbH
Wilhelmshoher Allee 256
34119 Kassel
Telefon +49 561 40044-0

www.eckd.de

D
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