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Voraussetzungen 
 
Um Termine einpflegen und verändern zu können müssen Sie über ein 
Passwort und einen Benutzernamen verfügen. Sie können einen Zugang 
im Internet unter der Adresse www.hamburg-works.de/projekt 
beantragen. Nach Prüfung der dort angegebenen Daten bekommen Sie 
eine Email mit der Freischaltung. Nun können Sie sich auf der o.g. Seite in 
das System einloggen.   
 
 
Vereins Webmaster Ebene. Update|Stand 15.02.2006 
Der Kalender hat folgenden Funktionsumfang: 
 
 

Rechtevergabe 
 
Nachdem Sie sich in das System eingeloggt haben und frei geschaltet 
worden sind, können Sie weitere Personen für die Terminpflege 
administrieren. Es gibt keine Begrenzung bzgl.der Personenanzahl. Sie 
müssen nur beachten, dass der ‚Vereinswebmaster’ alleine in der Lage ist 
‚Vereinsmitglieder’ zu autorisieren, damit diese dann Termine eingeben,   
löschen oder verändern können. 
Diese Vereinsmitglieder können keine weiteren Personen in das System 
einladen. Auch können nur Sie diese Mitglieder wieder löschen, wenn es 
notwendig sein sollte.  
Es können nur die Personen Termine pflegen, die diese Termine auch 
angelegt haben. Der Webmaster kann jedoch alle Termine bearbeiten. Wir 
wollten damit eine eindeutige Rechte- und Verantwortungsposition 
sicherstellen, um innerhalb der Vereine die Pflegearbeiten auf einen 
großen Personenkreis vergeben zu können.  
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http://www.hamburg-works.de/projekt


 
 
Terminpflege 
 
Jeder, der sich mit dem Passwort und seinem Nutzernamen in das System 
einloggen kann, ist automatisch auf der Ebene seines Vereins oder 
Institution. Nun können dort Termine eingegeben, verändert oder auch 
gelöscht werden.  
Sie klicken auf Termine administrieren: 
 

 
 
 
 
Nun klicken Sie z.B. bitte auf „Termine hinzufügen“ 
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Die Überschrift sollte eindeutig sein. Die Rubrik ist annähernd zu wählen; 
wir wollten den Kalender nicht mit Rubriken überhäufen. Sollte eine 
wichtige Rubrik fehlen, schreiben Sie bitte diesen Vorschlag ins Forum. 
 
Die Straße ist der Veranstaltungsort. Hier kann es vorkommen, dass wir 
für bestimmte Austragungsorte einen Platz in der Datenbank hinzufügen 
müssen. Normalerweise sollte aber die Straße mit der Hausnummer 
ausreichen.  
 

Nun die Daten:  
 
Ergänzen Sie im nächsten Fenster die Hausnummer. Der Stadtteil wird aus 
der Datenbank gelesen. Diese Informationen (Straße und Postleitzahl) 
sind für die weitere Verwendung der Kalenderinformationen sehr wichtig. 
Dieses sind sozusagen die geografischen Veranstaltungsinformationen und 
bestimmen in welchen Stadtteil - Ausgaben die Informationen ausgegeben 
werden. 
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Geben Sie die Veranstaltungsdaten in die entsprechenden Felder ein. Ein 
Anfangsdatum ist notwendig, ein Enddatum kann weggelassen werden. 
Wenn es sich um einen wiederkehrenden Termin handelt, können Sie die 
Serienterminfunktion nutzen (jeden Freitag, oder Montag). 
Nun die Informationen. Hier sollte alles über die Veranstaltung stehen, 
genauer Ort, Eintritt usw. Dieses ist die Information, die nach der 
Terminüberschrift ausgegeben wird. Diese Informationen sind aber auch 
für die Suchmaschinen wichtig. Das bedeutet: Trotz des Links, der in 
dieser Ausgabe immer auf Ihre eigene Homepage zeigt, sollten so 
genannte Schlüsselbegriffe in dem Text enthalten sein, damit die Daten in 
den Suchmaschinen auch entsprechend gelistet werden. 
 
Extern/Intern 
Hierbei handelt es sich um eine Möglichkeit die Ausgabe der Termine zu 
beeinflussen. Wenn Sie eine Veranstaltung eingeben die z.B. auf eine 
Vorstandssitzung hinweisen soll, ist die Information eigentlich nur wichtig 
für Ihre eigenen Mitglieder und sollte daher nur auf Ihrer Homepage zu 
sehen sein. Wenn Sie diesen Termin nun mit dem Attribut „Intern“ 
versehen, ist der Termin auf anderen Ausgabeseiten (z.B. die 
Ortswebseiten oder Hamburg.org) nicht zu sehen; auf Ihrer eigenen Seite 
ist die Information jedoch aufgelistet und wird wie ein normaler Termin 
behandelt.  
 
