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Home > MSP Tempestiva 5 > Einflihrung

Einfihrung

MSP Tempestiva dient der Erfassung von Terminen jeglicher Art. Diese Termine kénnen vielfltig weiter verwendet
werden, z. B. fUr die Zeitungsproduktion oder als Datenbasis fur einen Online-Terminkalender im Internet.

Sie kdnnen Tempestiva dank der Erinnerungsfunktion auch als hausinternen oder persdnlichen Terminplaner einsetzen.

Durch die Stammdatenverwaltung und die Mdoglichkeit zur Definition sogenannter Profile konnen die Eingaben in die Masken
stark reduziert werden.

Auf den folgenden Seiten beschreiben wir die einzelnen Bestandteile von Tempestiva. Bitte beachten Sie, dass es durch
zwischenzeitliche Anderungen an Tempestiva zu Abweichungen zwischen Software und Handbuch kommen kann.

Méoglicherweise finden Sie in lhrem Tempestiva nicht alle hier beschriebenen Funktionen. Dies h&éngt mit der Vergabe der
Benutzerrechte zusammen. Bitte wenden Sie sich an lhren Administrator, wenn Sie einen flr Sie wichtigen Menupunkt oder ein
Eingabefeld nicht angezeigt bekommen.

Falls Sie ein Problem mit lhrem Tempestiva feststellen, kdnnen Sie auf der Tempestiva-Homepage www.tempestiva.de im
Bereich ,Fragen und Antworten* eventuell eine Lésung finden.

Begriffe

Neuerungen Version 5
Allgemeine Informationen
Start

Nachrichten

Termine eingeben
Termine suchen

Termine exportieren
Stammdaten

Commeo

**
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Begriffe

Folgende Begriffe werden in diesem Handbuch verwendet und nachstehend erlautert:

Begriff
Browser

Link

Lokal

Nachricht

PopUp

Profile

Einfuhrung

Neuerungen Version 5
Allgemeine Informationen
Start

Nachrichten

Termine eingeben
Termine suchen

Termine exportieren
Stammdaten

Commeo

| Beschreibung

Der Browser ist das Programm, mit dem Sie normalerweise Internetseiten ansehen.
Tempestiva nutzt die Browsertechnologie, um die Termine zu verwalten.

Ein Link ist ein Navigationselement, das aus einem Text oder Symbol und einer dahinter
versteckt liegenden Sprungadresse besteht. Wenn Sie den Link anklicken, rufen Sie eine
neue Funktion in Tempestiva auf.

Hiermit ist ein Veranstaltungsort oder eine Statte gemeint, an der ein Termin stattfindet.

Das kann z. B. der Name eines Theaters, eines Kinos oder aber auch der eines Arztes
oder einer Apotheke sein.

Innerhalb von Tempestiva konnen die Benutzer und das System Nachrichten generieren,
die von anderen Benutzern gelesen werden kénnen. Sie finden diese Nachrichten auf der
Startseite.

Ein PopUp ist ein neues Browserfenster, das in der Regel durch einen Klick auf einen
Link aufgerufen wird. In Tempestiva wird diese Technik z. B. genutzt, um Auswabhllisten
oder den Kalender an zu zeigen.

Fir die Termineingabe, die Terminsuche und den Export kdnnen Sie in personlichen oder
gruppenbezogenen Profilen Voreinstellungen fir die Masken speichern.

Seite 3
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Neuerungen Version 5

Die Version Tempestiva 5.1 weist einige Neuerungen gegeniber alteren Versionen von Tempestiva auf, welche die Benutzung
noch stérker vereinfacht haben.

Es handelt sich dabei um folgende Funktionen:

**

. Online Terminportal mit zugehoriger Veredelungsmaske

. mobiles Terminportal (optional: Iphone-App)

. Option "generieren" im Aktionsfeld bei Termindnderungen vereindeutlicht

. leichtes Wechseln von der Termineingabe zur Stammdatenmaske des Veranstalters

. Dubletten-Hinweis direkt in der Termineingabe

. Suche mit Termin-ID und Datenbank-ID

. geldschte Veranstaltungsorte kdnnen angezeigt und wieder hergestellt werden

. verbesserte Darstellung der Ortsnamen in der Stammdatenmaske, da sie mit Hilfe von Namenszusétzen vereindeutlicht
werden

. Kennzeichnung von Pflichtfeldern auch in den Stammdatenmasken

Einfiihrung

Begriffe

Allgemeine Informationen
Start

Nachrichten

Termine eingeben
Termine suchen

Termine exportieren
Stammdaten

Commeo
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Allgemeine Informationen

Informieren Sie sich im folgenden Kapitel zunachst Uiber die grundlegende Bedienung von Tempestiva.

Einflihrung

Begriffe

Neuerungen Version 5
Start

Nachrichten

Termine eingeben
Termine suchen
Termine exportieren
Stammdaten

Commeo
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Navigation mittels Tastatur

Um den Eingabekomfort bei der Terminerfassung und -suche zu gewabhrleisten, verfligen die Eingabefelder von Tempestiva iber
einen Tab-Index.

Es ist dadurch mdglich, mit Hilfe der Tabulator-Taste —l samtliche Felder der aufgerufenen Maske nacheinander zu
durchlaufen.

Andere Formular-Elemente wie zum Beispiel Hilfe-lcons oder Kalenderblatter werden in diesem Fall ignoriert, so dass eine
schnellere und effizientere Arbeitsweise ermdglicht wird.

Gruppenwechsel ohne Ausloggen
Direkte Eingabe Auswahlfelder

**

Seite 6



Mé..mp:.‘.:‘n MSP Tempestiva: Benutzerdokumentation

Gruppenwechsel ohne Ausloggen

Um einen schnellen Wechsel zwischen den Nutzergruppen zu erméglichen, ohne sich dabei jedes Mal neu einloggen zu
mussen, gibt es die Gruppenwechsel- Funktion. Mittels einer Select-Box kann sich der Nutzer frei zwischen den ihm
zugeteilten Gruppen bewegen und seine entsprechenden Nutzungsrechte und Exportprofile mit nur wenigen Mausklicks
erreichen.

Benutzerkonto

& User: Kathrin Hamann
2 Gruppe:

| BTAG_Red_Eepott

Administration
C5V-Terminimport

Abbildung: Gruppenwechsel

Der Wechsel erfolgt durch Auswahl der Gruppe und anschlieBenden Klick auf den griinen Button.

Navigation mittels Tastatur
Direkte Eingabe Auswahlfelder

* %
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Direkte Eingabe Auswahlfelder

In vielen Auswahlfeldern kénnen Sie direkt Eintrage ohne den Umweg des Lupensymbols auswahlen.

Geben Sie einfach die Anfangsbuchstaben des gewiinschten Eintrags an. Tempestiva listet die gefundenen Eintrage auf und
Sie kénnen einen davon auswahlen. Diese Auswahlmdglichkeit gibt es sowohl bei der Suche als auch bei der Termineingabe.

Die Auswabhl ist jedoch immer auf einen Eintrag beschrankt. Méchten Sie eine Mehrfachauswahl vornehmen, ist dies tber das
entsprechende PopUp mdglich.

Ort

Saal

Unterkategorie

W

Weyhe
Weyhe-fAngelse
Weyhe-Dreye

Abbildung: Direkte Eingabe Auswahlfelder

Navigation mittels Tastatur
Gruppenwechsel ohne Ausloggen

**
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Start

In diesem Kapitel erhalten Sie Informationen zum Starten des Programms Tempestiva.

Einflihrung

Begriffe

Neuerungen Version 5
Allgemeine Informationen
Nachrichten

Termine eingeben
Termine suchen

Termine exportieren
Stammdaten

Commeo
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Home > MSP Tempestiva 5 > Start > Aufruf im Browser

Aufruf im Browser

Starten Sie einen Browser Ihrer Wahl (z. B. den Internet Explorer ab Version 5.5, Netscape ab Version 7, Mozilla ab Version
1.4, Firefox ab Version 1.0 oder Opera ab Version 7).
Geben Sie in der Adresszeile den Pfad zu lhrer Tempestiva-Installation ein und betétigen Sie die Return-Taste.

Tipp: Speichern Sie die Adresse in den "Favoriten”, "Lesezeichen" oder "Bookmarks" Ihres Browsers, um den einfachen Aufruf
durch einen Klick zu ermdglichen.

Einloggen ins System
Startbildschirm
Passwort andern

**
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Einloggen ins System

Nach Aufruf von Tempestiva erscheint der Login-Bildschirm.
Hier missen Sie lhren Benutzernamen (der nicht unbedingt mit lhrem richtigen Namen tbereinstimmt) und Ihr Passwort
eingeben. Im dritten Eingabefeld wéahlen Sie Ihre Benutzergruppe.

Wenn Sie noch nicht tiber die Login-Daten verfligen, wenden Sie sich bitte an lhren Administrator.
atempestiva 3.1

Werwaltung von Terminen und Stammdaten

Luginname:lkhamann
Passwort: qu---

Gruppe: I BTAG_Red_Export j

Login |

Abbildung: Einloggen

Aufruf im Browser
Startbildschirm
Passwort &ndern

* %
Seite 11



SP.....

= u & » Systempartner

MSP Tempestiva: Benutzerdokumentation

Home > MSP Tempestiva 5 > Start > Startbildschirm

Startbildschirm

Wenn Sie alle Daten korrekt eingegeben haben, wird der Startbildschirm angezeigt.

Hier sehen Sie immer alle Nachrichten, die an Sie gesendet wurden (sofern vorhanden), sowie eine Ubersicht aller Termine, fiir die Sie in Commeo einen Auftrag als Fotograf oder Redakteur erhalten haben.

Im Kapitel Nachrichten erfahren Sie mehr dartiber.

Am oberen Rand des Startbildschirms sehen Sie folgende Links:

il

Nachricht senden

Startseite

: Hierdurch kommen Sie auf die Startseite zuriick.

Gesendete Nachrichten

Hilfe o: Hier konnen Sie die interne Hilfe des Tempestivas aufrufen.

Mit diesem Link kdnnen Sie eine neue Nachricht verfassen und senden.

: Hier konnen Sie ihre verfassten und gesendeten Nachrichten einsehen.

Logout “: Klicken Sie hierauf, wenn Sie sich ausloggen méchten. Bitte denken Sie daran, Ihren Arbeitsplatz nicht zu verlassen, solange Sie eingeloggt sind.

Auf der linken Seite sehen Sie das Hauptmenti von Tempestiva mit den fiinf Bereichen "Termineingabe“, “Terminsuche", "Export", "Stammdaten" und “Commeo". Zu jedem dieser Bereiche finden Sie ein eigenes Kapitel in

diesem Handbuch.

| ]

|Neue Nachrichten

Das System Erinnerung an Termin

b I
Export &
I—LI Das System Auslaufender Termin
2 17.01.2012
g Das System Auslaufender Termin
Weranstaltungsone ® 17.01.2012

Commeo

(g meine Auftrage

= wan mir beauftragt

[T Redaktionskalender

l& Stammdaten, Dienstplan

Benutzerkonto
& User: Kathrin Hamann
22 Gruppe

BTAG_Red_Export -] 58

Administration
C8Y-Terminimport

Abbildung: Startbildschirm

Aufruf im Browser
Einloggen ins System
passwort dndern

**

JHY ¥SK Bungerhof
Baldus

® Datum: 05.03.2008
® Uhrzeit: 20:00

bis: 21:00

Terrnin ansehen/bearbeiten

GE®E0

Der Termin "WeiBer Ring" hat in 14 Tagen den letzten Einzeltermin!

=R N i

Tarrnin ansehen/bearbeiten

Der Termin "&hoi" hat in 14 Tagen den letzten Einzeltermin!

GE®EE 0

Tarrnin ansehen/bearbeiten

alle neuen Nachrichten anzeigen (3)

Hleof
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Passwort andern

Unter dem Hauptmend finden Sie einen Link mit Inrem Namen. Wenn Sie diesen Link anklicken, erscheint eine
Informationsseite mit einigen programminternen Daten.

Die Seite enthalt aber auch einen Link auf die Funktion "Passwort &ndern". Klicken Sie darauf, um ein neues Passwort
eingeben zu kénnen.

Userinformationen:

Yarname: Kathrin

Machname: Hamann

Email: kathrin.hamann@nordwest-zeitung.de
User_ID: 23692

BTAG_Red_Export =| Gruppe wachseln

Gruppe:

Gruppen_|D: 20,2
Eigentimer: 'BTAG
Ausgabe(n) Moch keinen Ausgahen zugewiesen

Hier kinnen Sie Ihr Passwort andemn.

Hier kinnen Sie Ihre Abwesenheiten pflegen.

Abbildung: Passwort andernl

Zum Andern des Passwortes erscheint folgender Bildschirm:

Anderung des Passwortes

altes Passwort: |
neues Passwort: |
neues Passwort (zur Kontrolle): |

Passwort andern

Abbildung: Passwort andern 2

Aus Sicherheitsgrinden missen Sie zunéchst nocheinmal |hr altes Passwort eingeben. Danach geben Sie bitte in die
nachsten Felder jeweils lhr neues Passwort ein.

Aufruf im Browser
Einloggen ins System
Startbildschirm

* %
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Home > MSP Tempestiva 5 > Nachrichten
Nachrichten

In diesem Kapitel erhalten Sie Informationen zum Lesen und Verschicken von Nachrichten in Tempestiva.

Einflihrung

Begriffe

Neuerungen Version 5
Allgemeine Informationen
Start

Termine eingeben
Termine suchen

Termine exportieren
Stammdaten

Commeo

**
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Nachrichten lesen

Auf der Startseite von Tempestiva finden Sie ungelesene und gelesene Nachrichten, die entweder von anderen Benutzern
oder von Tempestiva an Sie verschickt wurden.

Hinter den ungelesenen Nachrichten finden Sie jeweils vier Links (je nach Konfiguration als Textlinks oder mit einem Symbol):
antworten: Zum Schreiben einer Antwort an den Absender.

weiterleiten: Die Nachricht an andere Tempestiva-Benutzer weiterleiten.
ﬁ'gelesen: Verschieben einer Nachricht in den Bereich "gelesene Nachrichten".

@ l6schen: Léschen einer Nachricht.

In den gelesenen Nachrichten stehen nur die drei Links ,antworten“, ,weiterleiten® und ,l6schen* zur Verfigung, die
Funktionsweise ist identisch.

Neben dem ,Loschen®-Link sehen Sie bei jeder Nachricht eine Checkbox. Wenn Sie die Nachrichten mit Hilfe der Checkbox
markieren, kénnen Sie diese zusammen l6schen, indem Sie auf den Button mit der Aufschrift ,markierte neue Nachrichten
I6schen” oder ,markierte gelesene Nachrichten I6schen” klicken.

In einer Nachricht kénnen weitere Links enthalten sein. Das ist z. B. der Fall, wenn das System einen auslaufenden
Wiederholungstermin meldet. Sie kdnnen dann durch Anklicken des Links direkt in die Bearbeitungsmaske des Termins
gelangen.

Nachrichten schreiben

Seite 15
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Nachrichten schreiben

Wenn Sie auf den Link ,Nachricht senden” oder ,antworten* klicken, erscheint eine Eingabemaske fur neue Nachrichten:

Machricht senden

An Lser: An Gruppeing:
A i’ ACH =
A Bremen
Al Bremendu
Bi BT-Admin
Bi BTAG_Fed_Export
B DEL
B Dk
B 2msn
B emsn extern
B emsn intern
Bi MNOR =
B MW IN_Administratoren
Bi Myw'MN_Fedakteure
B M2 _Administration
B My _Redakteure
B Ll OHZ Ll
Betreff:
Teut:

Senden |

Abbildung: Nachricht senden

In den zwei Listen kdnnen Sie einzelne Benutzer oder ganze Benutzergruppen auswahlen. Wenn Sie eine Benutzergruppe

wahlen, wird die Nachricht an alle Benutzer dieser Gruppe gesendet.

Fillen Sie jetzt noch die Felder ,Betreff* und ,Text" aus. Wenn Sie die Funktion ,antworten“ verwendet haben, ist das Feld

.Betreff* bereits gefullt.

Wenn Sie nun auf den Button ,Senden* klicken, wird Ihre Nachricht an die/den Empfanger verschickt und ist sofort fur diese(n)

sichtbar.

Nachrichten lesen

Seite 16
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Home > MSP Tempestiva 5 > Termine eingeben
Termine eingeben

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie einzelne oder Wiederholungstermine eingeben.

Einfiihrung

Begriffe

Neuerungen Version 5
Allgemeine Informationen
Start

Nachrichten

Termine suchen

Termine exportieren
Stammdaten

Commeo

**
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Home

MSP Tempestiva 5 ermine eingeben > Schnelleinstieg

Schnelleinstieg

Fur einen ersten Test kdnnen Sie mit wenigen Eingaben einen Termin anlegen. In den néchsten Unterkapiteln erfahren Sie ausfuihrlich, welche Méglichkeiten Tempestiva bei der
Termineingabe bietet und wie Sie das System dabei unterstitzt.

Um ,auf die Schnelle® einen Termin einzugeben, gehen Sie wie folgt vor:

1.

10.

1

[

Rufen Sie die Termineingabe durch Anklicken des Pfeils im Menu ,Termineingabe“ auf.

Fillen Sie das Feld ,Datum von“ mit einem Datum aus. Geben Sie ein Datum per Tastatur ein oder klicken Sie auf das Kalendersymbol. Es erscheint ein Kalender, in
dem Sie per Klick einen Tag auswéhlen kénnen.

Wenn sie einen Wiederholungstermin anlegen méchten, tragen Sie bitte auf die gleiche Weise ein End-Datum ein.

Wenn Sie keine Optionen fiir die Wiederholung von Terminen eingeben, gilt automatisch die Option ,téglich“. Andere Optionen kénnen Sie mit den Eingabefeldern rechts
von den Datumsfeldern eingeben.

Tragen Sie eine Uhrzeit ein, wenn gewinscht.

Wahlen Sie ein Bundesland, einen Ort und ein Lokal (Veranstaltungsort) aus. Klicken Sie dazu jeweils das Lupensymbol hinter den Eingabefeldern an.
Wahlen Sie eine Kategorie.

Geben Sie Titel und Beschreibung ein, wenn gewiinscht.

Setzen Sie den Status auf einen Wert lhrer Wahl, zum Beispiel ,freigegeben fiir Print*.

Klicken Sie auf den Button ,ausfiihren* (im Listenfeld mit dem Namen ,Aktion” steht ,generieren®).

. Unterhalb der Eingabemaske erscheint der generierte Termin. Uberpriifen Sie die Werte. Wenn alles in Ordnung ist, klicken Sie noch einmal auf den Button ,ausfiihren®,

um den Termin zu speichern (im Listenfeld mit dem Namen ,Aktion* steht ,speichern®).

Beachten Sie, dass Pflichtfelder rot markiert sind und ausgefiillt werden mussen!

**
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Im Folgenden sehen Sie, wie die Eingabemaske nach Schritt 10 aussehen kénnte:

Termineingabe v a

Daturm

i‘}h_x
Bundesland
Weranstaltungsort B
Kategorie

Titel @

Beschreibung
Beschreibung emsn
Yeranstaltlungsreihe
Bild

Bild 2@
Status

Einzeltermine:

von @ [22.02.2012

I™ beim Auslaufen erinnem: [ Meine Gruppe Uder.l Q
Uhrzeit van bisl ader [ OpenEnd

bis @ |

Miedersachsen (e}
Horst-Jansse... (=}
Ausstellungen Q

Ort

Saal

Unterkategorie

@ |

@ ' monatiich jeden

IO\denburg aQ
[ s
I [=}

|

| S Zuklen

—

Prioritat [normal =]

rz@® @
Stammdaten |

Uberschrift I— (=}

l— (=}
—

|Erﬁﬁnung: tla Klinger Schlagwarte |
grafische Zyklen

(=} Yeranstalter
|7 =Y URL

Q Shop-URL

|freigegebenfu'rPrint j
I™ Mur Status andem

Felder einschrénken

Datengualitat:
Ok

—

Ressonl Q.
Termmlfindetstatt 'l

7 hesetzenswert

Ze

Aklian I speichern

ausfiihren |

Warschau Brermen: Motdienste (CORLALY Warschau Bremen: Notdienste (COBLACK] Warschau Bremen: Weranstaltungen (COBRLALY Warschau Bremen: Yeranstaltungen

(COBLACK] Worschau Bremen: Kino [COBLAU] Yorschau Bremen: Kino [COBLACK]

Worschau Regionalredaktionen: Motdienste (COBLALY Worschau Regionalredaktionen: Motdienste [COBLACK

Regionalredaktionen: Weranstaltungen (COBLACK

Worschau Kino Wochenjournal Worschau Kino Wochenjournal {neue Schrift)

Worschau Regionalredaktionen: Yeranstaltungen (CORBLAL

Varschau

Historie

I |patum Anfang |Ende |Ort Veranstaltungsort |Saal|Titel Beschreibung [Beschreibung emsn |[Kategorie  |Unterkategorie |lberschrift|Status

[ |22022012 Oldenburg |Horstd M Erd : Max Klinger| grafische Zyklen Ausstellungen fiir Print freigegeben
M

Ta nomal

Abbildung: Termin generieren

Nach dem Generieren sehen Sie unterhalb der Eingabemaske eine Tabelle mit mindestens einem generierten Termin.

Im oben zu sehenden Beispiel wurde der 22. Februar 2012 gewabhlt. Da die Standardeinstellung ,taglich* ist, wurde fur diesen Tag ein Einzeltermin generiert.

Wichtig: Zum Speichern klicken Sie den Button ,ausfiihren* an. Im Listenfeld ,Aktion“ muss die Option ,speichern“ stehen.

Eingabeassistent

Allgemeine Informationen

Einzelner Termin
Wiederholungstermine
Feiertage
Dublettenkontrolle
Termine &ndern
Vorschau

Terminprofil speichern
Erinnerungsfunktion

Eingabemaske externe Verfasser

Veredelungsmaske

Neue Eigenschaften Benutzergruppen

Import CSV-Dateien

**
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Eingabeassistent

Der Eingabeassistent unterstitzt Sie durch Hinweise beim Ausfillen der Eingabemaske. Wenn Sie das Symbol fiir den

Assistenten

#

sich die Meldungen des Assistenten.

anklicken, erscheint ein PopUp. Je nachdem, welche Felder Sie bereits ausgefillt haben oder nicht, andern

Anhand von farbigen Markierungen vor jeder Meldung koénnen Sie erkennen, ob die beschriebene Eingabe fir die
Vollstandigkeit des Termins erforderlich ist oder nicht.

/= Termineingabe-Assistent - Windows Internet Expl

]

Bitte geben Sie ein Startdatum ein.

Sie kénnen jetzt ein Enddatum eingeben, wenn es sich
um mehrere Einzeltermine handelt.

