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Sprechstundenverwaltung mit dem
Tool DFNTerminplaner

Das Tool kann sowohl fiir Terminabsprachen in Gruppen, z.B. um Zeiten fiir synchrone Sitzungen
abzustimmen, oder fiir die Sprechstundenverwaltung genutzt werden. Das spart kleinschrittige
Organisation und wirkt sich angenehm auf lhr Postfach aus. Bekannt ist die Funktionsweise des
Tools von kommerziellen Tools wie etwa Doodle - allerdings punktet der DFNTerminplaner durch
seine datenschutzrechtliche Unbedenklichkeit, da es den Vorgaben des Deutschen
Forschungsnetzes unterliegt. Weitere Informationen finden Sie auf der Website von DFN.

Sie erreichen das Tool lber die Website des Terminplaners und kénnen direkt Terminumfragen
erstellen.

Zur Sprechstundenverwaltung sind folgende Einstellungen hilfreich, die Sie unterhalb des
Beschreibungstexts unter ,Optionale Einstellungen® finden:

o Optionale Einstellungen -

maximale Ja-Stimmen Anzahl der méglichen Ja-Stimmen pro Option begrenzen

|1 :| Stimmen pro Option

Abstimmungs ID Link anpassen

Die Abstimmungs ID kann https:/fterminplanerd .dfn.def = MaxMustermann
Buchstaben, Zahlen und

. S———— Mit der Verwendung siner Abstimmungs 1D kénnen méglicherweise

Personen unerwiinscht Zugriff auf die Umfrage erhalten. Es wird
empfohlen, die Abstimmung mit einem Passwort zu schitzen.

Passwort  [] Ein Passwort verwenden um den Zugriff zu beschranken
Berechtigungen (O Jeder Teilnehmer kann jede abgegebens Stimme dndern
@ Teilnehmer kénnen ihre Stimmen verandern
() stimmen kénnen nicht verdndert werden
Einzig der Autor der Abstimmung kann die Ergebnisse sinsehen
Antwortmaglichkeit () Ja/Nein/Vielleicht
O Ja/Nein
@ Teilnehmer kinnen nur eine Option wahlen

Bei jeder neuen Stimme eine E-Mail erhalten

[] Bei jedem neusn Kommentar eine E-Mail erhalten

Fall 1: Screenshot zur Orientierung
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https://www.dfn.de/dienstleistungen/dfnterminplaner/
https://www.dfn.de/dfnterminplaner-knackt-zwei-millionen-marke/
https://www.dfn.de/dienstleistungen/dfnterminplaner/
https://terminplaner4.dfn.de/
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e Die Zahl der moglichen Zusagen fiir einen Slot sollte auf eine limitiert sein.

e Zusatzlich kann es sinnvoll sein, den Link anzupassen (hier kdnnen Sie beispielsweise Ihren
Namen verwenden), um einen Wiedererkennungswert zu erzeugen.

e Das Einrichten eines Passworts hat in Einzelfillen Vorteile. Ublicherweise ist das nicht
notwendig, weil ohnehin nur mit dem Zugangslink abgestimmt werden kann.

* Einzig der Autor der Abstimmung kann die Ergebnisse einsehen® sorgt dafiir, dass nur Sie die
Anmeldungen sehen kénnen.

e Aktivieren Sie die Mailbenachrichtigungen, um iiber den Stand der Abfrage und ggf.
abgegebenen Kommentare informiert zu werden.

* Im Beschreibungstext hat es sich als niitzlich erwiesen, zu schreiben, dass nicht alle denkbaren
Optionen angekreuzt werden sollen (denn dann sind ggf. alle Slots fiir alle Teilnehmenden als
belegt markiert!), sondern nur ein Termin zu wahlen ist.

