Stand: 12.02.2024

Terminkalender fomd

Prozessbeschreibung zu Ansichten und Eintragungen

1. Ubersicht der vom fbmd gefiihrten Kalender

1.a) fomd — Events

Definition: Alle Veranstaltungen des fomd, bei denen wir aktiv involviert sind (als
Organisator*innen, Mitveranstalter*innen, etc.)

Beispiele: Global Game Jam, Jazz Festival, Finals, Ausstellungen, Projektprésentationen, ikum-
Veranstaltungen (Science Wednesday, Science Friday), Berichte aus den Forschungsprojekten,
F&E-Stammtisch, hobit, Absolvia, dffentliche Gastvortrége, Spieleabende, Veranstaltungen Café
Zeitraum, Eignungspriifungen, o. d.

Verantwortlich fiir Pflege: fomd-Kalenderredaktion (Funktionsadresse kalender.fomd@h-da.de)
Link: https://cloud.h-da.de/remote.php/dav/public-calendars/3yj4pCXRigDD6bC9?export

1.b) fbmd - Gremien- und Semestertermine
Definition: Gremientermine und Semestertermine fomd-intern

Beispiele: Semesterstart/-ende, FBR-Sitzungen, QSL-Sitzung, PA-Sitzung, Meetings mit CIO oder
Auslandsbeauftragten, Erweitertes Dekanat, Berufungsvortrdge, Wahltermine, Feiertage, o.d.

Verantwortlich fiir Pflege: fomd-Dekanatssekretariat / fomd-Fachbereichsreferent*innen
Link: https://cloud.h-da.de/remote.php/dav/public-calendars/co5F92pijxK59ZRgL?export

1. c) fbomd — External Events

Definition: Veranstaltungen, die extern organisiert werden und an denen Teile des FBMD
beteiligt sind oder die von besonders herausragendem Interesse fiir den FBMD sind

Beispiele: GamesCom, Tonmeistertagung, fmx, Filmfestivals, bestimmte Fachmessen, grofse
Termine aus Dieburg & Darmstadt, ....

Verantwortlich fir Pflege: Kalenderredaktion (Funktionsadresse kalender.fomd@h-da.de)
Link: https://cloud.h-da.de/remote.php/dav/public-calendars/b3JYjtnmsaokKWFc/?export
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2. Ubersicht der NICHT vom fbmd gefiihrten Kalender

2.a) Nextcloud-Kalender: h_da/EUT+ Gremien-/Semestertermine
Definition: Gremien-Kalender, Termine kdnnen angezeigt und abonniert werden

Beispiele: Senatssitzungen, FBRs, STUPA, Stup, HEP, Vorlesungszeiten, Ferienzeiten, ...

Verantwortlich fur Pflege: Gremiensekretariat — Frau Nelly Wesp
Link: https://cloud.h-da.de/remote.php/dav/public-calendars/7jZRNxfM9ZdDPTNJ/?export

2.b) h_da-Termine (fbomd) [Einschub: Solange die Abteilung keine eigenen Kalender fiihrt]
Definition: 6ffentliche Termine der h_da, die fiir Mitglieder des FBMD von Interesse sein konnten

Beispiele: Tagungen, Vortrige, Personalratstermine, Tage der..., Campusfest,
Weiterbildungsprogramme, Strategiesitzungen, Akkreditierungskalender, AStA-Kalender;
Personalentwicklung; Ersthelferschulungen; Audits; .....

(Noch) Verantwortlich: fomd-Kalenderredaktion (Funktionsadresse kalender.fomd@h-da.de)
Link: https://cloud.h-da.de/remote.php/dav/public-calendars/)32txfifDKzZWATcN?export

2.c) diverse Gruppenkalender

Definition: Gruppen-Kalender, Gruppeninterne Termine kénnen angezeigt und abonniert werden
Beispiele: ZEO interne Sitzungen; studienganginterne Sitzungen, Teamsitzungen, , ...
Verantwortlich fiir Pflege: Jede Gruppe eigenstandig

Link: https://cloud.h-da.de/......ccccceeeeee.....