Wenn erforderlich, kénnen Sie ein Zeitschema fur
wiederkehrende Termine singeben.

Geben Sie die Anfangsuhrzeit 2in, wenn bekannt.

Wihlen Sie ein Bundesland. Alternativ kinnen Sie
auch eine Postleitzahl im Feld rechts eingeben.

Wihlen Sie einen Ort. Alternativ kinnen Sie auch
eine Postleitzahl im Feld rechts eingeben.

Wahlen Sie ein Lokal (Veranstaltungsort).

Widhlen Sie eine Kategorie.

Geben Sie einen Titel ein.

Geben Sie eine Beschreibung ein.

0 0000 0| @0

Widhlen Sie einen Status. Fiir die Verdffentlichung des|
Termins in der Zeitung wahlen Sie 'freigegeben fiir
Print’ oder “freigegeben fiir alles’.

Generieren Sie den oder die Einzeltermin(e) anhand
der eingegebenen Daten. Sie kinnen auch
Einzeltermine ldschen oder markieren, indem Sie die

entsprechende Option auswidhlen.

Angaben zu Pflichtfeldern sind fett geschrieben.
@ Eingabe erfolgt  Eingabe opticnal@ Eingabe notwendig

Fenster schlisfen

Sl 10| x|
*tempestfva 4 Termineingabe-Assistent

Abbildung: Eingabeassistent

Griin bedeutet, dass das Feld bereits ausgefiillt wurde.

Gelb bedeutet, dass die Eingabe in diesem Feld ist nicht zwingend notwendig ist.

Rot bedeutet, dass es sich um ein Pflichtfeld handelt.
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Schnelleinstieg

Allgemeine Informationen
Einzelner Termin
Wiederholungstermine

Feiertage

Dublettenkontrolle

Termine &ndern

Vorschau

Terminprofil speichern
Erinnerungsfunktion
Eingabemaske externe Verfasser
Veredelungsmaske

Neue Eigenschaften Benutzergruppen
Import CSV-Dateien
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Allgemeine Informationen

Unter diesem Punkt finden Sie allgemeine Informationen zur Eingabe von Terminen in Tempestiva.

Schnelleinstieg

Eingabeassistent

Einzelner Termin
Wiederholungstermine

Feiertage

Dublettenkontrolle

Termine &ndern

Vorschau

Terminprofil speichern
Erinnerungsfunktion
Eingabemaske externe Verfasser
Veredelungsmaske

Neue Eigenschaften Benutzergruppen
Import CSV-Dateien

**

Seite 23



MSP....

= u & & Systempartner

MSP Tempestiva: Benutzerdokumentation

**

Auswahllisten

Bei einigen Feldern kénnen Daten nicht direkt per Tastatur eingegeben werden. Die Werteeingabe erfolgt tiber Auswabhllisten,

die in einem PopUp angezeigt werden. Dieses PopUp erscheint, wenn Sie mit der Maus auf das Lupensymbol & hinter dem

jeweiligen Eingabefeld klicken.

Wenn Sie lieber mit der Tastatur arbeiten, kdnnen Sie mit der Tabulatortaste von Feld zu Feld springen und mit der Return-

Taste ein PopUp aufrufen.

a http:/ 17222 20.189,/ msp; Temp

Ort auswahlen

Suche: |b|

Bad Bederkesa

Bad Bentheim

Bad Zwischenahn
Badensted
Bardewisch
Barenburg

Bargten

Barkhausen
Barnstorf

BarBel

Basdahl

Bassum
Bassum-Bramstedt
Bassum-Hallstedt
Bassum-Hogenhausen
Bassum-MNeukbruchhausen
Bassum-MNordwohlde
Bassum-“edehorm
Beckedort

Beckeln

Bensersiel

Beppen

Berne

| »

eintragenl zuriicksetzen |

Fenster schlisfien

=101 x|

Abbildung: Auswahlliste
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Die Auswahl eines Elementes erfolgt entweder mit der Maus oder per Tastatur.

Mit der Maus kénnen Sie entweder mit einem einfachen Klick den Listeneintrag markieren und dann auf den Button ,eintragen”
klicken oder den Listeneintrag direkt per Doppelklick wahlen und eintragen. Wenn Sie mehrere Eintrage mit der Maus
markieren méchten (dies ist nicht in allen Auswabhllisten mdglich), missen Sie die ,Strg“-Taste gleichzeitig gedruckt halten.

Mit der Tastatur funktioniert es &hnlich, nur statt des Klicks mit der linken Maustaste benutzen Sie die Leertaste. Eintragen
kdénnen Sie den Wert durch Betétigen des Buttons ,eintragen* oder durch Eingabe von Return, wenn sich der Cursor noch
innerhalb der Liste befindet.

In den Listen kénnen Sie durch Eingabe eines Buchstabens jeweils zum néchsten Eintragen springen, der mit diesem
Buchstaben beginnt. In den PopUps fir Orte und Lokale (Veranstaltungsorte) gibt es wegen der grol3en Anzahl der Eintrage
zusatzlich ein Suchfeld, mit dem Sie die Liste reduzieren kdnnen. Geben Sie z.B. ein ,b* ein, werden nur noch die Eintrage
angezeigt, die mit dem Buchstaben ,b“ beginnen. Geben Sie ein ,ba“ ein, werden entsprechend nur noch die Eintrage
angezeigt, die mit ,ba“ beginnen. Die Grof3- und Kleinschreibung spielt dabei keine Rolle.

Scrollen der Anzeige
Fehlermeldungen
Zusétzliche Eingabefelder
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Home > MSP Tempestiva 5 > Termine eingeben > Allgemeine Informationen > Scrollen der Anzeige
Scrollen der Anzeige

Wenn Sie Termine generieren, werden die Einzeltermine unterhalb der Eingabemaske angezeigt. Um diese Einzeltermine
ansehen zu kdnnen, missen Sie ggf. den Scrollbalken am rechten Rand des Browsers verwenden.

Auswahllisten
Fehlermeldungen
Zusétzliche Eingabefelder

**
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Fehlermeldungen

Sollte bei der Generierung oder einer anderen Aktion ein Fehler auftreten, informiert Sie das System entweder durch eine
Dialogbox oder durch Hinweise, die in roter Schriftfarbe oberhalb der Eingabemaske angezeigt werden.

Auswabhllisten
Scrollen der Anzeige
Zusétzliche Eingabefelder

**
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Zusatzliche Eingabefelder

Je nach Konfiguration Ihrer Tempestiva-Installation finden Sie eventuell einige zusatzliche Eingabefelder in lhrer Eingabemaske.

Das kdnnen momentan folgende Felder sein:

. Eine zweite Titelzeile, z. B. fur Untertitel

. Ein zweites Beschreibungsfeld, z. B. fiir einen Langtext

. Ein zweites Bildfeld

. Ein zweites URL-Feld, z. B. fir einen Link auf einen Online-Shop
. Eine Textzeile fir Preisangaben

. Eine Checkbox zur Auswahl, ob die Benachrichtigung bei einem auslaufenden Serientermin an die Gruppe gesendet
werden soll oder nicht

. Ein Auswahlfeld mit PopUp-Funktion zur Auswahl von Benutzern, an die eine Benachrichtigung im Falle eines
auslaufenden Serientermins geschickt werden soll

. Eine Selectbox zur Eingabe einer Prioritat. Die Optionen kdnnen konfiguriert werden
. Eine Selectbox zur Eingabe der Optionen findet statt®, ,abgesagt‘ oder ,ausverkauft*

Auswabhllisten
Scrollen der Anzeige
Fehlermeldungen
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Einzelner Termin

In diesem Unterkapitel erfahren Sie alles iiber die Eingabe eines einzelnen Termins in Tempestiva.

Schnelleinstieg

Eingabeassistent

Allgemeine Informationen
Wiederholungstermine

Feiertage

Dublettenkontrolle

Termine &ndern

Vorschau

Terminprofil speichern
Erinnerungsfunktion
Eingabemaske externe Verfasser
Veredelungsmaske

Neue Eigenschaften Benutzergruppen
Import CSV-Dateien
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Datum

Sie kénnen ein Datum auf verschiedene Weisen eingeben:

Durch Anklicken des Kalendersymbols Es erscheint ein PopUp mit einem Kalender, in dem Sie durch Anklicken einen Tag auswéhlen
kénnen, der dann automatisch in das Formular eingetragen wird.

Durch Eingabe eines vollstandigen Datums, z. b. ,12.09.2005".
Durch Eingabe von Tag und Monat, z. B. ,12.09". Als Jahr wird dann das aktuelle Jahr angenommen.
Durch Eingabe des Tages, z. B. ,12“. Als Monat und Jahr werden die aktuellen Werte angenommen.

Durch Eingabe eines Wochentags oder einer Abkirzung fiir den Wochentag, z. B. ,mi*“ fiir den nachsten Mittwoch. Wenn der aktuelle Tag
ebenfalls ein Mittwoch ist, wird der aktuelle Tag angenommen.

Durch Eingabe einer Tagesdifferenz, z. B. ,+1“ fir den nachsten Tag oder ,+2“ fir den Gibernachsten Tag. Maximalwert: ,+14“.

Durch Eingabe einer Wochendifferenz zum aktuellen Tag, z. B. ,1wo" fiir den Tag in einer Woche oder ,2wo" fur den Tag in zwei Wochen.
Zulassige Werte: ,1wo" bis ,4wo", ,12wo", ,16wo", ,20wo", ,24wo".

Es ist zudem mdglich, einem einmalig stattfindenden Termin nicht nur ein Datum zu zuweisen, sondern auch ein abweichendes, friheres Datum fir
die Veroffentlichung des Termins in der Zeitung anzugeben. Dabei gibt es drei Moglichkeiten:

Sie geben nur einen Tag an (Veroffentlichungsdatum ,von“), Sie geben einen Zeitraum an (,von“ und ,bis") oder Sie geben nur das Ende ein (,bis"), womit
der Termin ab sofort veroffentlicht wird.

Die Felder Veroffentlichungsdatum ,von“ und ,bis" sind optional und kénnen auch leer bleiben.

Termineingabe ;o L

mo ]

@ FI = | L8 zyklen

I~ beim Auslaufen erinnern: I~ Meine Gruppe oder:l e @ © monatlich jeden (&

LIellellx

MSP Tempestiva: Benutzerdokumentation

Verdffentlichungsdatum

Abbildung: Termineingabe Datum

Uhrzeiten

Prioritat

Bundesland, Ort, Lokal und Saal
Ausgaben

Kategorie und Unterkategorie
Uberschriften

Titel und Beschreibung
Schlagworte

Status

Status nachtraglich andern
Veranstaltungsreihe
Veranstalter

Option abgesagt/ausverkauft
Bild

URL

Termin generieren und speichern
Weitere Aktionen

**
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Uhrzeiten

Zeiteingabe:

Sie kdnnen je eine Start-Uhrzeit und eine End-Uhrzeit pro Einzeltermin eingeben. Beide Felder sind keine Pflichtfelder.

Zur Eingabe reicht es aus, die vollen Stunden einzutragen, z. b. ,12“ fir 12:00 Uhr. Wenn der Termin nicht zur vollen Stunde
beginnt, geben Sie die Minuten nach einem Doppelpunkt ein, z. B. ,12:30".

Die Option "Open-End":

Wenn Sie das Feld ,Uhrzeit bis* leer lassen, hat der Termin kein definiertes Ende. Aus technischen Griinden wird jedoch bei
einer leeren Uhrzeit immer 0:00 Uhr in der Datenbank gespeichert. Damit hatte der Termin fiir das System doch ein definiertes
Ende, namlich 0:00 Uhr!

Um das zu umgehen, gibt es das Markierungsfeld ,Open End". Ist es aktiviert, weil3 das System, dass der Termin nicht um
0:00 Uhr endet. Wenn Sie bei der Eingabe das Feld ,Uhrzeit bis* leer lassen, markiert das System in diesem Fall automatisch
die Option ,,Open End*, so dass Sie nichts tun missen.

Wenn Sie aber tatséchlich mal einen Termin eingeben mdéchten, der um 0:00 Uhr endet, dann tragen Sie in das Feld ,Uhrzeit
bis* entsprechend ,0:00" ein und markieren nicht das Feld ,Open End".

Termin mit mehreren Uhrzeiten:

Findet ein Termin mehrmals am Tag statt (z. B. ein Kinofilm), geben Sie die Anzahl der Uhrzeiten in dem Feld ein, das sich
links von ,Uhrzeit von* befindet. Wenn Sie dann den Cursor in das Feld ,Uhrzeit von* bewegen (mit der Tabulator-Taste oder mit
der Maus), andert sich die Eingabemaske und Sie erhalten entsprechend der eingegebenen Anzahl weitere Uhrzeit-Felder:

7|3 « Uhrzeiten von | bis | oder [© OpenEnd
von | bis| oder [ OpenEnd
VE'“l nlsl oder [T OpenEnd

Abbildung: mehrere Uhrzeiten

Datum

Prioritat

Bundesland, Ort, Lokal und Saal
Ausgaben

Kategorie und Unterkategorie
Uberschriften

Titel und Beschreibung
Schlagworte

Status

Status nachtraglich &ndern
Veranstaltungsreihe
Veranstalter

Option abgesagt/ausverkauft
Bild

URL

Termin generieren und speichern
Weitere Aktionen

**
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Prioritat
Wenn |hr Tempestiva entsprechend konfiguriert ist, sehen Sie neben den Zeitfeldern eine Auswahlliste zur Eingabe einer
Prioritéat.

Die Beschriftung des Feldes und die Optionen kénnen in der Administration eingestellt werden. Die Optionen mussen daher
nicht zwingend fir die Prioritat verwendet werden, sondern kdnnen fir einen beliebigen Zweck verwendet werden.

Die Suchmaske enthalt dieselben Optionen, so dass die Termine anhand der Optionen selektiert werden konnen.

Prioritat I normal 'I

Abbildung: Prioritat

Datum

Uhrzeiten

Bundesland, Ort, Lokal und Saal
Ausgaben

Kategorie und Unterkategorie
Uberschriften

Titel und Beschreibung
Schlagworte

Status

Status nachtraglich andern
Veranstaltungsreihe
Veranstalter

Option abgesagt/ausverkauft
Bild

URL

Termin generieren und speichern
Weitere Aktionen

**
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Bundesland, Ort, Lokal und Saal

Eingabe ber Auswahllisten:

Die geografischen Informationen eines Termins missen in einer bestimmten Reihenfolge eingegeben werden. Zunachst wird
das Bundesland ausgewahlt (wenn es nicht bereits in der Konfiguration gesetzt wurde), dann ein Ort, dann ein Lokal
(Veranstaltungsort) und, wenn erforderlich oder gewtinscht, ein Saal. Je nach Konfiguration ist es zudem mdglich, als Ebene
zwischen Bundeslandern und Orten den Bereich der Verbandsgemeinden auszuwahlen.

Durch diese Vorgehensweise reduziert sich die Menge der angezeigten Daten in den Auswabhllisten und die Suche nach dem
gewunschten Ort wird erheblich vereinfacht.

Beispiel: Wenn Sie einen Ort gewahlt haben, werden in der Liste der Lokale nur noch Lokale dieses Ortes angezeigt.

Eingabe Uber die Postleitzahl:

Durch das Eingabefeld ,PLZ" habe Sie eine weitere Moglichkeit, schnell die Felder ,Bundesland®, ,Ort‘ und ,Lokal* zu fiillen.
Vorausgesetzt, Sie kennen die Postleitzahl des Veranstaltungsortes, kdnnen Sie diese in das Feld ,PLZ" eintragen und mit

Return bestéatigen. Das System erkennt darauf hin automatisch das Bundesland und den Ort und ruft anschlie3end ein PopUp
mit einer Auswabhlliste fir Lokale auf, in der nur noch Lokale mit der entsprechenden Postleitzahl aufgefiihrt werden.
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Ergénzen der Stammdaten:

St
Wenn Sie einen Ort oder ein Lokal nicht in den Daten finden kdnnen, klicken Sie auf den Button J ~Stammdaten®. Im erscheinenden PopUp haben

Sie die Gelegenheit, neue Orte, Lokale und Séle anzulegen, ohne die Terminmaske verlassen zu missen.

Wenn Sie mit der Eingabe fertig sind, klicken Sie auf den Button ,gewéahlte Werte in Terminmaske Ubernehmen®.

=101x]

3 stammdaten - Microsoft Internet Explorer
Stammdaten auswadhlen undfoder neu anlegen
Bundesland: |Niedersachsen j
ort: IBraunschweig j
|
Lokal: |Eliﬂe Laokal auswahlenj
Marne: |
Strasse: |
Hausnummer: |
oder Telefan: |
PLZ; r
Alsgaben: ACH
{optional) # Bremen
DEL d| Lokal anlegen |
gewahlte Werte in Terminmaske Ubermehmen |

Ferster schlieszen

Abbildung: Stammdaten anlegen
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Dublettenhinweis:

Nach Eingabe des Veranstaltungsortes wahrend der Termineingabe sucht Tempestiva bereits nach vorhandenen Terminen fir
diesen Veranstaltungsort und zeigt diese links unten im Meni in einem kleinen Fenster an. Damit zukinftig schneller erkannt

werden kann, ob Termine bereits gefunden wurden oder nicht, werden entsprechend die Symbole d und @ angezeigt. Mit
Hilfe dieser Dublettenpriifung kann das doppelte Eingeben von Terminen schnell erkannt werden.

Termineingabe

| =l »
Terminsuche k-]
| =] »
Export =]
| =]
Stammidaten

I\feranstaltungsnne j [

Commeo

o Meine Auftrage

= won mir beauftragt

[T &uftragsliste

7] Stammdaten, Dienstplan

Bemunzerkonto

&, ser Kathrin Harmann
o2 Gruppe:

| BTAG_Red_Expon

=l

Adrninistration
CEV-Terminimport

Keine Eintrage in der Merklista

" SozialamtWeyhe:
Keine Termine gefunden.

Abbildung: Dublettenpriifung 1

Datum

Uhrzeiten

Prioritat

Ausgaben

Kategorie und Unterkategorie
Uberschriften

Titel und Beschreibung
Schlagworte

Status

Status nachtraglich andern
Veranstaltungsreihe
Veranstalter

Option abgesagt/ausverkauft
Bild

Termineingabe Fa

van @ |03 02 2012

: his @

I beim Auslaufen etinnern: [ Meine Gruppe oder:

Daturn

ﬁ|1_}{ Uhrzeit\rnnl bisl od
Bundesland INiedersachsen Q
veranstaltungsort B |SDziaIathe... iq
Kategorie I Q
Titel @ |

Beschreibung

Beschraibung emsn

Yeranstaltungsreihe I Q
Bild | Y )
Bild 2 @ | a
Status I

freigegebenfiralles =

Einzelterming:
||_ ‘Datum |nnfang ‘Ende ‘Grt |Veranstallung
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Ausgaben

Mit dieser Auswahlliste kdnnen Sie den Termin einer oder mehreren Ausgaben zuordnen, sofern solche in lhrem System
angelegt wurden.

Diese Zuordnung Uberschreibt eine eventuell vorhandene Zuordnung des verwendeten Lokals zu einer Ausgabe. Falls dem Lokal
in den Stammdaten bereits Ausgaben zugewiesen wurden, wird dies in diesem PopUp angezeigt.

Fir den Fall, dass im Administrationsbereich bestimmten Benutzergruppen ausgewahlte Ausgaben zugewiesen worden sind
(aufgrund der verbesserten Ubersichtlichkeit), erscheinen im Auswahlfeld zunéchst nur diejenigen Ausgaben, die der
entsprechenden Gruppe zugeordnet sind.

Die vollstandige Ausgaben-Liste kann durch Markieren einer Checkbox angezeigt werden.

{2 Ausgaben auswahlen = Win=) 8 =] 53

il S-S2

Ausgaben auswihlen

keine Zuweisung

[T ale Ausgaben anzeigen
eintragenl zurucksetzen |

Fenster =chliefen

[~

Abbildung: Termineingabe Ausgaben

Weitere Informationen zu den Ausgaben finden Sie in den Kapiteln Ausgaben und Ausgaben.

Datum

Uhrzeiten

Prioritat

Bundesland, Ort, Lokal und Saal
Kategorie und Unterkategorie
Uberschriften

Titel und Beschreibung
Schlagworte

Status

Status nachtréglich &ndern
Veranstaltungsreihe
Veranstalter
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Option abgesagt/ausverkauft
Bild

URL

Termin generieren und speichern
Weitere Aktionen

Seite 38



MSP...

= ® & Systempartner

MSP Tempestiva: Benutzerdokumentation

Kategorie und Unterkategorie

Die Kategorie eines Termins ist sehr wichtig fur die Strukturierung und den spateren Export.
Tempestiva kennt Kategorien und Aliaskategorien. Die Kategorien sind fiir alle Benutzergruppen und damit fur alle Benutzer
gleich. Die Aliaskategorien mussen in den Stammdaten pro Benutzergruppe (bzw. pro Such-/Exportprofil) gesondert definiert

werden. Eine genauere Beschreibung dazu finden Sie im Kapitel Aliaskategorien.

In der Auswahlliste der Kategorien finden Sie jeweils den Namen der Kategorie und in Klammern dahinter den Namen der
Aliaskategorie. Wenn Tempestiva entsprechend konfiguriert ist, kénnen Sie in einem Listenfeld auf3er Ihrer Gruppe auch Profile
lhrer Gruppe auswéhlen, um die zugewiesenen Aliaskategorien der Profile einzublenden.

Wichtig: Wenn zu einer Kategorie kein entsprechender Alias definiert wurde, kann der Termin nicht exportiert werden! Sie
kénnen daher nur Kategorien auswahlen, fur die eine Aliaskategorie existiert. Das bedeutet, dass die Liste der Kategorien
maoglicherweise unterschiedlich aussieht, je nachdem, ob Sie sich die Aliase Ihrer Gruppe oder eines Such- bzw. Exportprofils

anzeigen lassen.

a Kategorie auswdhlen - Microsoft Internet Explore

Kategorie auswadhlen

Aliase fiir: |Suu:hpr|:|fil: Bremen margen (personl)

Ausstellungen (Ausstellungen)

Bader (Schwimmbader)

Fiir Kinder (Kinder)

Kinos (Kino)

Konzere (Events)

Motrufe/MNotdienste (Motruf)

sioziale Dienste/Beratungen (Beratungen)
Telefon-Maothilfe (Beratungen)

Theater (Theater)

“eranstaltungen (Events)

eintragen I

zuriicksetzen

Fenster schliessen

KN

Abbildung: Kategorien

Datum
Uhrzeiten
Prioritat

**
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Ausgaben

Uberschriften

Titel und Beschreibung
Schlagworte

Status

Status nachtréglich andern
Veranstaltungsreihe
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Option abgesagt/ausverkauft
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Uberschriften

Die Uberschriften stellen gewissermafen eine dritte Ebene nach den Unterkategorien dar, die vom Exportskript unterstiitzt
werden muss.
Sofern in den Stammdaten Uberschriften definiert wurden, kénnen Sie hier eine auswéhlen.