Fiir den Fall, dass Sie mit anderen Teilnehmenden einen gemeinsamen Termin finden wollen (z.B.
fir eine Gruppenarbeit oder Nachholtermin einer Seminarsitzung), empfehlen wir andere
Einstellungen zu wahlen. Dafir sind folgende Einstellungen hilfreich, die Sie unterhalb des
Beschreibungstexts unter ,Optionale Einstellungen® finden:

o Optionale Einstellungen -

maximale Ja-Stimmen [ Anzahl der mdaglichen Ja-Stimmen pro Option begrenzen

Abstimmungs ID Link anpassen

Die Abstimmungs ID kann https:/fterminplanerd .dfn.dsf = MiriamMusterfrau
Buchstaben, Zahlen und

U Mit der Verwendung einer Abstimmungs 1D kinnen méglicherweise

Personen unerwdnscht Zugriff auf die Umfrage erhalten. Es wird
empfohlen, die Abstimmung mit einem Passwort zu schitzen.

Passwort [ Ein Passwort verwenden um den Zugriff zu beschranken
Berechtigungen () Jeder Teilnehmer kann jede abgegebene Stimme dndem
® Teilnehmer kdnnen ihre Stimmen verdandem
() stimmen kénnen nicht verandert werden
[] Einzig der Autor der Abstimmung kann die Ergebnisse einsehen
Antwortmaglichkeit @ Ja/Nein/vielleicht
() Ja/Mein
(O Teilnehmer kénnen nur eine Option wahlen
Bei jeder neuen Stimme eine E-Mail erhalten
[[] Bei jedem neuen Kommentar eine E-Mail erhalten
Sammeln der E-Mail Adressen () E-Mail-Adressen werden nicht gesammelt

(") E-Mail-Adressen werden gesammelt aber sind nicht bendtigt
(® E-Mail-Adressen werden bendtigt

Fall 2: Screenshot zur Orientierung
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* Die Zahl der moglichen Zusagen fiir einen Slot muss nicht limitiert sein.

e Es kann sinnvoll sein, den Link der Abstimmungs-ID anzupassen (hier kénnen Sie
beispielsweise Ihren Namen verwenden), um einen Wiedererkennungswert zu erzeugen.

e Das Einrichten eines Passworts hat in Einzelfillen Vorteile. Ublicherweise ist das nicht
notwendig, weil ohnehin nur mit dem Zugangslink abgestimmt werden kann.

¢ Deaktivieren Sie die Funktion ,Einzig der Autor der Abstimmung kann die Ergebnisse
einsehen®, damit alle Teilnehmenden der Umfrage lber den aktuellen Stand informiert sind.
Anderenfalls sorgt diese Funktion dafiir, dass nur Sie die Angaben sehen konnen.

e Aktivieren Sie die Mailbenachrichtigungen, um Uber den Stand der Abfrage und ggf.
abgegebenen Kommentare informiert zu werden.

e Die E-Mail-Adressen konnen Sie einfordern, um alle Teilnehmenden liber den gemeinsam
gewahlten Termin zu informieren.

B b i Unabhangig davon, fiir welches Szenario Sie den

Terminplaner anlegen, kénnen Sie im zweiten Schritt

Es konnen maximal 4 Monate ausgewahlt werden

die zur Verfligung stehenden Termine nach Datum

e und Uhrzeit einfligen. Dazu hilft auch das doppelte
ST Pluszeichen am unteren Rand der Seite, das einen

& 28/02/2021

Datumsbereich anlegt.
Abbrechen Hinzufugen

Abb.2: Menii Datumsbereich

ACHTUNG:

Die Reihenfolge der Termine und Uhrzeiten kann nicht nachtrdglich bearbeitet werden. Um
Verwirrungen zu vermeiden, legen Sie also moglichst alle angebotenen Termine mit Datum und
Uhrzeit direkt an. Im Nachhinein ist es zwar moglich, weitere Slots einzurichten, diese werden
jedoch nicht chronologisch eingeordnet.

Im dritten Schritt konnen Sie ein Ablaufdatum der Umfrage festlegen. Bestatigen Sie mit einem
Klick auf ,Umfrage erstellen.

SchlielRlich werden Sie zur Administrationsseite Ihrer Umfrage weitergeleitet. Speichern Sie
unbedingt den Bearbeitungslink Ihrer Umfrage ab, um spater darauf zugreifen zu kénnen, um
etwa Einstellungen zu dndern oder Sprechstundenslots hinzuzufiigen oder zu entfernen. Den
offentlichen Link der Umfrage finden Sie ebenfalls hier, sodass Sie ihn an lhre Studierenden
weitergeben kénnen.
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