3. Ubersicht der NICHT vom fbmd gefiihrten Kalender

3.a) Personlicher Kalender der h_da User

Definition: Personlicher Arbeits-Kalender jedes h_da Einzelusers
Beispiele: —

Verantwortlich fiir Pflege: Jeder h_da User eigenstandig

Link: Meist im Outlook integriert, dortige Moglichkeiten zur Freigabe / Einsichtnahme

PS: Die h_da Lehre (das Vorlesungsverzeichnis) und Weiterbildungsprogramme werden weiterhin
zentral in my-hda (Link: https://my.h-da.de) angelegt und gepflegt.
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2. Prozessbeschreibung in der fomd Termineintragung

a)

b)

c)

d)

Erste Mitteilung

Mitteilung der Veranstaltung durch die Studiengangkoordinator*innen, Labor-
ingenieur*innen oder Veranstalter*innen friihestmoglich an kalender.fomd@h-da.de.
Auch dann, wenn noch nicht alle Informationen mitgeteilt werden kénnen!

Pflichtangaben erste Mitteilung
Folgende Angaben sind Pflichtangaben:
Arbeitstitel, verantwortliche Ansprechperson, voraussichtlicher Veranstaltungstag

Benotigte Informationen
e Titel der Veranstaltung
e Ansprechperson
e Datum
e Raum
e Kurztext/Beschreibung
e Zielgruppe (6ffentlich?)
e Zielkalender

Ggf. Kooperationspartner, Institutionen, Erwiinschte Werbemafnahmen,

Anhang: Gerne Plakat und Bildmaterial

Eintrag in den Kalender
Die fomd-Kalenderredaktion tragt den Termin in den Nextcloud-Kalender ein.

Sichtbarkeit und Nutzung der Kalender
((Einschub: Solange kein zentrales Instrument seitens IT DuA aufgebaut wurde.))

Die Termine aller Kalender sind fir alle Medianer gesammelt im Intranet einsehbar
(iFrame an der bisherigen Stelle).
Link: https://intranet-fomd.h-da.de/

Die Event-Termine sind zudem 6ffentlich auf der Webseite sichtbar,
Link: https://mediencampus.h-da.de/kalender

Jede*r kann sich die gewlinschten Kalender in die eigenen Apps importieren (Outlook,
Google Calendar, Kalender-App des eigenen Device,...). Die Synchronisation wird
spatestens stiindlich umgesetzt. Eine Anleitung folgt auf den nachsten Seiten.
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3. Anleitung: NextCloud Kalender abonnieren

Die einzelnen Kalender kdnnen (iber die in der Kalenderiibersicht (1. Ubersicht der vom fbmd
gefiihrten Kalender) gesammelten Links in ein Kalenderprogramm ihrer Wahl abonniert werden.
Durch ein ausfiihrliches Cross-Testing kann die reibungslose Zusammenarbeit von Outlook-,
Nextcloud- und google-Kalendern gewahrleistet werden. \