Beispiel: Sie haben als Kategorie ,Notdienste* und als Unterkategorie ,Allgemeinarzte* gewahlt. Um die im Umland anséassigen
Arzte in der Zeitung unter einer gesonderten Uberschrift zusammenzufassen, vergeben Sie fiir diese Arzte hier eine
gemeinsame Uberschrift, z. B. ,Landkreis".

Gliederungsiiberschriften auswahlen

Standard:

1. alternative Uberschrift:

fur folgende Exportprofile:
Bremen4u (Gruppe Bremen4u) il
Bremen4u Part 2 (Gruppe Bremen4du)
Bremen4u Part 3 (Gruppe Bremen4du)
ACH Mot +1 (Gruppe BTAG_Red_Export)
ACH Mot +2 (Gruppe BTAG_Red_Expor) x|

2. alternative Uberschrift:

fiir folgende Exportprofile:
Bremendu (Gruppe Bremendu) i’
Bremen4u Part 2 (Gruppe Bremendu)
Bremen4u Part 3 (Gruppe Bremen4u)
ACH Mot +1 (Gruppe BTAG_Red_Export)
ACH Mot +2 (Gruppe BTAG_Red_Expor) |

eintragen I zuricksetzen

Fenster schlisfen

Abbildung: Uberschriften

Datum
Uhrzeiten

**
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Prioritat

Bundesland, Ort, Lokal und Saal
Ausgaben

Kategorie und Unterkategorie
Titel und Beschreibung
Schlagworte

Status

Status nachtréglich andern
Veranstaltungsreihe
Veranstalter

Option abgesagt/ausverkauft
Bild

URL

Termin generieren und speichern
Weitere Aktionen

**
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Home > MSP Tempestiva 5 > Termine eingeben > Einzelner Termin > Titel und Beschreibung

Titel und Beschreibung

Hier kbnnen Sie Textinformationen zu lhrem Termin eingeben.

Wenn der Textpool bei Ihnen aktiviert ist, was durch das Lupensymbol neben dem Titel-Feld angezeigt wird, dann kdnnen Sie
passende Texte mit Hilfe eines PopUps aus einer Liste auswéahlen.

; Text aus Textpool verwenden - Microsoft Internet Explorer

Kategorie:

Suchoptionen:

Suchwart:

Passende Eintrige:

Texte in Eingabemaske iibernehmen

|Musaan,fAusstellungen ﬂ

5 schnall (nur Anfang von Tital und Keywords)
" susfihdich (Volltextsuche, auch Beschreibung)

|ma

Malerei & Grafik

Malerei der entfalteten Moderne

Malerei der entfalteten Moderne

Malerei der entfalteten Moderne

Malerei der entfalteten Moderne

Malersi der entfalteten Moderne

Malerei der entfalteten Moderne

Malera) der apntfalteten Moderne-Fritz Stuckenberag
Malerei der entfalteten Moderne-Fritz Stuckenberg

Texte in Termin libermehmen

Titel: [Malerei der entfalteten Moderne-Fritz Stuckenberg
Text: [Die Jahre 1916 bis 1938; Fotoarbeiten von Hartmut 1=
Neumann
Homepage: |
Keywords: i |
neuen Text anlegen I Text andern Text [dschen |
E Li
€] Fertg | [ e nterret

Abbildung: Titel und Beschreibung
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Die Texte sind nach Kategorien unterteilt. Die Kategorie wird aus der Terminmaske tbernommen, kann aber von lhnen im

PopUp geandert werden.

Sie kdnnen zwei verschiedene Suchoptionen einstellen:

. schnell: Hierbei werden alle Texte gefunden, deren Titel oder Keywords mit den im Feld ,Suchwort” eingegebenen

Buchstaben oder Worten beginnen.

. ausfuhrlich: Mit dieser Einstellung werden alle Texte gefunden, in denen ein im Feld ,Suchwort" eingegebener

Buchstabe oder eingegebenes Wort vorkommt, nicht nur am Anfang.

Sobald Sie im Feld ,, Suchwort" ein Zeichen eingeben, werden in der Liste nur noch die tbereinstimmenden Eintrage angezeigt.

Wenn Sie einen Eintrag in der Liste markieren, werden die gespeicherten Texte und Keywords zu diesem Eintrag in den

unteren Feldern angezeigt.

Mochten Sie den Eintrag in die Termin-Eingabemaske bernehmen, klicken Sie bitte auf den Button ,Texte in Termin

Ubernehmen®.

Falls Sie einen Text vermissen und der Meinung sind, er wird zukinftig noch 6fter Verwendung finden, kénnen Sie hier auch

einen neuen Text anlegen. Klicken Sie dazu auf den Button ,neuen Text anlegen®.

Wenn Sie den angezeigten Eintrag bearbeiten mochten, klicken Sie auf ,Text &ndern®.

Wenn Sie den angezeigten Eintrag entfernen mdéchten, klicken Sie auf ,Text I6schen®.

Datum

Uhrzeiten

Prioritat

Bundesland, Ort, Lokal und Saal
Ausgaben

Kategorie und Unterkategorie
Uberschriften

Schlagworte

Status

Status nachtréglich andern
Veranstaltungsreihe
Veranstalter

Option abgesagt/ausverkauft
Bild

URL

Termin generieren und speichern
Weitere Aktionen
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Schlagworte

Es ist weiterhin moglich, in der Eingabemaske Schlagworte (so genannte Keywords) als Flie3text einzugeben.

Ziel ist es, die Datenqualitéat des Termins oder Veranstaltungsortes aufzuwerten, indem markante Schlagworte, die im
Zusammenhang mit diesem bestehen, dort eingetragen werden. Dies ermdglicht eine bessere Suche sowohl intern im
Programm als auch im Internet-Auftritt.

Datum

Uhrzeiten

Prioritat

Bundesland, Ort, Lokal und Saal
Ausgaben

Kategorie und Unterkategorie
Uberschriften

Titel und Beschreibung

Status

Status nachtréglich andern
Veranstaltungsreihe
Veranstalter

Option abgesagt/ausverkauft
Bild

URL

Termin generieren und speichern
Weitere Aktionen
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Status

Der Status eines Termins entscheidet dartiber, wie das System den Termin bei der Suche und beim Export behandelt.

. intern: Dieser Termin wird nicht exportiert. Die geografischen Felder und die Kategorie sind bei dieser Einstellung keine

Pflichtfelder.

. privat: Dieser Termin wird nicht exportiert. Die geografischen Felder und die Kategorie sind bei dieser Einstellung keine
Pflichtfelder. Der Termin kann nur durch den Ersteller in der Suche angezeigt werden.

. vollstandig: Dieser Termin wird nicht exportiert, ist jedoch bereits als vollstandig gekennzeichnet und kdnnte

freigegeben werden.

. unvollstandig: Dieser Termin wird nicht exportiert. Dem Termin fehlen noch Daten, um als vollstéandig zu gelten.

. freigegeben fur Print: Dieser Termin wird nur mit dem Print-Export exportiert.
. freigegeben fir WWW: Dieser Termin wird nur mit dem XML-Export exportiert.

. freigegeben fur alles: Dieser Termin wird sowohl mit dem Print- als auch mit dem XML-Export exportiert.
. gesperrt: Der Termin wird nicht exportiert. Er kann nur von Benutzern freigegeben werden, die die erforderliche

Berechtigung dazu haben.
. geloscht: Der Termin wird geldscht.

Je nach Einstellung lhres Tempestiva-Systems sehen Sie neben dem Feld fir die Auswahl des Status eine Checkbox fir die

Veredelung eines Termins.

Status

Abbildung: Checkbox Veredelung

Iﬁeigegebenﬁ]rpn'nl El ueredelnh

Wenn lhr System so eingestellt ist, dass nur mit Online-Daten angereicherte und gepriifte Termine im Terminportal angezeigt
werden, dann sehen Sie die Checkbox. Durch AnKlicken dieser Box kdnnen Sie entscheiden, ob ein Termin fiir online relevant
ist und in der Veredelungsmaske weiter bearbeitet und dann online veréffentlicht werden soll.

Wenn Sie die Checkbox in Ihrem Termineingabeformular nicht sehen kénnen, werden alle Termine automatisch ins Terminportal

Uberstellt.

Datum

Uhrzeiten

Prioritat

Bundesland, Ort, Lokal und Saal
Ausgaben

Kategorie und Unterkategorie
Uberschriften

Titel und Beschreibung
Schlagworte

Status nachtréglich andern
Veranstaltungsreihe
Veranstalter

Option abgesagt/ausverkauft
Bild

URL

Termin generieren und speichern
Weitere Aktionen
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Status nachtraglich andern

Wenn Sie bei vorhandenen Terminen nur den Status und keine anderen Einstellungen &ndern méchten, dann markieren Sie das
Feld ,nur Status andern*“ und markieren anschlie3end diejenigen Einzeltermine in der Liste, die gedndert werden sollen.

**

Danach generieren Sie die Einzeltermine neu.

Speichern nicht vergessen!

Datum

Uhrzeiten

Prioritat

Bundesland, Ort, Lokal und Saal
Ausgaben

Kategorie und Unterkategorie
Uberschriften

Titel und Beschreibung
Schlagworte

Status

Veranstaltungsreihe
Veranstalter

Option abgesagt/ausverkauft
Bild

URL

Termin generieren und speichern
Weitere Aktionen
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Home > MSP Tempestiva 5 > Termine eingeben > Einzelner Termin > Veranstaltungsreihe
Veranstaltungsreihe

Eine Veranstaltungsreihe dient der Zusammenfassung von Terminen.

Die Termine der Veranstaltungsreihe konnen in der Suche oder dem Export zusammenhéangend ausgegeben werden.

Die Namen der Veranstaltungsreihen kdnnen Sie in den Stammdaten eingeben.

Datum

Uhrzeiten

Prioritat

Bundesland, Ort, Lokal und Saal
Ausgaben

Kategorie und Unterkategorie
Uberschriften

Titel und Beschreibung
Schlagworte

Status

Status nachtraglich andern
Veranstalter

Option abgesagt/ausverkauft
Bild

URL

Termin generieren und speichern
Weitere Aktionen
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Home > MSP Tempestiva 5 > Termine eingeben > Einzelner Termin > Veranstalter
Veranstalter

Da der Veranstaltungsort (Lokal) nicht unbedingt mit dem Veranstalter identisch ist, kdnnen Sie hier einen Veranstalter per
Auswahlbox auswahlen.

Die Veranstalter kdnnen Sie in den Stammdaten pflegen. Mit Hilfe eines Icons kdnnen Sie auch beim Neuanlegen eines
Termins leicht in die Stammdatenmaske der Veranstalter springen.

Veranstalter [z Staatstheate... [} Termin findet statt -
URL @

Abbildung: Link Veranstalter

Ob die Daten des Veranstalters im Export erscheinen, hangt vom jeweils verwendeten Exportskript ab.

Wenn Sie sich als Benutzer einer Gruppe eingeloggt haben, die als Veranstalter gilt, konnen Sie keinen Veranstalter
auswahlen, da dieser dann fest eingetragen ist.

Datum

Uhrzeiten

Prioritat

Bundesland, Ort, Lokal und Saal
Ausgaben

Kategorie und Unterkategorie
Uberschriften

Titel und Beschreibung
Schlagworte

Status

Status nachtréglich andern
Veranstaltungsreihe

Option abgesagt/ausverkauft
Bild

URL

Termin generieren und speichern
Weitere Aktionen
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Option abgesagt/ausverkauft

Wenn |hr Tempestiva entsprechend konfiguriert ist, sehen Sie neben dem Feld ,Veranstalter* eine Auswabhlliste mit den

Optionen ,findet statt, ,abgesagt” und ,ausverkauft".

Vorgabe ist immer ,findet statt. Bei der Suche oder dem Export kdnnen Sie durch setzen der entsprechenden Suchoptionen
festlegen, ob die abgesagten oder ausverkauften Termine mit ausgegeben werden sollen. Die Exportskripte sollten in diesem

**

Fall einen Hinweis flr die betroffenen Termine mit ausgeben.

Terminlﬁndet statt l

O be Hfindet statt

ist abgesagt
ist ausverkauft

Abbildung: Termineingabe Optionen

Datum

Uhrzeiten

Prioritat

Bundesland, Ort, Lokal und Saal
Ausgaben

Kategorie und Unterkategorie
Uberschriften

Titel und Beschreibung
Schlagworte

Status

Status nachtréglich &ndern
Veranstaltungsreihe
Veranstalter

Bild

URL

Termin generieren und speichern
Weitere Aktionen
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Bild

Unter diesem MenUpunkt kdnnen Sie in einer Auswahlbox ein Bild aus dem Bilderpool auswahlen, den Sie in den Stammdaten

pflegen kénnen.

Bild auswahlen

Gruppe (Besitzer der Bilder)

BTAG_Red_Export |

Bilder der Gruppe

0624886449 jpg
eierlikoertarnte. jpy

tango jpy

[~

undefined

eintragen | zuriicksetzen I

neues Bild hochladen

Abbildung: Termineingabe Bild

Datum

Uhrzeiten

Prioritat

Bundesland, Ort, Lokal und Saal
Ausgaben

Kategorie und Unterkategorie
Uberschriften

Titel und Beschreibung
Schlagworte

Status

Status nachtraglich andern
Veranstaltungsreihe
Veranstalter

Option abgesagt/ausverkauft
URL

Termin generieren und speichern
Weitere Aktionen

Fenster =chliefien
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Home > MSP Tempestiva 5 > Termine eingeben > Einzelner Termin > URL

Wenn zu einem Termin eine Internetadresse existiert, kdnnen Sie jene unter diesem Menipunkt eintragen.
Es sind nun bis zu 4 URLs zuschaltbar. Die Aktivierung, sowie die Beschriftung der Felder lassen sich in
der Konfigurations-Datei vornehmen.

URL

Shop-LRL

eransta ter-LURL

Abbildung: URL

Siehe auch

Datum

Uhrzeiten

Prioritat

Bundesland, Ort, Lokal und Saal
Ausgaben

Kategorie und Unterkategorie
Uberschriften

Titel und Beschreibung
Schlagworte

Status

Status nachtréglich andern
Veranstaltungsreihe
Veranstalter

Option abgesagt/ausverkauft
Bild

Termin generieren und speichern
Weitere Aktionen
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Termin generieren und speichern

Wenn Sie die Felder der Eingabemaske ausgefillt oder gedndert haben, wird in der Auswahlbox ,Aktion* immer die Option
.generieren” angezeigt. Generieren bedeutet, das System wird aus Ihren Angaben einen oder mehrere einzelne Terminsatze
anlegen und unterhalb der Maske darstellen.

Aldion | generieren - | @

Abbildung: Termineingabe generieren

Gespeichert sind die Termine damit noch nicht!

Sie kdnnen vor dem Speichern weitere Einzeltermine hinzufiigen, indem Sie die Werte in der Maske andern und erneut
generieren. Die Liste der Einzeltermine wird dadurch erweitert.

Sie kdnnen auch einzelne Termine bearbeiten und verandern, indem Sie diese durch Markieren mit Hilfe des Kéastchens vor
jedem Termin selektieren und dann wiederum generieren.

Um den eingegebenen Termin zu speichern, wahlen Sie die Aktion "speichern” und bestatigen Sie diese mit einem Klick auf
den Button "ausfuhren".

Datum

Uhrzeiten

Prioritat

Bundesland, Ort, Lokal und Saal
Ausgaben

Kategorie und Unterkategorie
Uberschriften

Titel und Beschreibung
Schlagworte

Status

Status nachtraglich andern
Veranstaltungsreihe
Veranstalter

Option abgesagt/ausverkauft
Bild

URL

Weitere Aktionen

**
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Weitere Aktionen

Mit dem Button ,Ausfiihren kbnnen Sie auler ,generieren” und ,speichern* noch weitere Aktionen starten. Die jeweilige Option

wahlen Sie in der Liste oberhalb des Buttons.

Aktinn | j &

speichem
genetieren (neu)
markieran
lGschen
ricksetzen
prifen

Abbildung: Aktionsfeld

. markieren: Mit Hilfe der Werte in den Eingabefeldern werden die Einzeltermine in der unteren Liste markiert, um sie
danach bearbeiten oder lI6schen zu kdnnen. Auf diese Weise kdnnen Sie aus einer langen Liste gezielt Termine nach

bestimmten Regeln suchen lassen.

. loschen: In der unteren Liste der Einzeltermine markierte Termine werden geldscht. Danach mussen Sie speichern.
. rucksetzen: Mit dieser Aktion stellen Sie den letzten gespeicherten Zustand wieder her.
. prifen: Die Eingaben werden gepriift. Oben werden in roter Schrift eventuelle Fehler und Warnungen ausgegeben.

. letztes generieren riickgéangig: Die zuletzt generierten Anderungen oder Erweiterungen werden zuriickgenommen,

sofern noch nicht gespeichert wurde.

. letztes I6schen rickgéangig: Die zuletzt geléschten Einzeltermine werden wiederhergestellt, sofern noch nicht

gespeichert wurde.

Datum

Uhrzeiten

Prioritat

Bundesland, Ort, Lokal und Saal
Ausgaben

Kategorie und Unterkategorie
Uberschriften

Titel und Beschreibung
Schlagworte

Status

Status nachtraglich andern
Veranstaltungsreihe
Veranstalter

Option abgesagt/ausverkauft
Bild

URL

Termin generieren und speichern
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Wiederholungstermine

In diesem Kapitel finden Sie Informationen zur Eingabe von Wiederholungsterminen in Tempestiva.

Schnelleinstieg

Eingabeassistent

Allgemeine Informationen
Einzelner Termin

Feiertage

Dublettenkontrolle

Termine andern

Vorschau

Terminprofil speichern
Erinnerungsfunktion
Eingabemaske externe Verfasser
Veredelungsmaske

Neue Eigenschaften Benutzergruppen
Import CSV-Dateien
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Eingabe der Zeitmodelle

Fir das Generieren von Serienterminen stehen lhnen mehrere Optionen zur Verfligung.

Die Standardeinstellung ist ,taglich“. Wenn Sie einen Zeitraum von drei Tagen eingeben und keinerlei Einschréankungen
vornehmen, wird flr jeden Tag ein Einzeltermin generiert.

2 & |wichentich > |Mitwoch B s

2 maonatlich jeden I yel

Abbildung: Eingabe Zeitmodelle

Rechts neben den Eingabefeldern sehen Sie den Link ,Zyklen“. Er dient dazu, alle verwendeten Zyklen eines Termins in einem
PopUp aufzulisten. Durch Anklicken kdnnen Sie einen Zyklus in die Eingabemaske Ubertragen und so erneut verwenden.

Im Auswahlfeld ,Zyklus* kdnnen Sie aufRer der Option ,taglich* noch weitere auswahlen.

Derzeit gibt es noch folgende Optionen:

. wochentlich

. alle 2 Wochen
. alle 4 Wochen
. jeden 1.

. jeden1.und 3.

. jeden 2.
. jeden 2.und 4.
. jeden 3.
jeden 4.
. jeden 5.
. jahrlich

**
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Damit diese Optionen einen Sinn ergeben, miissen Sie zusatzlich im Auswahlfenster ,Wochentage" (Klick auf die Lupe) einen
oder mehrere Wochentage auswahlen.

Zusammengesetzt ergeben sich dann Anweisungen wie z. B.:

. wochentlich Montag, Dienstag, Mittwoch, Donnerstag, Freitag
. alle 2 Wochen Montag

. jeden 3. Dienstag (im Monat)

. jeden 2. und 4. Sonntag (im Monat)

Bei der Option ,jahrlich” ist kein Wochentag erforderlich. Diese Option korrespondiert mit dem Feld ,Datum von®“.

Wenn Sie das Markierungsfeld ,monatlich jeden..." aktivieren, kdnnen Sie rechts daneben im Auswahlfenster Kalendertage
auswahlen.

Daraus ergeben sich dann z. B. folgende Anweisungen:

. monatlich jeden 10.
. monatlich jeden 1. und 15.

Erinnerung bei auslaufenden Terminen
Termin generieren und speichern

* %
Seite 57



SP.....

Msys\ﬂnpanner MSP Tempestiva: Benutzerdokumentation

Erinnerung bei auslaufenden Terminen

Tempestiva kann die Benutzer einer Arbeitsgruppe oder einzelne Benutzer informieren, wenn ein Serientermin auslauft.
Damit haben Sie Gelegenheit, den Termin bei Bedarf zu verlangern, indem Sie einfach weitere Einzeltermine
hinzugenerieren und speichern. In der Nachricht ist ein Link auf den Termin enthalten. Wenn Sie diesen Link anklicken,
gelangen Sie in die Bearbeitungsmaske des Termins.

lhr Systemadministrator kann den Zeitraum festlegen, in dem die Benachrichtigungen an die Benutzer verschickt werden.

Tempestiva generiert bei Serienterminen nicht mehr als 200 Einzeltermine (kann in der Konfiguration verandert werden), um die
Belastung des Systems gering zu halten. Sollte z. B. eine Serie mit 250 Einzelterminen generiert werden, bricht Tempestiva
nach 200 Einzelterminen ab und gibt einen entsprechenden Hinweis aus. Die Option ,beim Auslaufen eines Termins erinnern*
wird in diesem Fall automatisch aktiviert, so dass Sie rechtzeitig vor Ablauf des 200. Einzeltermins die letzten 50 Einzeltermine
generieren kénnen.

Hat ein Termin weniger als 200 Einzeltermine, wird per Standard nicht erinnert. Sie kdnnen die Funktion aber manuell
aktivieren, so dass Sie auch in diesem Fall eine Erinnerung bekommen. Beispiele dafiir sind z. B. die Offnungszeiten eines

Freibades oder die Vorstellungen eines Zirkus.

Ob immer alle Benutzer einer Gruppe die Nachricht bekommen oder eine Auswahlmdglichkeit besteht, hangt von der
Konfiguration Ihres Tempestivas ab.

Bei der im Folgenden dargestellten Konfiguration werden immer alle Benutzer der Gruppe benachrichtigt, wenn das
entsprechende Feld angekreuzt worden ist.

Daturm ¥on ?I is ?I

™ beim Auslaufen des Termins etinnern

Abbildung: Auslaufender Termin

In dieser Konfiguration kann hingegen gewahlt werden, ob nur einzelne Nutzer oder die gesamte Gruppe informiert werden
sollen.

Diaturn | ?I his ?I E
I baim Auslaufen erinnern: T Meine Gruppe Dder:l pe

Abbildung: Auslaufender Termin 2

Eingabe der Zeitmodelle
Termin generieren und speichern

**
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Termin generieren und speichern

Die Vorgehensweise bei Serienterminen ist identisch zu der bei einzelnen Terminen (siehe hierzu auch das Kapitel Termin
generieren und speichern).