Nachdem Sie nun auf die Taste „Termin eintragen“ klicken, wird der 
Termin in die Datenbank eingetragen und  Sie kommen auf Ihre 
Ausgabeseite und können die Daten kontrollieren und gegebenenfalls auf  
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„Termine bearbeiten“ klicken um die Daten eventuell berichtigen.  
Wenn Sie zum Testen Termine eingeben, kennzeichnen Sie diese bitte 
auch als solche und löschen die Daten dann möglichst schnell wieder! Die 
Termine werden wahrscheinlich an anderen Orten sonst fälschlicherweise 
ausgegeben, denn: Es handelt sich ja schließlich um  eine Echtausgabe. 
Sie können ja eventuell einen internen Termin zum Testen eingeben, der 
wird ja nicht an anderen Orten aufgelistet.  
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Termine löschen 
 
Nun wollen Sie den Termin wieder löschen. Dazu klicken Sie in der Ansicht 
Termine administrieren auf  ‚Termine löschen’.  

 
Dort können Sie auf einen Schlag alle abgelaufenen Termine löschen oder 
Sie markieren in der Auswahl einen Termin und drücken anschließend die   
             Taste. Auf die letzt genannte Art können Sie immer nur einen 
Termin löschen. 
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Hinweis über doppelte Termine 
 
Nun kann es vorkommen, dass in der Postleitzahlen Umgebung des 
eingegebenen Termins ein weiterer, externer Termin eines anderen 
Anbieters vorhanden ist. Um darauf aufmerksam zu machen wird nach 
Bestätigung Ihres Termins in der Ausgabe Maske ein Hinweis über weitere 
Termine in Ihrem PLZ – Bereich gegeben. Auch wenn Sie selber Termine 
zum gleichen Zeitpunkt eingegeben haben, erscheint dieser Hinweis. Es ist 
aber nur ein Hinweis und die Termine werden trotzdem alle zu sehen sein.  
 
 

 
 

Verstrichene Termine 
 
Wenn jetzt ein Termin verstrichen ist, ist er in der Terminausgabe auch 
nicht mehr aufgeführt. Nur im Administrationsbereich sind die Termine 
noch aufgeführt. Somit können Sie auch alte Termine durch verändern des 
Datums wieder öffentlich sichtbar machen.  
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Sinn und Zweck  
 
Sie haben den Termin nun einmal eingegeben und die Informationen sind 
auf Ihrer Homepage zu sehen. Die Daten werden aber ohne Ihr Zutun auf 
verschiedenen Ausgabeseiten ebenfalls zu sehen sein und auch dort 
automatisch gelöscht werden, wenn die Veranstaltung gelaufen ist.  
So sollen die Informationen einfach und schnell möglichst weit verbreitet 
werden.  
 
Welches nun die sog. Portalseiten sind auf den die Daten ausgegeben 
werden, hängt von der Art der Institution ab, zu der Ihr Verein/Institution 
zählt. In den Suchmaschinen werden die  (EXTERNEN) Daten alle 
eingepflegt und sind dort nach kurzer Wartezeit zu finden.  
 
Für die Nutzung des Kalenders ist eine Einbindung in Ihre eigene Website 
sicherlich ratsam, aber nicht zwingend notwendig. Wenn Sie das System 
nur zur Verbreitung der Informationen nutzen wollen ist mit der Pflege der 
Termine alles Notwendige getan um auf Ihre Veranstaltungen aufmerksam 
zu machen. Informationen wie der Kalender in Ihren eigenen Webauftritt 
eingebunden wird, finden Sie unter www.hamburg-works.de (Technische 
Informationen). Dort sind auch weitere Informationen zum 
Kalendersystem zu finden.  
 
Für Anregungen und Fragen benutzen Sie bitte das Forum auf 
www.hamburg-works.de . Das erspart viel Arbeit denn viele Fragen 
werden doch immer wieder gestellt.  
 
Es gibt Ausgabeseiten für Verbände oder ähnliche Institutionen. Diese 
Seiten werden von uns in der Regel „von Hand“ zusammen gebaut. Darum 
ist es wichtig wenn Sie feststellen, dass Ihre Daten auf solch einer 
Ausgabeseite fehlen, uns dieses mitzuteilen.    
 
2004 © rissen.net  
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