b 4

Die Links der einzelnen Kalender kdnnen zudem aus dem thr Liste m]
Kalender auf der Fachbereich Media Intranet Startseite o R
. . . abonnieren
(https://intranet-fbmd.h-da.de) kopiert werden. Hierzu
klicken Sie auf den Kalender-Button in der rechten, oberen FBMD Gremien- &amp;
Ecke des eingebetteten Kalender-Moduls (siehe rechtes B Semestertermine (hda12260)
.. .. . . abonnieren
Beispiel!) und wahlen den Kalender, den Sie abonnieren
mochten. Der Link wird in der Zwischenablage gespeichert (4 FBMD External Events
und kann in das Kalenderprogramm Ihrer Wahl eingefiigt (hda12260) abonnieren
werden. Achtung: Momentan funktioniert diese Méglichkeit o hda Termine (hda12260)
NICHT mit den Browsern Chrome und Edge! abonnieren
.. . . .. . h_da Terminkalender
Im nachsten Schritt wird erklart, wie man den Abonnement- -
S g ) = (6DD6339A-CEDA-4845-
Link in die Kalenderprogramme importiert. 9D39-34CACBABF522)
abonnieren
1. In Outlook
Um die Nextcloud-Kalender in Outlook hinzuzufligen, gehen Sie wie folgt vor:
. Wechseln Sie in die Kalenderansicht von Outlook.
2. Klicken Sie in der Symbolleiste im Bereich Kalender verwalten auf , Kalender 6ffnen”.
. Wahlen Sie im anschlieBenden Untermeni die Option ,Aus dem Internet”.
ate ‘ Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Add-Ins
=mm B AR BB Ea = =
Neuer Neue Neue Heute Nachste Tagesansicht |Arbeitswoche| Woche Monat Planungsansicht |Kalender|Kalendergruppen | Kalender per Kalender
Termin Besprechung Elemente ~ 7 Tage v E-Mail senden freigeben v
Neu Gehe zu Anordnen fa Aus Adressbuch...
4 August 2020 » « #2  Aus Raumliste...
Mo Di MiDo Fr Sa So « » 17-21. AUgUSt 2020 —
|L3 Aus dem Internet...
1 2
3 45 6 7 8 9 iz NI 18 Neuen leeren Kalender erstellen... 19
10 11 12 13 14 15 16 5 Freigegebenen Kalender &ffnen...

;
17 18 19 20[21]22 2
24 25 26 27 28 29 3
31

. Figen Sie die Adresse des Internetkalenders ins Textfeld des gedffneten Dialogs ein.
. Klicken Sie abschlieBend auf OK.

Sollte durch dieses Vorgehen kein Kalender hinzugefiigt werden, dann fiihren Sie bitte die Schritte
in der Outlook Web App (OWA; https.//email.h-da.de/) durch. Die Kalender erscheinen danach
automatisch in ihrem lokal installierten Outlook-Programm.
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2. In Nextcloud

Um die Nextcloud-Kalender in Nextcloud hinzuzufligen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wechseln Sie in die Kalenderansicht von Nextcloud. @ h_da/EUT+ Gremienterm...
O FB Media (google)

2. Klicken Sie auf der Kalenderiibersicht auf der linken Seite + Neuer Kalender e

Vorlesungszeiten - L]

auf ,,+ Neuer Kalender”.
) Neuer Kalender

Termine

Neuer Kalender mit

3. Wabhlen Sie im sich 6ffnenden Menu den Punkt ,,Neues Aufgabenliste
Abonnement aus Link (schreibgeschiitzt)” aus.

\, Neues Abonnement aus Link
&

(schreibgeschutzt)

hult
@ Feiertagskalender hinzufiigen

3. In google
Um die Nextcloud-Kalender in google hinzuzufiigen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Wechseln Sie in die Kalenderansicht von google.

2. Klicken Sie auf der Kalenderiibersicht auf der linken Seite auf ,,+ Neuer Kalender*.

3. Wabhlen Sie im sich 6ffnenden Meni den Punkt [] Tasks

»Neues Abonnement aus Link (schreibgeschiitzt)” .
Weitere Kalender Kalender abonnieren
aus. Klicken Sie in der Kalendertibersicht auf der

Holidays in Germa

linken Seite auf das ,+“ neben dem ,Menupunkt Neuen Kalender einrichten
FBMD Events (hdz
Weitere Kalender”. Relevante Kalender ansehen
"’ Per URL

4. Wahlen Sie im sich 6ffnenden Men( den Punkt _
Importieren

»per URL” aus.

5. Kopieren Sie den Abonnement-Link in das Textfeld und klicken Sie zum Bestatigen auf den Button
,Kalender hinzufiigen”.