Auch hier kénnen Sie die generierte Liste der Einzeltermine erweitern oder verandern, bis Sie mit dem Ergebnis zufrieden sind.

Dann speichern Sie, indem Sie im Auswabhlfeld ,Aktion* die Option ,speichern“ wahlen und dann die Schaltflache ,ausfiihren”
betatigen.

Eingabe der Zeitmodelle
Erinnerung bei auslaufenden Terminen
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Feiertage

Wenn generierte Einzeltermine auf einen Feiertag fallen, erkennen Sie das an der dunkelroten Farbe, mit der die Zeilen

hinterlegt sind.

In der Datum-Spalte wird der Name des Feiertags ausgegeben. Falls der Einzeltermin an diesem Feiertag nicht stattfindet,
kénnen Sie ihn durch Markieren und Auswahl der Option ,|6schen® aus der Liste entfernen.

Einzeltermine: (vorschau Standard) (Vaorschau chne Rubrik

Bremen

Braman

Waormittagsetret!
beratung

rmittagsrtretf

beratung

Wormittagsetretf

Seniorenberatung
des ASE

ntitel (fir Ausgabe einer Rubrik])] (Verschau Dialog BML 1
[ |Datum Anfang [Ende |Ort |I.d:i Saal | Titel Beschreibung (Kategorie Unterkateg
[ [22:12.2003 |10:00 (12:00 |Bremen |Adive Warmitta gsetret Begegnungsstitten
Mo Seniotenberatung (Begegnungsstitten)
des ASE
[ [22:12.2003 |10:00 (12,00 |Bremen |Adive Warmittagsedret Begegnungsstitten
Di Senjoranberatung (Begagnungsstitten)
des ASE

Beagegnungsstitien
(Begagnungsstatten)

Abbildung: Feiertage

Schnelleinstieg

Eingabeassistent

Allgemeine Informationen
Einzelner Termin
Wiederholungstermine
Dublettenkontrolle

Termine &ndern

Vorschau

Terminprofil speichern
Erinnerungsfunktion
Eingabemaske externe Verfasser
Veredelungsmaske

Neue Eigenschaften Benutzergruppen
Import CSV-Dateien
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Dublettenkontrolle

Wenn Sie Einzeltermine generieren, sucht Tempestiva fiir jeden Einzeltermin nach Dubletten im System.

Sollten mogliche Dubletten gefunden werden, werden die von Ihnen eingegebenen Termine mit einem hellen Rot hinterlegt.
Darunter werden die Dubletten angezeigt (ochne Markierungsfeld).

Tempestiva priift je nach Konfiguration auf Datum, Zeit und Veranstaltungsort nach dem Grundsatz, dass nicht zwei Dinge zur

gleichen Zeit am gleichen Ort stattfinden kdnnen. Titel und Beschreibung gehen nicht mit in die Priifung ein.

Status

Einzeltarmine:

|Ireigegebenﬁjt Frint j
I™ Mur Status andern

Erinnem: Benutzer I el

D800 |5t

Wi

11,12.2003

07:00

hlagnus

0 =t

hdagnus

0g:00 |5t

Do

kagnus

Sporthallenbad
St Magnus

Sporhallent ad
St hagrus

Sporhallenbad
5t Magnus
Sporthallenbad
St Magnus

Gruppe

Datengualitat
UmvollstandiDoubletten

I trozdem speichem

Frihschwimmen

Aldion | 5peichem

ausfishren

Bader

Bdden
Bider

Bader

I[I ﬁ Tage vorher

Hallenbadar

Hallenbider

Hallenbader

Abbildung: Dublettenkontrolle
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Werden Dubletten angezeigt, kann normalerweise nicht gespeichert werden. Naturlich gibt es immer wieder Félle, bei denen
dennoch zwei Termine fiir einen Ort eingegeben werden miissen. In diesem Fall missen Sie das Markierungsfeld ,trotzdem

speichern® aktivieren, um die Termine speichern zu kdnnen.

Seit der Version Tempestiva 3 wird bereits wahrend der Eingabe gepruft, ob fir ein Lokal Termine in der Datenbank vorhanden
sind. Das erspart Ihnen im Falle einer tatsachlich gefundenen Dublette die vollstandige Eingabe der Termine und das
Generieren. Sobald Sie die Felder ,Datum®, ,Bundesland®, ,Ort* und ,Lokal* gefillt haben, sucht Tempestiva intern nach
Terminen flir den Veranstaltungsort an diesem Tag. Werden Termine gefunden, werden diesen unterhalb des Meniis auf der
linken Seite des Browserfensters angezeigt. Durch Klick auf einen der angezeigten Termine gelangen Sie in die Eingabemaske

fur diesen Termin.

Im folgenden Beispiel wurden zwei Termine fiir ein Lokal gefunden:

| orte |

User:
Volker Austel
Administration

Termine fur
Veranstaltungsort
Theater am Goetheplatz:

15:00 Ariane et Barbe-Ble...

19:30 Ariane et Barbe-Ble...

Abbildung: Dublettenkontrolle 2
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Termine andern

Tempestiva ermdglicht Ihnen die Bearbeitung der wichtigtsten Daten direkt im Suchergebnis.

Klicken Sie beispielsweise auf das Datum oder den Titel und an Stelle der zuvor dargestellten Information,erscheint umgehend ein Eingabefeld. Die Seite wird dabei
nicht neu geladen!

Andern Sie nun in dem Eingabefeld den Text und speichern Sie ihn ab. Wiederum ohne Neuladen wird der Text in der Datenbank gespeichert.

Einfacher geht es nicht!

3
5 [ B [
Aktion |beauftragt | Datum Uhrzeit_wvon |Uhrzeit_bis | Titel Beschreibung Erensst;lhrelhung Ort
e 03.02.2012 Weyhe
T X Fr
a4
Gl

speichem |beenden
ra: 03.02.2012 Begleitung sterbenskranker Menschen und Hilfe fir Achim
T 2 Fr Trauernde, Tel: 0162...
]|
Gl

Abbildung: Termin andern

Es ist zudem moglich, die gewiinschten Termine mit Hilfe des "Bearbeiten” Symbols # zu ¢ffnen und dann zu verandern.

Um diese Anderung zu speichern, werden die einzelnen Termine per Checkbox markiert und im Aktionsfeld die Option "generieren” gewahit. Um die Option von der
zur Anlegung eines neuen Termins abzugrenzen, passt sich der Text im Aktionsfeld automatisch an und wechselt zu "generieren (andern)".

Status Ifreigegeben firales || []veredeln gitenqualitét Aktion generieren (3ndem) ~ @
[ Nur status zndem ausfiihren
Felder einschrénken e
ID: 144540]101 E E

-] Termin veredeln

Erinnern: Benutzar [+ Gruppe & 0+ Tagevorher
Einzeltermine:  Histarie
Beschreibun _ s

|| |Datum  |Anfang|[Ende |Ort Veranstaltungsort|Saal | Titel Titel online Baschreibung e 4 Kategorie |Unterkategorie| Uk
I:,. 12.01.2012|14.00  |CpenEnd|Braunschweig |Senioenieis ! i [ g Senioe=n

o Do Waggum

D 16.01.2012|14:00 CpenEnd (Braunschweig | Seniorenkreis Skatgruppe Skatgruppe Seniocen

=@ Mo Waggum

Abbildung: Termin andern 2
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Vorschau

Es gibt zwei verschiedene Vorschaumaoglichkeiten, die per Konfiguration aktiviert oder deaktiviert werden kénnen.

Bei der ersten finden sich oberhalb der Einzelterminliste Links auf die einzelnen Exportskripte. Es sind die gleichen Links,
die Sie auch beim Export der Termine verwenden kdnnen.

Unter Umstéanden kann es sein, dass diese Vorschaumdglichkeit wahrend der Termineingabe aus technischen Grinden nicht
funktioniert. In diesem Fall empfiehlt es sich, diese Variante zu deaktivieren.

Ein weiterer Grund fir diese Probleme liegt darin, dass Sie sehr viele verschiedene Exportskripte verwenden und damit die Liste
sehr lang und unibersichtlich wird.

Bei einer aktivierten zweiten Vorschaumdglichkeit sehen Sie bei jedem Einzeltermin unterhalb oder neben dem
Markierungsfeld ein Symbol. Durch Anklicken des Symbols wird die Vorschau in einem neuen Fenster gedffnet.

Sie sehen dort zwei Bereiche. Im ersten werden nur die Daten aufgelistet, die im Printmuster der Aliaskategorie verwendet
werden. Im unteren Bereich sehen Sie eine ungeféhre Vorschau auf den Termin in der Printausgabe. Da keines der
Exportskripte verwendet wird, kdnnen nicht alle Formatierungen und Satzzeichen dargestellt werden.

Das Printmuster kann nur erkannt werden, wenn dem Termin eine Kategorie zugewiesen wurde, der Kategorie eine
Aliaskategorie und der Aliaskategorie wiederum ein Printmuster. Wenn es auBer den gruppenbezogenen Aliaskategorien auch
noch profilbezogene gibt, dann erscheint oberhalb der beiden Bereiche ein Listenfeld zur Auswahl der Gruppe oder des Profils,
dessen Aliaskategorien berticksichtigt werden sollen. Wenn kein Printmuster ermittelt werden konnte, erscheint ein Listenfeld,
aus dem Sie ein Printmuster wéahlen konnen.

) http:/fwww.medien-systempartner.de - Terminvo... Z E|g|

Terminvorschau {Daten) anhand der Printmuster

Printmuster flr die Kategorie "Treffpunkte™:
Konzerte, Veranstaltungen, etc. (4)

Termindaten, die im Printexport verwendet werden:
Uhrzeit: 15 Uhr

Titel: Ach du meine G.U.T.E.!-
Generationsibergreifendes Theaterprojekt

Beschreibung: mit Julia Warneke
Veranstaltungsort: DRK

Strafie: Wachmannstr.
Hausnummer: 9

Ort: Bremen
Telefon:

So kinnte der Termin im Printprodukt aussehen (Satzzeichen
und Formatierung kénnen abweichen):

15 Uhr, Ach du meine G.U.T.E.! -
Generationsibergreifendes
Theaterprojekt, mit Julia Warneke,
DRK, Wachmannstr. 9, Bremen

Fenster schliefen

Fertig

Abbildung: Terminvorschau
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Terminprofil speichern

Alle Einstellungen der Terminmaske konnen Sie speichern und spater wieder verwenden. Damit sparen Sie bei immer
wiederkehrenden Eingaben viel Arbeit.

Wenn |hr Formular nach lhren Vorstellungen ausgefiillt ist, klicken Sie links im Meni unterhalb des Auswahlfeldes auf den Link
Lrerminprofil speichern“. Es erscheint ein PopUp, in dem Sie einen Namen fir das Profil eingeben kénnen.

Wenn Sie die Berechtigung haben, Gruppenprofile anzulegen, sehen Sie hierfiir ebenfalls ein Markierungsfeld. Wenn Sie dieses
Feld ankreuzen, ist das Profil nicht nur fir Sie personlich, sondern auch fur alle anderen Benutzer Ihrer Gruppe im Menu
sichtbar.

Terminprofil abspeichern

MName des |
Profils:
T Fur alle Benutzer der
Gruppe
Beschreibung:
speichern ldschen

Fenster schliefen
Abbildung: Terminprofil speichern

Aufrufen kénnen Sie ein Profil, indem Sie es links im Menu aus der Liste unterhalb des Schriftzuges ,Termineingabe”
auswahlen. Im Hauptbereich wird dann das Eingabeformular fir Termine mitsamt lhren gespeicherten Einstellungen angezeigt.
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Erinnerungsfunktion

Sie kdnnen Tempestiva als Terminkalender verwenden und sich bei Eintreffen eines Termins (oder vorher) von Tempestiva benachrichtigen lassen.
Diese Nachricht wird zum einen innerhalb Tempestivas erstellt, so dass Sie sie im Bereich ,Nachrichten* auf der Startseite sehen konnen. Zum anderen erhalten
Sie eine Email, sofern eine Emailadresse fiir Sie in den Benutzerdaten hinterlegt wurde. Wenden Sie sich ggf. an lhren Administrator.

Vorausgesetzt, diese Funktion ist bei lhnen aktiviert, sehen Sie unterhalb des Buttons ,ausfiihren” in der Eingabemaske eine Zeile mit drei Feldern. Hier kdnnen Sie
Benutzer und/oder Gruppen fur die Erinnerung auswahlen. AuRerdem kénnen Sie angeben, wie viele Tage vor Eintreten des Ereignisses Sie die entsprechende
Nachricht erhalten méchten.

_ausfiiren |
Erinnern: Benutzer | [=% Gruppe I q ID vlTage worher

Abbildung: Erinnerungsfunktion
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Eingabemaske externe Verfasser

Parallel zu lhrer hausinternen Tempestiva-Installation kénnen Sie eine stark vereinfachte 6ffentliche Version auf Ihrem
Webserver betreiben, die von externen Erfassern genutzt werden kann. Das kdnnen z.B. Veranstalter, Kinos oder offentliche
Stellen sein.

Die Eingabemasken sind vereinfacht, so dass die Erfasser keine lange Einarbeitungszeit benétigen. So gibt es beispielsweise
eine Maske fur einmalige Termine und eine umfangreichere fir Serientermine.

Menii Termineingahe {Einzeltermin)
Sinzsbsrmin singebsr, DAL ETE ¥ I—
Zerientermin singeben pzeityon | s | \oier 1 openen
}E‘:E:leig_faditiaran Land INigdersachsgn M
Optisnala Faldar on I»!\chim el
oot Lakal IA.chimer Hafanfast pe
Saal | o
Katagorie Ir\usstellungen L
Urterkateq. | o
Tital 2 I
Beschreibung
BTAG
URL ?
Aklion speichern | ricksetren |

Abbildung: Eingabemaske externe Verfasser

Die Daten der externen Erfassung kdnnen wahlweise direkt in die zentrale Tempestiva-Datenbank geschrieben werden oder per
XML-Export/-import zu Tempestiva ibertragen werden. Uber die bereits vorhandenen Mechanismen kénnen Sie pro
Veranstalter festlegen, ob die Termine sofort freigeschaltet oder zunachst gesperrt sind.

Die Logins und Voreinstellungen fur die externen Erfasser legen Sie wie gewohnt tUber die Tempestiva-Administration fest.

Neu ist die Moglichkeit, einem einzelnen User den Status ,Veranstalter zu geben. Bisher galt das immer fiir eine
Benutzergruppe.
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Home > MSP Tempestiva 5 > Termine eingeben > Veredelungsmaske

Veredelungsmaske

In Tempestiva 5.1 gibt es die Mdglichkeit, einen Termin speziell fiir den Online-Auftritt veredeln.

Nachdem ein Termin eingegeben und gespeichert wurde, erscheint unterhalb des Speichern-Buttons das Symbol % und der

Link ,letzten Termin veredeln®“.

Mit einem Klick auf diesen Link gelangen Sie in die sogenannte Veredelungsmaske. In dieser konnen dem jeweiligen Termin
speziell fur online relevante Daten hinzugefiigt werden. Das Icon wird auch bei bestehenden Terminen angezeigt.

Aktion v

O atven |

als Nachricht senden

-Q latzten Termin veradaln

Abbildung: Link Veredelungsmaske
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Neue Eigenschaften Benutzergruppen

Wenn einer Gruppe eine oder mehrere Ausgaben zugewiesen wurden, hat das folgende Auswirkungen:

In den Auswahlfeldern fur Ausgaben (Termineingabe, Suche, Export), werden zunachst nur die Ausgaben der Gruppe angezeigt.

Die vollstandige Ausgaben-Liste kann durch markieren einer Checkbox angezeigt werden.

Da auch Orte den Ausgaben zugewiesen werden kénnen (Stammdaten), erscheinen in den Auswahlfeldern fur Orte nur noch

diejenigen Orte, die zu den Ausgaben der Gruppe gehdren.

Die vollstéandige Orts-Liste kann durch markieren einer Checkbox angezeigt werden.

Im Administrationsbereich kdnnen zudem fir jede Gruppe Orte ausgewahlt werden, flr die im Export nur die Stadtteile
namentlich genannt werden, nicht jedoch der Name der Stadt. Die Redaktion ,Koblenz* wird z.B. flr ihre Exporte bei der Stadt
,Koblenz* diese Funktion nutzen, da den Leser der Stadtausgabe klar ist, dass die Termine in Koblenz stattfinden. Fur die

Leser ist in diesem Fall der Stadtteil eine sinnvolle Angabe.

Die Auswahlmaske fir die Orte erreichen Sie, wenn Sie in der Gruppenmaske auf den Link ,Auswahl Orte/Stadtteile fur

Export* klicken.
So sieht das Auswahlfenster aus:

Siewadhlen hier Orte aus, fir die in den Expaorten Threr Gruppe nur der

Stadtteil ausgegeben werden sall, nicht der Ozname.

Bokel (Miedersachsen)

Bonn (NardrheinWestfalen)
Borgfeld (Bremen)

Bornreihe (Niedersachsen)
Bothel (Niedersachsen)

Bosel (Miedersachsen)

Brake (Miedersachsen)
Bramstedt (Niedersachzen)
Bregenz (-Ausland-

Bremen (Bremen)

Bremen-Mord (Eremen)
Bremerhawven (BEremen)
Bremervdrde (Niedersachsen)
Brillit (Miedersachsen)

Brokeloh (Miedersachsen)
Bruchhausen-vilzen (Miedersachsen)
Brundaorf (Miedersachsen)
Buchholz (Niedersachsen)
Buchhaolz/Nordheide (Niedersachsen)
Budapest (~Ausland-)

Buelstedt (Miedersachsen)
Bunde (MNiedersachzen)
BUNDESWEIT (BUNDESWEIT)
bundesweiter Motruf (Bremen)
Burg (Bremen)

[ Auswahl speichern ]

Abbildung: Eigenschaften Benutzergruppen

Schnelleinstieg
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Import CSV-Dateien

Mit einem neuen interaktiven Programmteil kénnen Sie Termine aus CSV-Dateien importieren.

Zunachst wahlen Sie die Exportdatei aus. Tempestiva analysiert die einzelnen Spalten und bietet Ihnen in einem Formular die

Mdglichkeit, die Spalten den Tempestiva-Feldern zuzuordnen.

In einem Probelauf pruft Tempestiva nun, welche Orte, Veranstaltungsorte und Kategorien bereits in der Tempestiva-Datenbank

vorhanden sind.

Auch eine Dublettenkontrolle fir die Termine findet statt.
Sie haben die Mdglichkeit zu entscheiden, welche Termine importiert werden sollen, und welche nicht.
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Home > MSP Tempestiva 5 > Termine suchen

Termine suchen

**

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie in Tempestiva nach Terminen suchen und das Suchergebnis verwenden kénnen.

Einfuhrung

Begriffe

Neuerungen Version 5
Allgemeine Informationen
Start

Nachrichten

Termine eingeben
Termine exportieren
Stammdaten

Commeo
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Suchmaske

In diesem Unterkapitel erhalten Sie Informationen tber die Suchmaske in Tempestiva.

Suchergebnis

Suchprofile anlegen

Wechsel Suche und Export

Abrufen Suchanfragen von AuBerhalb
Webservice zur Abfrage von Terminen
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Datum und Uhrzeit

Viele der Felder in der Suchmaske entsprechen den Feldern der Eingabemaske.

So haben Sie in den Datums-Feldern die gleichen Mdglichkeiten wie bei der Termineingabe. Besonders niitzlich sind hier die besonderen

Eingabemdglichkeiten fur das Datum. Geben Sie z.B. ,+1" ein, sucht Tempestiva die Termine von morgen.

Wenn Sie diese Einstellung in einem Suchprofil abspeichern (durch Klick auf ,Suchprofil speichern®), kénnen Sie immer wieder die Termine vom néchsten

Tag aufrufen, ohne im Feld Datum eine Eingabe vornehmen zu missen.

Neben den Feldern fiir das Datum gibt es eine Checkbox. Wird sie markiert, werden die Felder fir das Veroéffentlichungsdatum, das in der Terminerfassung
eingegeben werden kann, beriicksichtigt. Es kann somit auch gezielt nach einem Veréffentlichungsdatum gesucht werden.

Bei der Suche passiert nun folgendes: Es werden zunéachst alle Termine gesucht, die an dem gewéhlten Tag stattfinden. Zusétzlich werden Termine gefunden,
die zwar erst spater stattfinden, fur die aber ein friherer Veréffentlichungszeitraum festgelegt wurde.

Terminsuche
Datum ¥On

Bundesland

Weranstaltungsort I qQ

Aliasunterkategorie

A " Q
Aliaskategarie — @ ader

Suchwarte I @ oder

Veranstalter I q
Status I &
Ausgahe I 'l

Fir Einsatzplanung: |

4 nach oben & & = =i

Abbildung: Suchmaske

Bundesland, Ort, Lokal
Kategorien und Aliaskategorien
Suchworte

Veranstalter
Veranstaltungsreihen

Gruppe

Termin-1D

Status

Geldschte, ausverkaufte oder abgesagte Termine
Ausgaben

Merken-Funktion

**

—
Y

Kategorie
Unterkategorie

—
=

keine M geldschten M abges, M ausverk.

™ wi-Datum ber. Anfangszeit

oder FLZ 4@

Prioritat

Yeranstreihe

]

Termin-1D

Mur meine: T

Suche starten | J =

j Ressur‘[s:l & suche: [T nach Erstellungsdatum

kKeine Treffer!  ausgewshlte Suchkriterien anzeigen
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Bundesland, Ort, Lokal

In diesen Feldern kénnen Sie die Terminauswahl geografisch einschranken.

An Stelle von Bundesland, Ort und Lokal / Veranstaltungsort konnen Sie auch Postleitzahlen eingeben. Tempestiva sucht
automatisch die zugehdrigen Veranstaltungsorte heraus. Von dieser Mdglichkeit sollten Sieauch dann Gebrauch machen, wenn

Sie innerhalb eines Ortes Termine suchen.

es gibt weiterhin das Auswahlfeld fur (Gliederungs)uberschriften rechts neben dem Feld ,Veranstaltungsort‘. Damit kann eine
Suche auch anhand der in den Stammdaten vergebenen Uberschriften durchgefiinrt werden.

Datum und Uhrzeit

Kategorien und Aliaskategorien
Suchworte

Veranstalter
Veranstaltungsreihen

Gruppe

Termin-1D

Status

Geldschte, ausverkaufte oder abgesagte Termine
Ausgaben

Merken-Funktion

**
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Kategorien und Aliaskategorien

Kategorien sind systemiibergreifend fiir alle Benutzergruppen und Benutzer gleich. Termine werden Kategorien zugeordnet.
Wenn Sie auf das Lupensymbol bei den Kategorien klicken, bekommen Sie immer die gleichen Kategorien zur Einschrankung
der Suche angezeigt.

Im Unterschied zu den Kategorien kénnen Aliaskategorien fir jede Benutzergruppe unterschiedlich sein. Wenn lhr Tempestiva
entsprechend konfiguriert ist, kdnnen sogar fur jedes Such- und Exportprofil eigene Aliaskategorien angelegt werden.
Mit Hilfe der Aliaskategorien kdnnen beim Export den Kategorien neue Bezeichnungen gegeben werden.

Wenn Sie auf das Lupensymbol fir die Aliaskategorien klicken, werden mit oberster Prioritat die Aliaskategorien des aktuellen
Suchprofils (bzw. Exportprofils) angezeigt, sofern Sie zuvor ein Profil aus dem Menu aufgerufen haben und fiir dieses Profil
Aliase definiert wurden. Sollte es keine Aliase fur das Profil geben oder haben Sie eine leere Suchmaske aufgerufen, werden in
der Auswabhlliste die Aliaskategorien lhrer Benutzergruppe angezeigt.

Datum und Uhrzeit
Bundesland, Ort, Lokal
Suchworte
Veranstalter
Veranstaltungsreihen
Gruppe

Termin-1D

Status

Geldschte, ausverkaufte oder abgesagte Termine
Ausgaben
Merken-Funktion

**
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Suchworte

Wenn Sie nach Worten aus dem Titel, der Beschreibung oder dem Namen des Veranstaltungsortes suchen méchten, geben

Sie die Suchworte in den dafiir vorgesehenen Feldern ein.

Dabei kénnen Sie mehrere Optionen nutzen:

. Ein Leerzeichen oder “+" zwischen zwei Worten bedeutet, dass beide Worte im Titel oder der Beschreibung vorkommen

mussen (und-Verknupfung).

. "Worte" bedeutet, dass vollstdndige Worte gesucht werden, nicht nur Bestandteil eines Wortes. Dazu kénnen Sie den

Platzhalter ,%" oder ,** verwenden.

. Wenn Sie mit ,oder" suchen mdéchten, geben Sie ein Wort in das erste Suchwortfeld ein und das andere Wort in das

zweite Feld.

. Wenn Sie zwei Worter in Anfihrungsstriche setzen (z. B. ,Till Eulenspiegel”), dann muss dieser Text genauso im

Titel oder in der Beschreibung vorkommen.

. Setzen Sie den Platzhalter ,%" oder ,* ans Ende eines Suchwortes, z. B. ,Till%", dann werden Termine gefunden, deren

Titel oder Beschreibung mit ,Till* anfangt.

. Setzen Sie den Platzhalter “%” oder ,* an den Anfang eines Suchwortes, z. B. ,*spiegel“, dann werden Termine

gefunden, deren Titel oder Beschreibung mit ,spiegel“ endet.

Setzen Sie den Platzhalter ,%" oder ,** vor und nach einem Suchwort, z. B. ,%eulen%", dann werden Termine gefunden,

deren Titel oder Beschreibung an beliebiger Stelle ,eulen“ enthalt.

Datum und Uhrzeit
Bundesland, Ort, Lokal
Kategorien und Aliaskategorien
Veranstalter
Veranstaltungsreihen

Gruppe

Termin-1D

Status

Geloschte, ausverkaufte oder abgesagte Termine
Ausgaben

Merken-Funktion
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Home > MSP Tempestiva 5 > Termine suchen > Suchmaske > Veranstalter

Veranstalter

Auch die Veranstalter lassen sich zur Einschrankung der Suche auswahlen.

Sollten Sie einer Benutzergruppe angehdren, die gleichzeitig als Veranstalter klassifiziert wurde, kénnen Sie hier keine Auswahl
vornehmen. Stattdessen ist Ihre Gruppe als Veranstalter fest voreingestellt. Das bedeutet, Sie kénnen nur Termine einsehen,
die von lhrer Gruppe angelegt wurden.

**

Datum und Uhrzeit
Bundesland, Ort, Lokal
Kategorien und Aliaskategorien
Suchworte
Veranstaltungsreihen

Gruppe

Termin-1D

Status

Geldschte, ausverkaufte oder abgesagte Termine
Ausgaben

Merken-Funktion
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Veranstaltungsreihen

Die Veranstaltungsreihen dienen dazu, Termine verschiedener Kategorien einem (ibergeordneten Begriff zuzuordnen.

Sie kdnnen gezielt Termine einer Veranstaltungsreihe heraussuchen oder auch von der Suche ausschlie3en.

Beispiel: Der ,Kultursommer" in Oldenburg bietet jeden Sommer Veranstaltungen aus den Bereichen Konzert, Theater,
Lesungen usw. Diese Veranstaltungen werden jeweils mit ihrer zugehdrigen Kategorie in Tempestiva eingegeben. Als
Veranstaltungsreihe wird ,Kultursommer* zugewiesen.

Wenn der Terminkalender mit den Terminen des Kultursommers ver6ffentlicht werden soll, wird beim Export die
Veranstaltungsreihe ,Kultursommer* ausgewahit. Falls diese Termine bei den ,normalen“ Exporten der Theater, Konzerte usw.
nicht erscheinen sollen, dann muss die Veranstaltungsreihe ,Kultursommer® in der Liste der auszuschlieenden
Veranstaltungsreihen angeklickt werden!

Veranstaltungsreihen auswidhlen:
.Y

BremerWoche
Helferausbildung
Kalter Kaffee
Kino im Mai
Kultursommer
Osterkasten

Test Reihe

-

Termine folgender Veranstaltungsreihen ausschliefen:
E

Bremer Woche
Helferausbildung
Kalter Kaffee
Kino im Mai
Kultursommer
Osterkasten
Test Reihe

-

Fenster schliefen (keine Anderungen

Abbildung: Veranstaltungsreihen suchen

Datum und Uhrzeit
Bundesland, Ort, Lokal
Kategorien und Aliaskategorien
Suchworte

Veranstalter

Gruppe

Termin-1D

Status

Geldschte, ausverkaufte oder abgesagte Termine
Ausgaben

Merken-Funktion
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Home > MSP Tempestiva 5 > Termine suchen > Suchmaske > Gruppe

Gruppe

Mit dieser Option kdnnen Sie gezielt nach Terminen suchen, die von den Mitgliedern einer Benutzergruppe eingegeben
wurden.

Geben Sie dafir einfach die entsprechende Gruppenbezeichnung ein oder wéhlen Sie diese aus der angezeigten Liste aus.

**

Datum und Uhrzeit
Bundesland, Ort, Lokal
Kategorien und Aliaskategorien
Suchworte

Veranstalter
Veranstaltungsreihen
Termin-1D

Status

Geloschte, ausverkaufte oder abgesagte Termine
Ausgaben

Merken-Funktion
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Termin-ID

Jeder Termin in Tempestiva verflgt tber eine eindeutige Termin-ID und Datenbank-ID.

Die Datenbank-ID ist fiir jeden Kunden/Verlag in der Konfiguration hinterlegt.
Wenn Termine aus anderen Datenbanken importiert werden, kénnen diese Uber eine andere DB-ID verfligen. Damit kénnen

Termine dieselbe Termin-ID haben.

. Sofern Sie die Termin-ID eines Termins kennen, kdnnen Sie diese hier eingeben: Bspw. 726389
. Zudem kann nach Termin-ID und DB-ID, getrennt durch ein Komma, gesucht werden: Bspw. 726389,171

. Auch die Suche nach der DB-ID ist méglich. Auch hierfir muss das Komma eingegeben werden: Bspw. ,171

Termin-ID 726389

Suche starten | |

Abbildung: Suche Termin-ID

Im ersten Fall werden alle Termine mit der Termin-ID gesucht und angezeigt, wenn vorhanden.
Im zweiten Fall wird genau ein Termin gesucht und angezeigt, wenn vorhanden.

Im dritten Fall werden alle Termine mit der DB-ID gesucht und angezeigt, wenn vorhanden. Mit dieser Methode kénnen z.B.

gezielt importierte Termine selektiert werden.

Datum und Uhrzeit
Bundesland, Ort, Lokal
Kategorien und Aliaskategorien
Suchworte

Veranstalter
Veranstaltungsreihen

Gruppe

Status

Geldschte, ausverkaufte oder abgesagte Termine
Ausgaben

Merken-Funktion
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Status

Die Einschrankung der Suche nach dem Termin-Status ist z. B. dann sinnvoll, wenn Sie alle unvollstandigen Termine
zwecks Nachbearbeitung oder alle gesperrten Termine zwecks Freischaltung suchen méchten.

Selbstverstandlich kdnnen Sie die Option ,Status” mit anderen Optionen (z. B. der Gruppe) kombinieren.

Status auswahlen:

geldscht
gesperrt

intern

privat

frei fiir Internet

nur frei fiir Intermnet
frei fur Print

nut frel fur Print
urrollstandig
wiollstandig

)4 I Abbruch

Fenster schlieBen {keine Anderunaen)

Abbildung: Status suchen

Einige der Optionen sehen auf den ersten Blick gleich aus, daher hier eine kurze Erlauterung:

. Wenn Sie die Option ,frei fur Internet* wéahlen, findet Tempestiva alle Termine, bei denen als Status ,frei fir Internet*
oder frei fur alles* eingegeben wurde.

. Wenn Sie die Option ,nur frei fur Internet* wahlen, findet Tempestiva alle Termine, bei denen als Status ,frei fur
Internet”, aber nicht ,frei fur alles" gewahlt wurde!

. Bei den Optionen ,frei far Print“ und ,nur frei fir Print“ verhélt es sich entsprechend.

Sie kdnnen auch geldschte Termine suchen, um sie ggf. wieder herzustellen.

Datum und Uhrzeit

Bundesland, Ort, Lokal

Kategorien und Aliaskategorien

Suchworte

Veranstalter

Veranstaltungsreihen

Gruppe

Termin-1D

Geloschte, ausverkaufte oder abgesagte Termine
Ausgaben

**

Seite 84



Medien
= ® & Systempartner

MSP Tempestiva: Benutzerdokumentation

Merken-Funktion
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Geldschte, ausverkaufte oder abgesagte Termine

Durch Markierungsfelder haben Sie die Méglichkeit, das Suchergebnis um geléschte, abgesagte oder ausverkaufte
Termine zu reduzieren.
Die letzten beiden Optionen stehen Ihnen nur zur Verfigung, wenn Ihr Tempestiva entsprechend konfiguriert ist.

Status |p Keine geldschten abges. ausverk.

Abbildung: Geldschte Termine suchen

Um z.B. keine Termine angezeigt zu bekommen, die als abgesagt gespeichert wurden, missen Sie das Feld ,abges.”
markieren.

Hinweis: Wenn Sie abgesagte oder ausverkaufte Termine im Suchergebnis fiir den Export erlauben, dann sollte das
Exportskript die Termine entsprechend kennzeichnen, damit der Leser weif3, dass diese Termine nicht stattfinden.

Datum und Uhrzeit
Bundesland, Ort, Lokal
Kategorien und Aliaskategorien
Suchworte
Veranstalter
Veranstaltungsreihen
Gruppe

Termin-1D

Status

Ausgaben
Merken-Funktion

**
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Ausgaben

Diese Option erscheint nur, wenn Ihr Tempestiva fiir die Verwendung von Ausgaben konfiguriert ist.

Damit auch wirklich die Termine in Ihrem Export erscheinen, die dort vorkommen sollen, haben Sie neben den Optionen Datum
und Kategorie weitere vielfaltige Moglichkeiten. Sie konnen die Suche z. B. geografisch einschranken, indem Sie bestimmte
Orte, Lokale oder Postleitzahlen als Suchkriterien einsetzen. Es ist ebenfalls mdglich, die Ausgaben-Zuweisung der Termine
und Lokale als Suchkriterium zu verwenden.

Auch eine Kombination der Verfahren ist moglich. Wichtig sind in diesem Zusammenhang die Zusatzoptionen der
Auswabhlliste, welche Sie rechts vom Listenfeld ,Ausgabe“ sehen (in Tempestiva 5 ist der Zusammenhang zwischen diesen
beiden Feldern durch eine graue Umrandung gekennzeichnet).

Ausgabe I "l @ [ erweiternd iv|

erweiternd
einschrankend
Keine Treffer!  ausgewshlte Suchkriterien anze| erweiternd/ausschliefend

exklusiv
4 nach oben Ko o Ed '

v im O

Fiar Einsatzplanung: I & suche: I nach Erstellungsdatum

Abbildung: Ausgaben

Je nachdem welche dieser Optionen Sie wahlen, verhalt sich die Suche anders. Wenn Sie keine Ausgabe im Listenfeld wahlen,
werden die Zusatzoptionen bei der Suche ignoriert.

. Wenn Sie bei der Suche oder beim Export im Listenfeld "Ausgabe" eine Ausgabe wahlen und die Zusatzoption
"erweiternd" ist markiert, werden alle Termine anhand der Suchkriterien gefunden und zusatzlich alle Termine, die zwar
nicht den Suchoptionen entsprechen, aber durch die Zuweisung zu der Ausgabe dennoch dazu gehéren.

. Wenn Sie bei der Suche oder beim Export im Listenfeld "Ausgabe" eine Ausgabe wahlen und die Zusatzoption
"einschrankend" ist markiert, werden alle Suchergebnisse entfernt, die zwar dem Suchprofil entsprechen, die aber
explizit anderen Ausgaben als der gewahlten zugewiesen wurden.

. Wenn Sie bei der Suche oder beim Export im Listenfeld "Ausgabe" eine Ausgabe wahlen und die Zusatzoption
"erweiternd/einschrankend" ist markiert, werden alle Termine anhand der Suchkriterien gefunden und zuséatzlich alle
Termine, die zwar nicht den Suchoptionen entsprechen, aber durch die Zuweisung zu der Ausgabe doch dazu gehdren.
Zusétzlich werden alle Termine ignoriert, die zwar den geografischen Suchoptionen entsprechen, aber explizit anderen
Ausgaben als der gewahlten zugewiesen wurden.

. Wenn Sie bei der Suche oder beim Export im Listenfeld "Ausgabe" eine Ausgabe wahlen und das Feld "exklusiv" ist
markiert, werden ausschlieBlich die Termine gefunden, die zu der Ausgabe gehoren. Die geografischen Suchoptionen
(Bundesland, Ort, Lokal, PLZ) werden in diesem Fall ignoriert!

. Wenn Sie bei der Suche oder beim Export im Listenfeld "Ausgabe" eine Ausgabe wahlen und die Zusatzoption
"exklusiv im Ort" ist markiert, werden ausschlief3lich die Termine gefunden, die zu der Ausgabe gehéren und deren
Daten mit den geografischen Suchoptionen Ubereinstimmen.

Die Zugehdrigkeit eines Termins zu einer Ausgabe entsteht durch Zuweisung des Lokals zu der Ausgabe (Stammdaten)
oder Zuweisung des Termins zu einer Ausgabe bei der Termineingabe.

Die Suche innerhalb mehrerer Ausgaben und Unterausgaben ist mdglich.

* %
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Um das Verhalten der Suche/des Exports zu verdeutlichen, hier ein Beispiel:

Es seien sechs Termine mit folgenden Eigenschaften gegeben:

Nummer Ort des Termins Ausgabe
1 Bremen
2 Bremen Bremen
3 Bremen Hamburg
4 Dosseldorf
5 Dosseldaorf Bremen
a] Disseldorf Hamburg

Abbildung: Ausgaben suchen

Je nach Auswahl der Ausgabe und der Zusatzoptionen ergeben sich folgende Suchergebnisse:

Option ,,Ort* Option ,Ausgabe” Zusatzoption fiir Ausgaben | Suchergebnis
Bremen 12,3
Bremen Bremen erweiternd 12,35
Bremen Bremen einschrankend 12
Bremen Bremen erweiternd/einschrankend 1.2.5
Bremen Bremen exllusy ey
Bremen Bremen exklusiy im Ot 2
Disseldorf 456

Abbildung: Ausgaben suchen 2

Datum und Uhrzeit
Bundesland, Ort, Lokal
Kategorien und Aliaskategorien
Suchworte

Veranstalter
Veranstaltungsreihen

Gruppe

Termin-1D

Status

Geldschte, ausverkaufte oder abgesagte Termine
Merken-Funktion
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Merken-Funktion

Es gibt neben den "Blattern"-Icons ein Icon fiir die "Merken-Funktion" % .

Damit kann die gesamte Liste der gefundenen Suchergebnisse auf einmal in die Merkliste Ubertragen werden.
Die Moglichkeit, jeden einzelnen Termin ein- oder auszutragen besteht weiterhin.

Datum und Uhrzeit
Bundesland, Ort, Lokal
Kategorien und Aliaskategorien
Suchworte

Veranstalter
Veranstaltungsreihen

Gruppe

Termin-1D

Status

Geloschte, ausverkaufte oder abgesagte Termine
Ausgaben

* %
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Home > MSP Tempestiva 5 > Termine suchen > Suchergebnis
Suchergebnis

In diesem Unterkapitel erhalten Sie Informationen zum angezeigten Suchergebnis und der Nutzung desselben.

Suchmaske

Suchprofile anlegen

Wechsel Suche und Export

Abrufen Suchanfragen von AuRerhalb
Webservice zur Abfrage von Terminen
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Home > MSP Tempestiva 5 > Termine suchen > Suchergebnis > Liste beeinflussen

Liste beeinflussen

Wenn Sie die Suche durch Betétigen des Buttons ,Suche starten” ausldsen, erhalten Sie nach kurzer Zeit das Ergebnis in
einer Liste unterhalb der Suchmaske angezeigt.

Die zeilenweise Sortierung der Daten und die Reihenfolge der Spalten kdnnen Sie beeinflussen.

Mdochten Sie eine andere Sortierung wahlen, dann markieren Sie das Feld ,Sortierung” in der linken oberen Ecke des
Suchergebnisses. In den Eingabefeldern der Spalteniiberschriften werden nun Zahlen eingeblendet, die die aktuelle Einstellung
wiedergeben. Diese Werte kdnnen Sie andern, indem Sie sie einfach tUberschreiben. Es ist nicht erforderlich, alle Felder
auszufiillen. Damit die Anderung wirksam wird, miissen Sie die Suche einmal durch Anklicken des Buttons ,Suche starten®
neu ausfiihren.

Abbildung: Suchergebnis sortieren

Zur Anderung der Reihenfolge der Spalten markieren Sie das Feld ,Reihenfolge®. Auch jetzt werden in den Feldern tiber den
Spalten wieder die aktuellen Werte angezeigt. Wenn Sie eine Spalte an erster Stelle haben mdchten, geben Sie in das
zugehorige Feld eine ,1* ein und starten die Suche erneut. Danach wird die Spalte an erster Stelle nach der Spalte ,Aktion*
stehen.

Blattern im Suchergebnis
Angezeigte Termine bearbeiten
Termindaten anzeigen
Suchergebnis ausdrucken

Export einzeln selektierter Termine
Erfolglose Suche
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Blattern im Suchergebnis

Wenn die Anzahl der Suchergebnisse den in der Konfiguration eingestellten Wert Uiberschreitet (die Vorgabe ist 50), dann
mussen Sie mit Hilfe der Pfeile im Suchergebnis blattern.

Ka zeigt die erste Seite der Suchergebnisse

&

= zeigt die nachste Seite der Suchergebnisse

zeigt die vorherige Seite der Suchergebnisse

zeigt die letzte Seite der Suchergebnisse

Liste beeinflussen

Angezeigte Termine bearbeiten
Termindaten anzeigen
Suchergebnis ausdrucken

Export einzeln selektierter Termine
Erfolglose Suche
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Angezeigte Termine bearbeiten

In der Spalte mit der Uberschrift ,Aktion* sehen Sie einige Links zum Bearbeiten der gefundenen Termine. Die Anzahl der Links
hangt von der Einstellung lhrer Benutzerrechte ab.

. Der Link "bearbeiten” ¢ fuhrt Sie zur Bearbeitungsmaske des angeklickten Termins. In der Liste unterhalb der
Bearbeitungsmaske sehen Sie auch - sofern vorhanden - alle anderen Einzeltermine, die zum angeklickten Termin
gehoren. Der von Ihnen angeklickte Termin ist farbig hinterlegt.

. Der Link "lschen* & |5scht den Einzeltermin. Dabei wird tatséchlich nur der Status auf Jgeldscht' gesetzt, so dass es
maoglich ist, einen versehentlich geléschten Termin wiederherzustellen.

. Der Link "herstellen“ macht das Loschen eines Termins wieder riickgangig. Sie kdnnen diesen Link nur sehen, wenn
Sie in der Suchmaske vor der Suche die Markierung bei ,Keine geldschten Termine anzeigen“ entfernt haben.

. Der Link "besetzenswert” T markiert den Termin als besetzenwert. Diese Einstellung kann durch erneutes Anklicken
aufgehoben werden.

. Der Link "Ressourcen zuweisen" & bffnet eine Maske, in der Sie dem Termin Personal- und Sachressourcen
zuweisen kdnnen.

. Der Link "Merkliste" & Ubertragt den ausgewahlten Termin direkt in die Merken-Liste.

. Der Link "Nachricht" ermdglicht es lhnen, den gewahlten Termin als Nachricht zu versenden.

. Der Link "neuer Termin" W ermoglicht es lhnen, einen neuen Termin mit den gleichen Daten wie im gewéahlten Termin
anzulegen.

. Der Link "Ausschlussliste" L ermdglicht es lhnen, den gewahlten Termin auf die Ausschlussliste zu setzen.

. Der Link "Veredelung" % ermdglicht es lhnen, den gewéhlten Termin fir den Online-Auftritt zu ergdnzen und zu
veredeln.

. Weiterhin sehen Sie Links zum Freischalten oder Sperren des Einzeltermins fir Print, Internet oder beides.

Liste beeinflussen

Bléttern im Suchergebnis
Termindaten anzeigen
Suchergebnis ausdrucken

Export einzeln selektierter Termine
Erfolglose Suche
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Home > MSP Tempestiva 5 > Termine suchen > Suchergebnis > Termindaten anzeigen

Termindaten anzeigen

Wenn Ihr Tempestiva entsprechend konfiguriert ist, erscheint beim Uberfahren des ,Edit"-Links # mit dem Mauszeiger

automatisch ein Fenster, in dem alle wichtigen Daten des Termins angezeigt werden. Dazu gehéren auch die Stammdaten des

Lokals.

Datum: 26.01.2012
Zyklus: wichentlich Montag, Dienstag, Mittwoch, Donnerstag, Freitag
Zyklus: wachentlich Montag, Dienstag, Mittwoch, Donnerstag, Freitag, Samstag, Scnntag

Veranstaltungsort: Revier Lesum
Strasse: Hindenburgstr.
Hausnummer: 32

PLZ: 28717

Ort: Lesum

Telefon: 04 21 / 362 - 0

Aliaskategorie: Polizei
Kategorie: Notrufe/Notdienste
Unterkategorie: Polizei
Ausgabe(n): NOR, SON-Hor

Status: fir Print und WWW freigegeben
Prioritat: Spalte Diese Woche

Termin-ID: 37453
Einzeltermin-ID: 15033876

letzter Bearbeiter: Micke, Isabel (13.04.2011, 15:18 Uhr)
Abbildung: Termindaten

Liste beeinflussen

Blattern im Suchergebnis
Angezeigte Termine bearbeiten
Suchergebnis ausdrucken

Export einzeln selektierter Termine
Erfolglose Suche
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Suchergebnis ausdrucken

Da sich die Browserdarstellung des Suchergebnisses nicht fir den Ausdruckt eignet, kdnnen Sie eine optimierte Darstellung durch
Anklicken des

Druckersymbols = neben dem Button ,Suche starten* aufrufen.

In einem neuen Fenster erscheint das Suchergebnis in schwarz-weif3.
Dartiber sind die aktuellen Sucheinstellungen aufgefihrt, damit besser nachvollzogen werden kann, wie das Ergebnis zustande
kam.

Terminsuche

176 Treffer

freier Text configurieren
Datum Uhrzeit|Veranstaltung Darum geht's Ort Wo genau?
26.01.2012 |19:30 |Shakespeare Company: |Komddie von William Bremen Concordia
Viel LArm um nichts Shakespeare Schwachhauser Heerstr.
17
26.01.2012 |19:30 |Ein Traumspiel Stlck von August Bremen Theaterlabor in der
Strindberg Stauerei
Cuxhavener Str. 7
26.01.2012 |19:30 |AltArmArbeitslos - Die Drama von Volker Bramen Theater am Goetheplatz
Bremer Stadtmusikanten |Ldsch Goetheplatz 1-3

Abbildung: Suchergebnis drucken

* %
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/2 Terminsuche - Windows Internek Explorer 3| -10] x|
£

Terminsuche

Konfiguration der Ausgabe

Uberschrift: | Terminsuche
Suchkriterien anzeigen:

anzahl Treffer anzeigen: ¥

Tabellenbreite in Pixel: IEUD
Schrifthahe in %: IBU

Felder wahlen (Mehrfachauswahl! mit Taste "Strg™):

Datum
Uhrzeit
Uhrzeit_bis
Veranstaliung
Titel-Zusatz

Aliaskategorie |

Druckansicht andern | zl

Abbildung: Suchergebnis drucken 2

Liste beeinflussen

Blattern im Suchergebnis
Angezeigte Termine bearbeiten
Termindaten anzeigen

Export einzeln selektierter Termine
Erfolglose Suche

Durch Klick auf den Link ,konfigurieren* haben Sie die Mdglichkeit, die Liste zu verandern. Sie kbnnen z.B. die Anzeige der
Sucheinstellungen unterbinden, die Tabellenbreite und Schrifthdhe einstellen und die angezeigten Spalten auswahlen.
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Export einzeln selektierter Termine

Sie kénnen in der Suchergebnisliste durch einfaches Anklicken des "Merken-Symbols" 3 Termine auf eine Merkliste
setzen.

Die Termine bleiben auf der Merkliste, bis Sie von lhnen wieder geléscht werden oder Sie sich ausloggen. Das bedeutet, dass
Sie auch mehrere Suchen nacheinander ausfiihren kdnnen, um Termine zu sammeln.

Auch die gesamte Liste der gefunden Suchergebnisse kann auf einmal in die Merkliste Gbertragen werden, indem Sie das
obenstehende "Merken-Symbol" neben den Icons zum Blattern in der Liste anklicken.
Die Moglichkeit, einzelne Termin ein- oder auszutragen besteht weiterhin.

Die Termine der Merkliste kénnen wie alle Termine bearbeitet oder exportiert werden.
Damit haben Sie eine einfache Mdglichkeit, kleine Exporte mit speziell ausgewahlten Terminen zu erstellen.

Liste beeinflussen

Blattern im Suchergebnis
Angezeigte Termine bearbeiten
Termindaten anzeigen
Suchergebnis ausdrucken
Erfolglose Suche

Seite 97



Medien
= u & & Systempartner

MSP Tempestiva: Benutzerdokumentation

Erfolglose Suche

Sollten bei einer Suche nach einem Termin keine Treffer erzielt worden sein, besteht die Mdglichkeit, direkt aus der
Suchmaske heraus einen neuen Termin mit den
eingegebenen Parametern anzulegen.

Nach einer erfolglosen Suche erscheint ein Hinweisfeld mit einem Link, der sie direkt zur Termineingabemaske weiter
verweist.
Die eingegebenen Suchparameter werden dabei direkt in die entsprechenden Felder der Eingabemaske tibernommen.

Terminsuche

Datum von |06.01.2012 @ bis

Veragffentlichung  von I i bis

Merkmal I [}

Bundesland IBremen & ort

Gemeinden | [} Stadtteil

Veranstaltungsort I‘IDD‘I Macht [} Uberschrift

::'* Die Suche hat zu keinem Ergehnis gefiihrt 0

Aliz
Wenn die Suche oder der Export keine Treffer meldet, kann dies

au mehrere Urzachen haben.

Vel 1. Die einfachste aller Moglichkeiten: Die eingestellten Suchkriterien
treffen auf keinen Datensatz in der Datenhank zu.

Stz hten
2. Beim Expart kann es daran liegen, dass Sie fiir die Termine keine

Ay Mutzungsrechte hahen. Das hedeutet, Termine, die bei der Suche
angezeigt werden, sind trotz identischer Sucheinstellungen beim

Fin Export nichtzu sehen.

Kein 9 neuen Termin mit den eingegebenen Werten anlegen

i

Abbildung: erfolglose Suche

Das Hinweisfenster kann auch durch einen Klick auf das SchlieBen-lcon oder an eine beliebige Stelle im Fenster geschlossen
werden, um die Suchanfrage zu Uberarbeiten und neu zu senden.

Liste beeinflussen

Blattern im Suchergebnis
Angezeigte Termine bearbeiten
Termindaten anzeigen
Suchergebnis ausdrucken

Export einzeln selektierter Termine
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Suchprofile anlegen

Damit Sie haufig vorkommende Sucheinstellungen nicht immer wieder eingeben missen, sollten Sie sich fiir diese Falle
Suchprofile anlegen. Fillen Sie das Suchformular nach lhren Wiinschen aus und stellen Sie Sortierung und Reihenfolge der

Spalten ein. Klicken Sie dann im Men( auf ,Suchprofil speichern® IH—-‘ und geben Sie im erscheinenden PopUp einen Namen

fir das Suchprofil ein.

Besonders nitzlich ist die Mdglichkeit, in die Datums-Felder Begriffe wie ,sa“ fur ,Samstag” oder ,+1" fir ,morgen“ eingeben zu
kdénnen. Damit lassen sich Profile wie ,Kino morgen* oder ,Notdienste Wochenende" erzeugen, ohne dass Sie ein festes Datum

eintragen muissen.

Auf die gleiche Weise wie bei den Terminen kénnen Sie Suchprofile allen Mitgliedern lhrer Arbeitsgruppe zugénglich machen,
indem Sie eine Markierung im Feld ,Fir alle Benutzer der Gruppe* setzen (wenn Sie das Recht dazu haben).

Suchprofil speichern

Name des fsozi

Profils:
¥ Fir alle Benutzer der
Gruppe

Beschreibung: ]

[ |

Profil speichern | Profil Igschen | B

Fenster schliefen
Abbildung: Suchprofil speichern

Suchmaske

Suchergebnis

Wechsel Suche und Export

Abrufen Suchanfragen von AuBerhalb
Webservice zur Abfrage von Terminen
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Home > MSP Tempestiva 5 > Termine suchen > Wechsel Suche und Export

Wechsel Suche und Export

Neben dem Button ,Suche starten* sehen Sie eine farbige kleine Schaltflache J . Die Farbe der Schaltflache entspricht
der des Bereiches ,Export“.

Durch einen Klick auf diese Schaltflache wechseln Sie in die Suchmaske des Exports, wobei alle vorgenommen Einstellungen
der Suchoptionen Gibernommen werden.

Suchmaske

Suchergebnis

Suchprofile anlegen

Abrufen Suchanfragen von AuBerhalb
Webservice zur Abfrage von Terminen

**
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Abrufen Suchanfragen von AulRerhalb

Wenn Sie ein Suchprofil angelegt haben und dieses zur Darstellung von Suchergebnissen aufrufen, finden Sie unterhalb der
Terminliste zwei neue Links (wenn freigeschaltet).

. Der erste lautet ,Liste Bookmarken®. Das bedeutet, Sie kdnnen die Suche (genaugenommen das Suchprofil) als
Bookmark oder Favorit in Ihrem Webbrowser speichern. Sie kdnnen nun die Suche direkt aus dem Browser heraus
aufrufen, ohne sich vorher in Tempestiva einloggen zu missen.

. Der zweite Link lautet ,Liste als RSS-Feed"“. Damit kdnnen Sie die Suche/das Suchprofil als RSS-Feed abonnieren.
Das kann innerhalb des Webbrowsers erfolgen oder in einem externen Programm (nicht im Lieferumfang enthalten). Sie
sehen dann in Ihrem Feed-Reader immer die aktuellen Suchergebnisse, auch wenn Sie nicht in Tempestiva eingeloggt
sind.

Suchmaske

Suchergebnis

Suchprofile anlegen

Wechsel Suche und Export
Webservice zur Abfrage von Terminen

* %
Seite 101



SP.....

» Systempariner MSP Tempestiva: Benutzerdokumentation

**

Webservice zur Abfrage von Terminen

Zur Abfrage von Termindaten aus anderen Programmen heraus kann ein Webservice genutzt werden, der verschiedene
Suchkriterien entgegennimmt und die Daten im CSV oder RSS-Format zurtickgeben kann.

Fur weitere Informationen dazu wenden Sie sich bitte an MSP.

Suchmaske

Suchergebnis

Suchprofile anlegen

Wechsel Suche und Export

Abrufen Suchanfragen von Auf3erhalb
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Termine exportieren

In diesem Kapitel konnen Sie sich Uber die Exportfunktion von Terminen in Tempestiva informieren.

**

Einfiihrung

Begriffe

Neuerungen Version 5
Allgemeine Informationen
Start

Nachrichten

Termine eingeben
Termine suchen
Stammdaten

Commeo
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Exportmaske

Das Suchformular fur den Export ist identisch zu dem der Terminsuche.
Im Kapitel Termine suchen finden Sie die Beschreibungen der Suchoptionen.

Abweichend gibt es jedoch die Mdoglichkeit, dass fiir den Export unter dem Feld "Orte" nur Stadtteile und nicht die Stadt selbst gewahlt werden kénnen. Diese Einstellung kann
vom Administrator beispielsweise dann vorgenommen werden, wenn es sich um eine Stadtausgabe handelt, bei der fir den Leser nur der entsprechende Stadltteil von Interesse ist.

Export

Datum ven ||—_,,,,_ i@ his
Verdffentlichung  von l— i bis
WMerkmal I

Bundesland IW [=} Ort
Gemeinden [ T m Stadtteil
Veranstaltungsaort l—-q Uberschrift Priaritat I— fel

i =]
. : li : Kategorie
=) I
ﬁl:ﬁﬁﬁi?ﬂli e [ L @ oder Unterkategoris [ B
. ’ = Online-Kategorie li S

Suchworte I @ oder I Veranst.reihe I s
Veranstalter I [ Benutzer I & Termin-ID I

Anfangszeit I

oder PLZ I =X 7 ]

Status I = Keine ™ gelgschten M abges. M ausverk. M ausgeschl.
| Ausgaben I q @ |erwenernd j Suche starten J =
Flr Einsatzplanung: I j Ressurls.l 2 suche: [T nach Erstellungsdatum

Keine Trefferl  ausgewshlte Suchkriterien anzeigen

MName fir Exportdatei (bitte ohne Leerzeichen / Umlaute und ohne Erweiterung): IE!XDOH,QTUDDEJD

4 nach oben Ko @&

Abbildung: Exportmaske

Exportprofile anlegen

Suche fur Export durchfiihren
Ergebnis des Suchvorgangs

Name fiir Exportdatei

Exportdatei aus Exportliste erzeugen
Wechsel Export und Suche

**
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Exportprofile anlegen

Wichtig ist beim Exportieren vor allem, dass Sie Exportprofile anlegen, die Sie immer wieder verwenden kénnen.

Beispiel 1:
Sie méchten alle Notdienste des jeweils nachsten Tages exportieren.

. Tragen Sie ins Feld ,Datum von“ den Wert ,+1* ein.
. Wahlen Sie die Kategorie ,Notrufe/Notdienste"“.
. Schranken Sie jetzt noch ggf. die Orte und die Ausgaben ein.

. Sie missen den Status nicht einschréanken, kdnnen dies aber tun. Das System erkennt, ob Sie einen Print-Export
durchfiihren méchten und entfernt Termine mit einem anderen Status in dem Moment, in dem die Exportdatei erstellt
wird.

. Klicken Sie im Menii auf den Link ,Exportprofil speichern“ und geben Sie Ihrem Export einen Namen. Es ist hierbei

sinnvoll, die Option ,Fir alle Benutzer der Gruppe" zu markieren, damit alle Benutzer mit den gleichen Einstellungen
arbeiten.

Beispiel 2:

Sie mochten Veranstaltungen verschiedener Kategorien (z. B. Ausstellungen, Konzerte, Partys) fur das Wochenende
exportieren.

. Tragen Sie ins Feld ,Datum von“ den Wert ,Sa“ ein, ins Feld ,Datum bis" den Wert ,So"“. Wenn Sie hier ,+1“ und ,+2"
einsetzen, kdnnten Sie das Profil auch an zwei anderen Tagen verwenden, mussten es aber immer am Freitag aufrufen,
um die Wochenendtermine zu bekommen.

. Wahlen Sie die gewlinschten Kategorien aus.
. Schranken Sie jetzt noch ggf. die Orte und die Ausgaben ein.
. Klicken Sie wieder im Menu auf den Link ,Exportprofil speichern“ und geben Sie dem Export einen Namen.

Wenn lhr Tempestiva so eingerichtet wurde, dass fir jedes Such- oder Exportprofil separate Aliaskategorien definiert werden
kénnen, dann erscheint nach dem Abspeichern des Profils der Link "Aliaskategorien fur Profil bearbeiten". Damit kdnnen
Sie fur das zuletzt gespeicherte Profil eigene Aliase fur die Kategorien anlegen, mussen es aber nicht. Wenn Sie keine
profilbezogenen Aliase anlegen, dann werden die Aliaskategorien der Gruppe bei Verwendung des Exportprofils herangezogen.

Weitere Informationen dazu finden Sie im Kapitel Aliaskategorien.

Exportmaske

Suche fur Export durchfiihren
Ergebnis des Suchvorgangs

Name fir Exportdatei

Exportdatei aus Exportliste erzeugen
Wechsel Export und Suche

**
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Suche fir Export durchflihren

Wenn Sie ein Exportprofil aufgerufen oder die Exportmaske manuell ausgefiillt und auf den Button ,Suche starten” geklickt
haben, erscheinen unterhalb des Suchergebnisses mehrere Links fir die Erstellung von Exportdateien.

Da die Liste der Suchergebnisse sehr lang werden kann und das Scrollen mihsam ist, kdnnen Sie der Einfachheit halber auf
den Link ,nach unten* klicken. Der Browser springt dann automatisch an das Ende der Seite.

Je nach der Konfiguration Ihres Tempestivas sollten Sie zumindest einen Link fir den Print-Export und einen Link fiir den XML-

Export sehen.

Export im Print-Format: Bonner Generalanzeiger: Boulevard (Word-RTF)
Export im Print-Format: Bonner Generalanzeiger: Online Export

Export im ¥ML-Format: UTFS {ohne Termine mit leerem Tikel)
Export im ¥ML-Format: UTFS {wie oben, mit zus. Lokaldaten)
Abbildung: Suche Export

In jedem Suchergebnis ist eins der folgenden Symbole zu sehen:

€3 oder 62

Grin kennzeichnet, dass der Termin bereits exportiert worden ist.
Halten Sie den Mauszeiger Uber das Symbol, wird in einem Tooltipp angezeigt, wie oft der Termin bereits exportiert wurde.

Klicken Sie dies Symbol an, 6ffnet sich ein Fenster, in dem alle protokollierten Exportzeitpunkte aufgelistet werden. AuRer
Datum und Uhrzeit sehen Sie auch, welcher User aus welcher Gruppe den Termin exportiert hat. Wenn ein Exportprofil
verwendet wurde, wird auch das angezeigt.

Exportlog fir Einzeltermin

Titel:

Daturm: 24.03.2007

Beschreibung: Tag und Macht (kostenfrei)

Ort: BUNDESWEIT

Yaranstaltungsoart: Telefonseelzsarge

Datum Uhrzeit  User Gruppe Exporprofil
23.03.2007 1780 AustelValker BTAG_Red_Expart MOR Mot +1

Fenster schliefen

Abbildung: Exportlog

Exportmaske

Exportprofile anlegen

Ergebnis des Suchvorgangs

Name fur Exportdatei

Exportdatei aus Exportliste erzeugen
Wechsel Export und Suche

**
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Ergebnis des Suchvorgangs

Die Reihenfolge der Spalten in der Darstellung des Suchergebnisses lasst sich wie bei der Terminsuche andern.

Im Unterschied zur Terminsuche kdnnen Sie aber nicht die Sortierung beeinflussen, da diese in den jeweils verwendeten
Exportskripten durchgefuhrt wird.

Die Sortierung der Darstellung auf dem Bildschirm erfolgt fest nach Datum, Uhrzeit und Titel.

In den Exportskripten wird dann je nach Anwendung anders sortiert, z. B. nach Datum, Veranstaltungsort oder Titel.

Exportmaske

Exportprofile anlegen

Suche fur Export durchfiihren

Name fur Exportdatei

Exportdatei aus Exportliste erzeugen
Wechsel Export und Suche
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Name flr Exportdatei

Die Exportdaten werden von Tempestiva in eine Datei geschrieben, die dann zum Redaktionssystem tbertragen werden kann.

Wenn lhr Tempestiva so konfiguriert ist, dass Sie selber einen Dateinamen fir die Exportdatei wahlen kdnnen, erscheint ganz unten
(unterhalb des Suchergebnisses und der weiterfiihrenden Links) ein Eingabefeld, in dem Sie den Namen der Datei eintragen kdnnen.
Wenn Sie nach dem Eingeben des Dateinamens das Exportprofil noch einmal speichern, merkt sich Tempestiva den Dateinamen fir die

weiteren Exporte.

Marme flr Exportdatei (bitte ohne Leerzeichen f Umlaute und ohne Erweiterung): |export_gruppe_20

Abbildung: Name Exportdatei

Exportmaske

Exportprofile anlegen

Suche fiir Export durchfiihren
Ergebnis des Suchvorgangs
Exportdatei aus Exportliste erzeugen
Wechsel Export und Suche

**
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Exportdatei aus Exportliste erzeugen

Wenn Sie einen der Links anklicken (,Export im Print Format“ oder ,Export im XML-Format"), erstellt Tempestiva mit Hilfe des
angeklickten Exportskriptes aus den Suchergebnissen die Exportdatei.

Es erscheint eine Folge-Seite, die lhnen den Zugriff auf die Datei (durch Herunterladen) erlaubt und auch den direkten Export
per FTP ermdglicht.

AuRRerdem kann beim Print-Export auch eine Vorschau aufgerufen werden, die daraufhin in einem PopUp erscheint.

Hermes Export Wochenjournal Kino

@ Exportdatei
Durch Anklicken zeigt der Browser die Datei an.
Durch Rechtsklick und "speichern unter..." kénnen Sie die Datei abspeichern.

.E';-" Exportdatei per FTP auf anderen Server Ubertragen
Hier kénnen Sie den FTP-Server einstellen: FTP-Konfiguration

Vorschau

zurtick

Abbildung: Exportdatei

In der Datei sind moglicherweise weniger Datensétze enthalten als im Suchergebnis angezeigt wurden. Das kann mehrere
Griinde haben:

. Der Status passt nicht zum durchgefiihrten Export. In einem Print-Export erscheinen nur Termine, die fur Print
freigegeben wurden. In einem XML-Export erscheinen nur Termine, die fir XML/Internet freigegeben wurden.

. Den Terminen konnten keine Aliaskategorien zugeordnet werden. Diese entscheiden aber beim Export Uiber die
Eingruppierung der Termine. Bitte wechseln Sie in die Bearbeitung der Aliaskategorien, zu finden im Menii
,Stammdaten“. Dort kdnnen Sie fur die Kategorien die gewlinschten Aliase anlegen.

. Sie haben keine Nutzungsrechte an den Terminen. Wenn Sie eine falsche Einstellung vermuten, wenden Sie sich bitte
an lhren Administrator.

Exportmaske

Exportprofile anlegen

Suche fur Export durchfiihren
Ergebnis des Suchvorgangs
Name fur Exportdatei
Wechsel Export und Suche
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Wechsel Export und Suche

Neben dem Button ,Suche starten* sehen Sie eine farbige kleine Schaltflache J . Die Farbe der Schaltflache entspricht der
des Bereiches ,Suche*”.

Durch einen Klick auf diese Schaltflache wechseln Sie in die Suchmaske der Suche, wobei alle Einstellungen in den
Suchoptionen tbernommen werden. Das ist praktisch, wenn Sie beim Export feststellen, dass ein Termin dauerhaft geéndert
werden muss.

Zur Erinnerung: Aus dem Suchergebnis des Exports heraus kénnen Sie Termine nur temporar andern.

Exportmaske

Exportprofile anlegen

Suche fur Export durchfiihren
Ergebnis des Suchvorgangs

Name fur Exportdatei

Exportdatei aus Exportliste erzeugen
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Stammdaten

**

In diesem Kapitel erhalten Sie Informationen zum Anlegen und zur Pflege von Stammdaten in Tempestiva.

Einfuhrung

Begriffe

Neuerungen Version 5
Allgemeine Informationen
Start

Nachrichten

Termine eingeben
Termine suchen

Termine exportieren
Commeo
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Home > MSP Tempestiva 5 > Stammdaten > Allgemeines

Allgemeines

Die Stammdaten dienen als Grundlage fiir das Anlegen und Exportieren der Termine. Dazu gehéren z. B. die Orte,
Veranstalter oder Ausgabendefinitionen.

Um neue Stammdaten einzugeben oder vorhandene Daten zu bearbeiten, wéhlen Sie den gewtinschten Bereich in der Liste mit

der Bezeichnung ,Stammdaten” im Hauptmeni aus. Falls nicht gleich eine neue Maske im Hauptbereich erscheint, klicken
Sie bitte auf den griinen Pfeil rechts neben der Auswabhlliste.

‘Stammaaten

IVeranstaItungsode j L

Abbildung: Stammdaten allgemeines

Pflichtfelder, die in der verlagsweiten Konfiguration eingestellt worden sind, werden in den einzelnen Stammdatenmasken rot
markiert.
Bei der Neuanlegung und Bearbeitung von Stammdaten mussen diese Felder ausgefillt werden.

Orte

Lokale (Veranstaltungsorte)
Séle

Veranstalter
Kategorien

Ausgaben
Aliaskategorien
Bildverwaltung
Hilfetexte

Textpool
Uberschriften
Veranstaltungsreihen
Verlosungen
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Orte

Nach dem Starten der Orts-Verwaltung sehen Sie eine Maske, in der Sie einen neuen Ort eingeben oder einen Vorhandenen
suchen und bearbeiten kénnen.

Um einen neuen Ort anzulegen, wahlen Sie das entsprechende Bundesland, geben in das Feld ,Name" den Namen des Ortes
ein und betétigen den Button ,einfigen*.
Das Feld ,Namenszusatz“ kdnnen Sie zur Unterscheidung gleichnamiger Orte verwenden.

Orte

Ort einfiigen

Bundesland:
| Bitte Bundesland auswahlen j
Marne:

| B

Mamenszusatz

Anzeigeflache fir die Position des Veranstallungsortes auf der Karte

Longitude:l Latitude:l [

V Freigeben
einfligen

Ort zum Andern auswihlen

|Elitte Bundesland auswahlen j auswahlen |

Abbildung: Stammdaten Orte

* %
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Um einen Ort zu andern, wahlen Sie im unteren Formular das Bundesland und dann den Ort. Wenn Sie den Button
L~auswahlen* betatigen, wird jeweils das Formular neu geladen. Sie kdnnen nun den Namen des Ortes &ndern, den Ort sperren
oder l6schen.

AuRerdem kdnnen Sie aus dieser Maske direkt in die Bearbeitung der Lokale (Veranstaltungsorte) dieses Ortes springen,
indem Sie auf den Button ,Lokale bearbeiten* klicken (der Button kann auch anders beschriftet sein, je nach lhrer
Konfiguration).

Wenn Sie einen Ort 16schen moéchten, zu dem noch Lokale und Termine existieren, werden diese Lokale und Termine
aufgelistet und Sie kdnnen entscheiden, ob sie ebenfalls geldscht werden sollen. Erst wenn Sie den Vorgang noch einmal
bestatigt haben, wird das Léschen wirklich durchgefiihrt.

Pro Ort kdnnen beliebig viele Stadtteile angelegt werden. In der Maske der Veranstaltungsorte kann dann aus der Liste der
Stadtteile jeweils einer ausgewahlt werden. Je nach Konfiguration werden im Export anschlie3end auch nur die Namen der
Stadtteile ausgegeben. Dies eignet sich insbesondere fir grofRere Stadte, fiir die exklusive Exporte erstellt werden.

Die Verwaltung der Stadtteile rufen Sie entweder aus dem Menl Stammdaten->Stadtteile auf oder durch Klick auf den Button
JStadtteile” in der Maske eines Ortes.

P

Stadtteil anlegen

ot

Bitte Ort auswahlen j OK |Neu

Stadtteil Updaten/Lischen

Bitte den Crt flr den Stadtteil auswahlen:

IBitte Ort auswahlen j
Bitte den Staditeil auswahlen:

|Bitte Stadtteil auswahlen j

auswahlen

Abbildung: Stammdaten Stadtteile

Allgemeines

Lokale (Veranstaltungsorte)
Sale

Veranstalter
Kategorien
Ausgaben
Aliaskategorien
Bildverwaltung
Hilfetexte

Textpool
Uberschriften
Veranstaltungsreihen
Verlosungen

**
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Lokale (Veranstaltungsorte)

Nach dem Aufruf des Meniipunktes Lokalbearbeitung (statt der Bezeichnung "Lokal" verwendet Ihr Tempestiva
maoglicherweise auch die Bezeichnung "Veranstaltungsort", diese sind jedoch gleichbedeutend) bietet Ihnen die erscheinende
Maske drei Mdglichkeiten:

. Eingabe eines neuen Lokals durch Ausfiillen der Felder auf der linken Seite der Maske unter der Uberschrift ,Lokal neu
anlegen*.

. Bearbeiten eines Lokals durch Auswahl eines Ortes mit Hilfe der Auswahlliste oben rechts in der Maske unter der
Uberschrift ,Lokal I6schen oder &andern®, gefolgt von der Auswahl des Lokals.

. Suche nach einem Lokal durch Eingabe eines Suchwortes oder einer Postleitzahl in den entsprechenden Feldern auf
der rechten Seite der Maske unter der Uberschrift ,Lokal suchen*.
Lokal anlegen:

Da ein Lokal in der Datenbank hierarchisch unterhalb der Orte eingeordnet ist, miissen Sie ggf. zuerst den Ort anlegen, wenn er
noch nicht in Tempestiva existiert.

Wenn Sie einen neuen Veranstaltungsort anlegen, erfolgt die Dublettenprifung bereits wahrend der Eingabe. Dabei wird ein
Ort auch dann als Dublette erkannt, wenn er etwas anders geschrieben wurde! So erkennen Sie wesentlich schneller, ob das
entsprechende Lokal schon einmal erfasst wurde.

m

Veranstaltungsort neu anlegen

ort: . Lokaltyp:

I Bitte Ort auswahlen j I vI
My

Mame: IL
Strafe: Hausnummer:
Geoposition:

Karte aktualisieren

Anzeigeflache fUr die Position des Yeranstallungsortes auf der Karte

Longitude: I Latitude: I Karte aktualizieran
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Abbildung: Stammdaten Lokale

Telefon:

E-Mail-Adresse;

URL:

Anfahrts-URL:

Schlagworte:

[T abo-Card-Partner - GP-Hummer:

Externer Text (fur verdffentlichung, z. B, Offnungszeiten]:

Fax:

Standard-Rabatt:

—

Interner Text (wird nicht veroffentlicht):

“Yorgabe-Kategorie und -Unterkategorie flr Termineingabe:

yel

Erscheinen in Ausgaben einschranken {optional): @

ACH 1B
Bremen

DEL

Dk

MNOR

0OHZ

REG | |
SOM-Mor
SOM-0st
SOM-Siid ;|
Bild/Logo:

| Durchsuchen.. |

|7Veranstaltungsnnfreigeben

snricham I

Abbildung: Stammdaten Lokale 2

**
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Lokal I6schen:
Um einen Veranstaltungsort zu &ndern oder zu l6schen, wéhlen Sie zun&chst den Ort und dann das gewiinschte Lokal aus.

Veranstaltungsort loschen oder andern

Yeranstaltungsont-Ort:
{ Bitta Ort auswahlen -]

auswahlen |

Abbildung: Lokal I6schen

Wenn Sie ein Lokal I6schen méchten, zu dem noch Termine existieren, werden diese Termine aufgelistet und Sie kénnen
entscheiden, ob die Termine ebenfalls gel6scht werden sollen.

Sollte ein Veranstaltungsort versehentlich geléscht worden sein, kann dieser wieder hergestellt werden.

Diese Funktion steht allen Anwendern zur Verfligung, denen das neue Benutzerrecht UNDELETE_LOCATIONS zugeteilt
wurde.

Wenn dem so ist, kdnnen geldschte Veranstaltungsorte in der Stammdatenmaske gewahlt werden:

_

Veranstaltungsort lischen oder andern

Veranstaltungsornt-Ort

Peine in Niedersachsen -

Veranstaltungsort:

Arminius-Apotheke (Geloscht) * | auswahlen

Abbildung: geloschte Lokale anzeigen

Am Ende des Formulars kann der Wert fur Status von ,geldscht* auf ,freigegeben” geédndert werden.
Nach dem Speichern steht der Veranstaltungsort wieder allen Anwendern zur Verfligung.

Status: Status:

) Freigegeben @ Freigegeben
© gespent ‘ O gespert

@ geloscht © geloscht

Abbildung: Lokal wieder herstellen

* %
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Lokal suchen:

Die Suche nach Locations und Veranstaltungsorten ist durch einen neuen Suchalgorithmus deutlich vereinfacht worden. Dem
Anwender wird jetzt durch den Einsatz von Checkboxen mehr Kontrolle Uber die Qualitat der Suchergebnisse gegeben.
Veranstaltungsort suchen

Suchwort:

|Eiremen, A0 suchen |

mehrfache Suchbegriffe bitte mit Komma getrennt singeben
Suche einschranken:

W Lokalnama I strake ™ Hausnummar
™ on M rLz V¥ schlagworts
I Loka-D

Abbildung: Lokal suchen

Durch An- bzw. Abwahlen der entsprechenden Optionen kann die Suche nach bestimmten Parametern des
Veranstaltungsortes eingeschrankt werden.

Zusatzlich ist es moglich, das Suchergebnis durch Eingabe mehrerer Suchbegriffe noch genauer zu spezifizieren. Im obigen
Beispiel wird nach samtlichen Locations
gesucht, die sowohl den Begriff ,Bremen“ als auch ,AWQO*" beinhalten.

Das Suchergebnis sieht folgendermal3en aus:

Folgende Veranstaltungsaorte wurden unter dem Suchwaort "Bremen, AWO™ gefunden:

1 AWO Begegnungsstatte Habenhausen
ZE279 Bremen, Ohsarstr. 2

2 AWO Begegnungsstdtte Horn-Lehe

28357 Bremen, Im Hollergrund 61, Tel. 04 21

o
[4]]
]
L]

Abbildung: Suchergebnisse Veranstaltungsorte

Durch einen Klick auf einen der Veranstaltungsorte gelangt man wie gehabt in den Bearbeitungsmodus. An dieser Stelle finden
sich auch ein Link, der den User wieder zuriick zu den Suchergebnissen springen lasst.
Somit ist eine einfache und schnelle Navigation mdoglich.

o

zuriick zur Liste...

Abbildung: schnelle Navigation

Beachten Sie zudem, dass Sie Lokalen Ausgaben zuweisen kdnnen. Nahere Hinweise zur Funktion der Ausgaben finden Sie
im Abschnitt ,Termine suchen — Ausgaben®.

Allgemeines
Orte

Sale
Veranstalter
Kategorien
Ausgaben
Aliaskategorien
Bildverwaltung
Hilfetexte
Textpool

Seite 118

MSP Tempestiva: Benutzerdokumentation



Medien
= ® & Systempartner

MSP Tempestiva: Benutzerdokumentation

Uberschriften
Veranstaltungsreihen
Verlosungen
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Home > MSP Tempestiva 5 > Stammdaten > Sale

Unter diesem Menipunkt kénnen Sie zu einem Lokal entsprechende Séle anlegen.
Suchen Sie zunachst unter der Uberschrift ,Saal anlegen* den Ort und das Lokal mit Hilfe der Auswahllisten aus und geben
Sie dann die Saaldaten ein. Klicken Sie anschlieRend auf ,einfligen“.

Um einen vorhandenen Saal zu dndern, wahlen Sie unterhalb der Uberschrift ,Saal updaten / I6schen® den Ort, dann das
Lokal und schlieB3lich den Saal aus, den Sie bearbeiten mochten.

Die Felder ,StraRe” und ,Hausnummer" kdnnen beim Export an Stelle der Lokaldaten verwendet werden. Das Exportskript muss
dies aber unterstitzen.

_

Saal anlegen

Crt:

Bitte Ort auswahlen j 0] |Neu

Saal Updaten/fLischen

Bitte den Ot fir den Saal auswahlen:

Bitte Ort auswahlen j auswéhlenl

Abbildung: Stammdaten Sale

Allgemeines

Orte

Lokale (Veranstaltungsorte)
Veranstalter
Kategorien

Ausgaben
Aliaskategorien
Bildverwaltung
Hilfetexte

Textpool
Uberschriften
Veranstaltungsreihen
Verlosungen
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Home > MSP Tempestiva 5 > Stammdaten > Veranstalter

Veranstalter

Mit diesem Programmteil werden Veranstalterdaten gepflegt.

Mit Hilfe der Buchstabenreihe kénnen Sie Veranstalter anhand des ersten Buchstabens des Namens selektieren und anzeigen. Auch ein
Suchfeld steht zur Verfligung.

Um Veranstalter zu &ndern oder zu I6schen, klicken Sie in der Liste unter dem Punkt "Aktion" auf die entsprechenden Links.

Veranstalter

% Neuen Veranstalter anlegen

AE.CDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZJ&OUalleI L"‘E”I

Mame Ansprechpartner Strasse PLZ Ort TelefonfFax EmailfURLfShop aktion
Migrane-Selbsthilfeqaruppe karin Raab Bremer 5tr. 14 27749 Delmenhorst 04221 60106 - P
Miitterberatung im Kindergarten Blurnenstr. 27798 Hude - s 0

Abbildung: Stammdaten Veranstalter
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Um einen neuen Veranstalter in die Datenbank einzufiigen, klicken Sie auf den Link , neuen Veranstalter anlegen®.
Es erscheint eine Maske mit Auswahlboxen, die bspw. hinsichtlich des Ortes durch die bereits vorhandenen Stammdaten gestiitzt werden.
Damit es bei mehrfach vorkommenden Ortsnamen weniger Verwechslungen gibt, werden der Namenszusatz und das Bundesland mit

angezeigt.
|5tr3959’ | Emdener Stiake 67
|P|-Z fort: | 26271 Aschendorf(Miedersachsen) |=
|'Fe+efon: | Grolk Berlen [Miedersachaen) .
|Te{efax: |7 Grolk Hesepa (Miedersachsen)
|Emai|: | GroBefehn (Niederaachsen)
|H,om,ep;.|ge: |7 Giitersloh (Mardrhein-Westalen) e
|Shﬂp: | Goppingen (BadenWurte mberg)
|Statusr | gespernt o Gotingan (Miederzachsen)

- 'Hagen (Mordrhein-W estfalen)
| | speichem |

| Haisn a.T.W. Medalsachseni

Hahlen (Miedersachsen)

Halen (Mordrhein-Weastfalar)

Halle (Mordrhein-Westfalen) =

Abbildung: Stammdaten Veranstalter 2

Wenn Sie mdchten, dass der Veranstalter seine Termine in Tempestiva einpflegen und bearbeiten kann, muss der Veranstalter mit einer

Tempestiva-Benutzergruppe verknupft werden.
Wenden Sie sich bitte dazu an lhren Administrator.

Allgemeines

Orte

Lokale (Veranstaltungsorte)
Sale

Kategorien
Ausgaben
Aliaskategorien
Bildverwaltung
Hilfetexte

Textpool
Uberschriften
Veranstaltungsreihen
Verlosungen

**
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Kategorien

Hier legen Sie die Kategorien und Unterkategorien fest, die gruppenubergreifend fur alle Benutzer Ihrer Tempestiva-
Installation verbindlich sind.
Diese Kategorien werden bei der Termineingabe in einem Auswahlfenster angezeigt.

Sobald Sie eine Kategorie angelegt haben, kdnnen Sie Unterkategorien fir die Kategorie anlegen.
Bereits bestehende Kategorien werden in einer Ubersicht angezeigt und kénnen mit Hilfe der angezeigten Icons bearbeitet
oder geldscht werden.

Fur den Export muss jede Gruppe eigene Aliaskategorien definieren, deren Namen nicht mit denen der Kategorien

Ubereinstimmen mussen.
Dazu erfahren Sie mehr im Kapitel Aliaskategorien.

Kategorien

Cownload als POF  Aliaskategorien der Gruppen

neue Kategorie hinzufiigen

Mame: hinzufiigen | ' gleichnamigen Alias anlegen und zuweisen

Beschreibung:

Ubersicht

1 |Aus dem Standesamt |8 [unterkstegorien
2 |Ausstellungen A3 | unterkategeorien
3 |Begegnungsstatien B [unterkategaorien

Abbildung: Stammdaten Kategorien

Allgemeines

Orte

Lokale (Veranstaltungsorte)
Sale

Veranstalter
Ausgaben
Aliaskategorien
Bildverwaltung
Hilfetexte

Textpool
Uberschriften
Veranstaltungsreihen
Verlosungen
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Ausgaben

Unter diesem Menupunkt kdnnen Sie Ausgaben namentlich definieren.

Den Ausgaben lassen sich Unterausgaben, Lokale, Orte und Veranstalter zuweisen.

Sie kénnen in der Terminsuche oder dem Export als Suchkriterium ausgewahlt werden. Die Ausgaben dienen dazu, Termine
gezielt in bestimmten Ausgaben einer Zeitung erscheinen zu lassen. Dabei gibt es verschiedene Mdglichkeiten, wie die
Ausgabenzuordnung beriicksichtigt wird.

Naheres dazu kénnen Sie im Kapitel Ausgaben erfahren.

Ausgaben

Meue Ausgabe anlegen

Name Aktion

ACH # Unterausgaben Lokale anzeigen Exportprofile anzeigen Orte zuweizen Weranstalter zuweizen [x]
Bremen |# Unterausgaben Lokale anzeigen Exportprofile anzeigen Orte zuweisen Yeranstalter zuweisen a
DEL & Urterausgaben Laokale anzeigen Exportprofile anzeigen Orte zuweizen Weranstalter zuweizen (=]
DK # Urterausgaben Lokale anzeigen Exportprofile anzeigen Orte zuweizen Weranstalter zuwsizen a

Abbildung: Stammdaten Ausgaben

Durch die Links ,Lokale anzeigen* und ,Exportprofile anzeigen* erhalten Sie Ubersichten (iber die Zuordnungen der
Ausgaben zu Lokalen bzw. zu Exportprofilen, die eine Ausgabe als Suchoption enthalten.

Den Ausgaben kénnen zudem Unterausgaben zugewiesen werden. Dazu muss in der Liste der Ausgaben auf den Link
,Unterausgaben* geklickt werden:

AnschlieBend wird eine Liste der bestehenden Unterausgaben angezeigt. Eine neue Unterausgabe kann durch Klick auf den
Link ,Neue Unterausgabe anlegen* eingefligt werden:

Ausgaben

zurlck zu den Ausgaben Meue Unterausgzabe anlegen

Name Aktion

Links der Weser|# Lokale anzeigen Exportprofile anzeigen Orte zuweisen &

Abbildung: Stammdaten Unterausgaben

**
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In der Liste der Unterausgaben sind noch weitere Links enthalten:

zurick chne Anderung

Orte, die zur Ausgahe Links der Weser geharen:

{in Miedersachsen)

Achim {in Niedersachsen)
Achim-Baden (in Niedersachsen)
Achim-Bierden (in Niedersachsen)
Achim-Embsen (in Niedersachsen)
Achim-Uesen (in Niedersachsen)
Achim-Uphusen (in Miedersachsen)
Adolphsdorf (in Niedersachsen)
Affinghausen (in Niedersachsen)
Agathenburg (in Niedersachsen)
Ahausen (in Niedersachsen)
Ahlerstedt {in Niedersachsen)
Ahlharn (in Niedersachsen)
Ahrensdorf (in Niedersachsen)
Akelsbarg (in Miedersachsen)
Albersdorf (in Miedersachsen)
Albstedt (in Niedersachsen)
Alfstedt-Bredemehe (in Niedersachsen)
Altenesch (in Niedersachsen)
Altwistedt (in Niedersachsen)

Ortszuweisung speichern

Abbildung: Unterausgaben Orte zuweisen

Wie die Hauptausgaben kdénnen auch die Unterausgaben einem Veranstaltungsort (Lokal) zugewiesen werden. Das geschieht
unter Stammdaten->Veranstaltungsorte. Hier kann mit Klick auf , Lokale anzeigen* eine Liste aller zugewiesenen
Veranstaltungsorte angezeigt werden.

Das gleiche qilt fur , Exportprofile anzeigen®. Diese Funktion steht nur zur Verfligung, wenn lhr Tempestiva so konfiguriert ist,
dass ausgabenspezifische Exportprofile angelegt werden kénnen.

AulRRerdem kdnnen Sie hier durch den Link ,, Orte zuweisen“ der Ausgabe (oder Unterausgabe) Orte zuweisen:

Ausgaben
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Das wirkt sich auf die Auswahlfenster fir Orte in der Termineingabe und er Suchmaske aus. Wenn gleichzeitig den Gruppen
Ausgaben zugeordnet wurden, dann werden in der Ortsliste nur noch die Orte angezeigt, die mit einer Ausgabe der Gruppe des
Benutzers ubereinstimmen. Durch setzen einer Markierung bei ,alle Orte anzeigen* kann die vollstandige Liste der Orte
angezeigt werden:

Ort{e) auswadhlen:

Suche:

Aumund
Blurnenthal
Bockharn
Borgfeld
Bremen
Bremen-Hord
Bremerhawen
Farge
Grambke
Grohn

Lesum
Liigsum
Fekum
Fonnebeck

[(alle Orte anzeigen

[ oK ] [ Abbruch

Fenster schliefen (keine Anderungen)

Abbildung: Unterausgaben Orte zuweisen 2
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Uber den Link , Veranstalter zuweisen® konnen jeder Ausgabe ein oder mehrere Veranstalter zugewiesen werden, so dass

die Termineingabe erheblich verschnellert werden kann.

P

zuriick chne Anderung

Yeranstalter, die zur Ausgabe SOM-Mor gehidren:

Anonyme Alkohaoliker u. Al-Anon -
Arbeiterwohlfahrt

AVL

AWO Ambulante Pflege u. Essen auf Radem

Beratung zur Existenzgrundung von Frauen

Borgfelder Schitzengilde

Bremer Volkshochschule

Cinemaxx

CTS Eventim AG

Eichenkrug Frichtnicht

eMSM extern

Guttempler "Meues Ziel" Syke

Hospizhilfe Wildeshausen, Gesprachskreis fur trauermnde Angehdrige
Kulturverein

Migrane-Selbsthilfegruppe

Muitterberatung im Kindergarten

Parkhotel Grianer Jager

Psychologische Beratungsstelle fur Eltern/Kinder/Jugendliche

Clivive GmbH

Release |

Veranstalter - Zuweisung speichern

Abbildung: Veranstalter zuweisen

Es ergibt sich der Mehrwert, dass bei der Termineingabe primér diejenigen Veranstalter in der Auswahl angezeigt werden, die
vorher der Ausgabe zugeordnet wurden. Nicht relevante Veranstalter werden somit ausgeblendet und stéren die Ubersicht nicht.

Sollen auch alle anderen Veranstalter angezeigt werden, kdnnen diese mit Hilfe der untenstehenden Checkbox ,alle
Veranstalter anzeigen* sichtbar gemacht werden.

Allgemeines

Orte

Lokale (Veranstaltungsorte)
Séle

Veranstalter
Kategorien
Aliaskategorien
Bildverwaltung
Hilfetexte

Textpool
Uberschriften
Veranstaltungsreihen
Verlosungen
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Home > MSP Tempestiva 5 > Stammdaten > Aliaskategorien

Aliaskategorien

In diesem Kapitel erfahren Sie alles tiber das Anlegen und die Pflege von Aliaskategorien in Tempestiva.

Allgemeines

Orte

Lokale (Veranstaltungsorte)
Sale

Veranstalter
Kategorien
Ausgaben
Bildverwaltung
Hilfetexte

Textpool
Uberschriften
Veranstaltungsreihen
Verlosungen
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Beschreibung

Jede Benutzergruppe kann bzw. muss je einen Alias fur die Kategorien und Unterkategorien anlegen, um Termine fir die
Kategorien eingeben und exportieren zu kénnen.

Da jede Gruppe eigene Aliaskategorien anlegen kann, kénnen einmal angelegte Termine in verschiedene Rubriken exportiert
werden.

Weiterhin kbnnen sogar Termine verschiedener Kategorien in einer Aliaskategorie zusammengefasst werden!

Beispiel: Termine, die z. B. in den Kategorien ,Konzert* und ,Jazz“ eingegeben wurden, sollen in einer Ausgabe in der Rubrik
+,Musik* stehen.

Sofern Ihr Tempestiva entsprechend konfiguriert ist, kdnnen nicht nur Aliase fiir eine Gruppe, sondern zuséatzlich auch Aliase fir
jedes Such- und Exportprofil definiert werden. Das erkennen Sie daran, dass in der Pflegemaske der Aliaskategorien oben ein
Listenfeld angezeigt wird, aus dem Sie ein Profil auswahlen kénnen, dem Sie Aliase zuordnen mdchten.

Neu Anlegen

Pflegen

Sortierung beim Export
Print-Muster

* %
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Neu Anlegen

Wenn fur lhre Gruppe oder fur das gewahlte Profil noch keine Aliaskategorien definiert wurden, haben Sie die Moglichkeit,
Aliase einer anderen Gruppe oder eines Profils zu kopieren.
Klicken Sie dazu auf einen der beiden Links am unteren Ende der Maske.

Aliaskategorien verwalten

Aliase fiir: | Exportprofil: ACH Mot +1 [Gruppe) j

Sortierungﬁ Print-Musterﬁ

|Alias—,-’Unteraliaskategu:urie wihlen jl Urbenennen Laschen

oder

I als neuer!—\liasj Anlegen |

Es sind noch keine aliaskategorien definiert worden.
Sie kinnen durch Kopieren Aliaskategorien einer Gruppe oder eines Such- bzw. Exportprofils iibernehmen.

Aliaskategorien einer Gruppe fir "ACH Mot +1" kopieren,

Aliaskategorien eines Such- oder Exportprofiles fur "ACH Mot +1" kopieren.

Abbildung: Neuanlegen Aliaskategorien

Es erscheint dann eine Maske, in der Sie nur eine Gruppe (oder ein Profil) auswéhlen missen. Nach Betatigung des Buttons
werden die Aliaskategorien auf die eigene Gruppe (oder das gewahlte Profil) Ubertragen.

Aliaskategorien verwalten

Aliaskategorien einer Gruppe kopieren
zuriick zur Aliasverwaltung

Mit dieser Funktion kinnen alle Aliaskategorien einer Gruppe
auf Ihre eigene Gruppe Ubertragen werden.
Doppelte Eintrage werden nicht erzeugt.

Gruppe wiahlen, deren Aliaskategorien kopiert werden sollen:

MW MN_Administratoren j
Ziel- ist: "Exportprofil”

Aliaskategaorien kopieren

Abbildung: Kopieren Aliaskategorien

Beschreibung

Pflegen

Sortierung beim Export
Print-Muster

**
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Pflegen

Sind Aliaskategorien vorhanden, werden die Links zum Kopieren von Aliasen nicht mehr angezeigt.
In der Maske sehen Sie Eingabefelder zum Umbenennen oder Loschen, sowie zum Neuanlegen von Aliaskategorien.

Um die Zuweisung einer Kategorie zu einer (bereits angelegten) Aliaskategorie vorzunehmen, wéahlen Sie in der Auswabhlliste
mit der Beschriftung ,(Unter-)Kategorie wéahlen“ eine Kategorie oder Unterkategorie. In der Auswabhlliste wahlen Sie eine
Aliaskategorie aus und klicken dann auf den Button ,Zuweisen“. Danach erscheint die neue Zuweisung in der Liste der
bestehenden Zuweisungen.

Wenn Sie eine Zuweisung andern mochten, verfahren Sie entsprechend. Soll eine Zuweisung geldscht werden, wahlen Sie in
der rechten Auswabhlliste den Eintrag ,kein Alias zugewiesen*.

Sie kdnnen mehrere Kategorien bzw. Unterkategorien einem Alias zuweisen. Die Termine werden dadurch beim Export
zusammengefasst.

Wichtig: Erst wenn eine Zuweisung zu einer Kategorie besteht, wird die Kategorie bei der Termineingabe zur Auswahl
angeboten.
AuBBerdem werden nur Termine exportiert, deren Kategorie einer Aliaskategorie zugewiesen wurde.

Alaskategorien verwalten

Aliase fiir: | Gruppe: BTAG_Red_Export j

Sortierungﬁ Print-Mustetﬁ

IAlias-,."Unteraliaskategurie w'&lhlenjl Umbenennen I Ldschen |

ader
als neuer Alias *| Anlegen
| | ~] _Anlegen |

Hier kinnen sie nun die bestehenden Zuweisungen andearn.

| (Unter)Kategorie wahlen j | kein Alias zugewiesen j ZUwEisen |

Hier kinnen Sie die hisher zugewiesenen Aliase sehen.

(Unter-)kategorie {(Unter-)Jalias
Aus demn Standesamt Aus dem Standesamt
Ausstellungen Ausstellungen
- Gewerbe Ausstellungen
- kunst Ausstellungen

Abbildung: Aliase pflegen

Beschreibung
Neu Anlegen
Sortierung beim Export
Print-Muster

**
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Home > MSP Tempestiva 5 > Stammdaten > Aliaskategorien > Sortierung beim Export
Sortierung beim Export

Nach dem Aufruf der Aliaskategorien sehen Sie im oberen Bereich den Link , Sortierung*“.
Klicken Sie ihn an und Sie gelangen zu einer Liste der Aliaskategorien, in der Sie durch Andern der Nummerierung die
Reihenfolge fur den Export bestimmen kdnnen.

Beschreibung
Neu Anlegen
Pflegen
Print-Muster

**
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Print-Muster

Sofern dies vom Exportskript unterstiitzt wird (wenden Sie sich ggf. an lhren Administrator), kdnnen Sie den Aliaskategorien
verschiedene Print-Muster zuordnen.

Das bedeutet, die Termine der einzelnen Aliaskategorien kénnen unterschiedlich dargestellt werden.
Damit I&sst sich z. B. realisieren, dass die Anzeige von Veranstaltungsterminen mit der Uhrzeit beginnt, die der Notdienste
dagegen mit dem Titel.

Beschreibung

Neu Anlegen

Pflegen

Sortierung beim Export

* %
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Bildverwaltung

Bilder werden pro Benutzergruppe in einem Pool verwaltet, den Sie unter diesem Menupunkt bearbeiten kdnnen.

Wahrend der Termineingabe werden die hier hochgeladenen Bilder dem Benutzer zum Verkniipfen mit dem Termin angeboten.
Das hat den Vorteil, dass die Bilder mehrmals wieder verwendet werden kénnen, ohne jedes Mal neu hochgeladen werden zu
mussen.

Wahlen Sie nach dem Start der Bildverwaltung zunachst die Gruppe aus, deren Bilder Sie bearbeiten mdchten. Es werden dann
die vorhandenen Bilder angezeigt. Unterhalb der Liste der Bilder haben Sie die Mdglichkeit, ein neues Bild hochzuladen.

Wenn Sie ein Bild 16schen méchten, klicken Sie es an. Es wird dann in OriginalgréRe angezeigt und Sie kdnnen durch Klick
auf den Button ,L6schen® das Bild entfernen.

M

U benutzende Gruppe:
= ok |

Bitte Bild zum Anzehen/Lizchen auswahlen:

0624886444 .Jpd eierlikoertarte.ipy tango.jpg

Komplettansicht |

oder
neues Bild uploaden:

Durchsuchen.. upload
Bitte nur einimal klicken und auf Bestatigung warten (kann [anger dauern).

Abbildung: Bildverwaltung

Allgemeines

Orte

Lokale (Veranstaltungsorte)
Sale

Veranstalter
Kategorien
Ausgaben
Aliaskategorien
Hilfetexte

Textpool
Uberschriften
Veranstaltungsreihen
Verlosungen
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Home > MSP Tempestiva 5 > Stammdaten > Hilfetexte
Hilfetexte

Die im System verwendeten Hilfetexte, die Sie an vielen Stellen durch Anklicken des Fragezeichen-Symbols aufrufen
konnen, lassen sich mit dieser Funktion bearbeiten.

So kdnnen Sie die Texte auf den hausinternen Sprachgebrauch umstellen oder zusétzliche Informationen fur lhre Mitarbeiter
eintragen.

M

Hilfe einfligen

Tag:

Titel:

Teut:

einfiigen |
Hilfe-Text zum Andern auswihlen

|Akti0nen j auswahlen |

Abbildung: Hilfetexte

Allgemeines

Orte

Lokale (Veranstaltungsorte)
Sale

Veranstalter
Kategorien
Ausgaben
Aliaskategorien
Bildverwaltung
Textpool
Uberschriften
Veranstaltungsreihen
Verlosungen
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Textpool

Zur Verwaltung des Textpools finden Sie die gleiche Maske, die Sie bei der Termineingabe vorfinden, wenn Sie neben dem Titel

auf das Lupensymbol klicken.
Sie kdnnen Texte suchen, dndern oder neu anlegen.

Texte in Textpool bearbeiten

kategorie: Ia”e j

Suchoptionen: « schrell (rur Anfang von Titel und Keywords)

rh auszfihrlich (Wolltextsuche, auch Beschreibung)
Suchwaort: ||

Passende Eintrage: ;l

[

Yerknupfte Einzeltermine aktualisieren (Textdaten werden lberschrieben!) |

Titel; |

Titel-Zusatz: |

Text:

online-Text:

Homepage: |

Shop-URL: |

Keywords: | | |

neuenTextanlegenl Text'andernl Text|oschen

Abbildung: Textpool

Allgemeines

Orte

Lokale (Veranstaltungsorte)
Sale

Veranstalter
Kategorien
Ausgaben
Aliaskategorien
Bildverwaltung
Hilfetexte
Uberschriften
Veranstaltungsreihen
Verlosungen

**

Seite 136



Medien
» Systempartner

MSP Tempestiva: Benutzerdokumentation

**

Uberschriften

Die Uberschriften stellen gewissermafRen eine dritte Gliederungsebene nach Kategorie und Unterkategorie dar.
Diese dritte Ebene muss vom jeweiligen Exportskript berlicksichtigt werden, wenn Sie sie einsetzen méchten!

Die mit dieser Funktion angelegten Uberschriften kénnen bei der Termineingabe durch ein Auswahlfenster einem Termin

zugewiesen werden.

Allgemeines

Orte

Lokale (Veranstaltungsorte)
Séle

Veranstalter
Kategorien

Ausgaben
Aliaskategorien
Bildverwaltung
Hilfetexte

Textpool
Veranstaltungsreihen
Verlosungen

Seite 137



SP.....

* o 8 Systempariner MSP Tempestiva: Benutzerdokumentation

Veranstaltungsreihen

Mit den Veranstaltungsreihen lassen sich Termine zusammenfassen, die Bestandteil einer groRen Veranstaltung sind.

Beispiel:

In Bremen gibt es das ,Musikfest Bremen“ mit mehreren Auffihrungen an verschiedenen Orten zu verschiedenen Zeiten und
evtl. in verschiedenen Kategorien. Bei einem normalen Export wiirden diese Termine nach den Sortierkriterien (z. B. Datum,
Uhrzeit, Kategorie) an unterschiedlichen Stellen im Export erscheinen.

Damit die Termine zusammenhangend unter der Uberschrift ,Musikfest Bremen* erscheinen, wird in den Stammdaten die
gleichnamige Veranstaltungsreihe angelegt. Bei der Termineingabe kann ein Termin dieser Veranstaltungsreihe zugewiesen
werden.

Bei der Suche bzw. dem Export kdnnen Sie gezielt nach Terminen einer Veranstaltungsreihe suchen oder aber auch Termine
einer Veranstaltungsreihe ausschlieRen. Néheres dazu lesen Sie im Kapitel Veranstaltungsreihen.

Allgemeines
Orte

Lokale (Veranstaltungsorte)
Séle
Veranstalter
Kategorien
Ausgaben
Aliaskategorien
Bildverwaltung
Hilfetexte
Textpool
Uberschriften
Verlosungen

**
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Verlosungen

Diese Funktion ist vornehmlich fiir die Darstellung im Internet gedacht.

Sie kdnnen hiermit zu einem Termin die Beschreibung einer Verlosung anlegen. Sie sollten lhren Internetauftritt
entsprechend programmieren, damit diese Informationen zusétzlich zum Termin angezeigt werden.

Allgemeines

Orte

Lokale (Veranstaltungsorte)
Séle

Veranstalter
Kategorien
Ausgaben
Aliaskategorien
Bildverwaltung
Hilfetexte

Textpool
Uberschriften
Veranstaltungsreihen

Seite 139



SP.....

= u & » Systempartner

MSP Tempestiva: Benutzerdokumentation

Home > MSP Tempestiva 5 > Commeo

Commeo

**

In diesem Kapitel finden Sie Erlauterungen zu Commeo, dem Redaktionsmanagement-System in Tempestiva.

Einflihrung

Begriffe

Neuerungen Version 5
Allgemeine Informationen
Start

Nachrichten

Termine eingeben
Termine suchen

Termine exportieren
Stammdaten
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Allgemeine Informationen

Die Planung von freien und festen Redakteuren, Fotografen und Sachressourcen wie zum Beispiel Kameras, Laptops und
Dienstfahrzeuge, werden in vielen Verlagen mit hohem Aufwand manuell vorgenommen.
Mit Commeo wird das Redaktionsmanagement zu einem hohen Grad automatisiert.

Bereits bei der Einpflege von Terminen in Tempestiva (Voraussetzung fiir Commeo) kann einem Termin das Merkmal
»besetzenswert* mitgegeben werden. In Commeo hinterlegte Regelwerke Uber Verfugbarkeiten der Ressourcen wird eine
Auswabhl von in Frage kommenden Ressourcen angeboten, mit denen der Termin verknulpft werden kann.

Dadurch werden gleich zwei Bereiche abgedeck:

Zum einen die Erstellung von Dienstplanen und zum anderen die Erstellung von Einsatzplanen bzw. Auftragslisten fiir
Fotografen und Autoren.

Die Dienstplane werden aus den Stammdaten und hinterlegten Regelwerken erstellt.

Die Einsatzplanung geht noch einen Schritt weiter und verknipft die Stammdaten von Commeo mit den Terminen, die in
Tempestiva eingepflegt wurden.

Entsprechend den Personenressourcen kénnen die Sachressourcen angelegt werden. Auch diese stehen spater fir die
Zuweisung zu Terminen zur Verfigung. Abwesenheiten, z.B. fir Reparaturen, kdnnen ebenfalls definiert werden.

Die Eingabemasken und Listen konnen durch einfache Konfigurationsénderungen oder durch Customizing an die
Bedurfnisse des Kunden angepasst werden.

Ressorts
Ressourcentypen
Personen
Dienstplan
Dienstplanverteiler
Sachressourcen
Ubersichten
Auftrage
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Ressorts

Es konnen beliebig viele Ressorts angelegt werden.
Die Personen/Mitarbeiter kdnnen dann diesen Ressorts zugewiesen werden. Mehrfachzuweisungen sind moglich.

Ressorts

Meues Ressort anlegen

Name Beschreibung Status Aktion

bearbeiten
ACH_ LOK Lakales achimer Kurier freigegeben Personenreihenfolge
lg=schen

bearbeiten
Bremen Lokalredaktion freigegeben Personenreibhenfolge
Idschen
Abbildung: Ressorts

Schichten und Schichtmerkmale kdnnen pro Ressort angelegt werden.

Sie werden fur die Zuweisung zu den Personen im Dienstplan benétigt. Anhand der hier eingetragenen Sollsummen kann bei
der Erstellung des Dienstplanes spéter kontrolliert werden, ob eine Schicht ausreichend besetzt ist.

Ressorts

zurdck ohne &nderung

Mame des Ressart: |ACH_LOK

Kirzel (fir Dienstplan): I

Beschreibung: Lokales Achimer Kurier

Ressort ist: Ifreigegeben "I {aktueller Status)

Ressort-Mailadresse: I (z.B. fir Dienstplane)
Schichten: Marme Kirzel Beschreibung SOLL Reihenfolge default
neue Schicht hinzuflgen:;
Schicht-Merkmale: Marme Kirzel Beschreibung Reihenfolge
neues Schicht-Merkmal hinzufigen
Reihenfolge: |1 (z.B. fur Dienstplane)

speichern |

Abbildung: Ressorts bearbeiten

Allgemeine Informationen
Ressourcentypen
Personen

Dienstplan
Dienstplanverteiler
Sachressourcen
Ubersichten

Auftrage

**
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Ressourcentypen

Zur Klassifizierung von Personen- und Sachressourcen kénnen beliebige Ressourcentypen angelegt werden.

Ressourcentypen

Typen fir Personenressourcen:

Meuesn Personenressourcentyp anlegen

MName Beschreibung Status

ALtor freigegeben
Fotograf freigegeben
Kameramann flr videos freigegeben

Typen fir Sachressourcen:

Meuen Sachressourcentyp anlegen

Name Beschreibung Status

Dienstwagen freigegeben
Fotoapparat freigegeben
MNotebook freigegeben
videokamera freigegeben

Abbildung: Ressourcentypen

Allgemeine Informationen
Ressorts

Personen

Dienstplan
Dienstplanverteiler
Sachressourcen
Ubersichten

Auftrége

Aktion

bearbeiten
bearbeiten
bearbeiten

Aktion

bearbeiten
bearbeiten
bearbeiten
bearbeiten

lGschen
Idschen
ldschen

[Gschen
ldschen
lBschen
lGschen
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Personen

Die Personenressourcen werden zunachst als normale Tempestiva-Benutzer eingerichtet. Damit knnen sich alle Personen
ins System einloggen und Ihre Aufgabenlisten ansehen.

Fur die Bearbeitung der Daten, die fur Commeo wichtig sind, gibt es eine eigenstandige Maske.

Personen

zuridck ohne &nderung abwesenheiten Grundverflgbarkeit

Yorname:
MNachname: Chefredaktion
Ressourcentypen:
Kameramannh
[ -
Kirzel:

Beschreibung:

anstellungsart: Angesteliter j

Ressorts: ACH_LOK, i’

raoim

sg5en x|
Hauptressort: |Chefv0m Dienst Mewsroom j
Status: freigegeben = | (aktueller Status)
freie Tage: |31— *({nach dem speichern nicht mehr editiarbar!)

im Dienstplan: Ianzeigen vl

Personalburmmer; |

speichern |

{gaofs, fUhrende Mullen beachten!)

Abbildung: Personen

Allgemeine Informationen
Ressorts
Ressourcentypen
Dienstplan
Dienstplanverteiler
Sachressourcen
Ubersichten

Auftrage
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Grundverfugbarkeit

Fur jede Personenressource kann eine Grundverfligbarkeit eingegeben werden.

Das ist ein Muster, welches bei der Zuweisung zu Terminen angezeigt wird.
Weitere Informationen wie Urlaube oder Zuweisungen zu anderen Terminen erganzen das Modell.

Personen
zuriick ohne dnderung sbwesenheiten

Chefredaktion - Grundverfiigbarkeit

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
vormitag B W ~ ~ F O m
Machmittag = 2 = [+ I r

Speichern |

Abbildung: Grundverfugbarkeit

Abwesenheit
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Abwesenheit

Es kdnnen Zeitraume eingegeben werden, in denen die Person nicht zur Verfigung steht.

Diese Zeitraume werden bei der Erstellung des Dienstplanes und bei der Zuweisung zu Terminen berucksichtigt.

Uber eine Schnittstelle kénnen aus SAP-HR die Urlaubszeiten eingelesen werden.

Personen
zuriick ohne Anderung Grundverfigharkeit

Abwesend, neue Eingabe:

Zeitraum: . [00.00.0000

bis |00.00.0000

Grund: IfreierTag 'I

oder

Speichem |

Chefredaktion - hisher eingetragene Abwesenheiten

IDD:DEI
IDD:DEI

um
um

Beginn Ende Grund Aktion
26.06.2010 26.06.2010 wi.tn bearbeiten |8schen
04.07.2010 04.07 2010 v 4 bearbeiten |dschen

Abbildung: Abwesenheiten

Grundverflgbarkeit
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Dienstplan

In der Maske ,Dienstplan® werden jeweils pro Woche und Person die zuvor angelegten Schichten und Schichtmerkmale den Mitgliedern

eines Ressorts zugewiesen.

Falls Abwesenheiten fur eine Person eingegeben wurden, kann die Person an diesem Tag nicht eingeteilt werden.

Die Schichten sind als sogenannter ,Radiobutton” ausgelegt. Das bedeutet, eine Person kann nur einer Schicht zugeteilt werden.

Die Schichtmerkmale sind als ,Checkbox“ angelegt, von denen mehrere gleichzeitig ausgewahlt werden kénnen.

. Die grune Farbe in einem Summenfeld bedeutet, dass die Schicht ausreichend besetzt ist.

. Die rote Farbe bedeutet dementsprechend, dass die Schicht noch nicht ausreichend besetzt ist.

Dienstplan

Ressort | Chefwom Dignst Newsroorm

~| woche [3001.2012 bis 05.02.2012 =] | auswahlen |

Mo Di Mi Do Fr Sa So Summe
nichtverfiah.  nicht verftiab. —
Chefredaktion, keine (& keaine * keine s W |‘|7
Cn = ———— HERC R Tie oo b
abwesend? i o I i e 2 . Gesamtl]ﬁ
M r M r M O
E":” : keine keine keine keine keine keine keine " |?7
abweszand? 3 - 5 o s 2 2 2 3 2 3 2 & 0 Gezamt |7 __|
M v M i M i M r M (l N I N W~
hicht verfidgh,  nicht vertgb.
By, THL keine keine keine keine keine keine keine (¥ W |5_
abwesend? t ® e = i @ H @ & ® i e H c Gesamt|5_
M r M 1 M | N [ H 1 M r N 1 -
4| |
) P P ) P PR P FE
umme

Gesamt |4 Gesamt |3 Gesamt |3

Speichern | vorherige Woche nichste Woche

Abbildung: Dienstplan

Allgemeine Informationen
Ressorts
Ressourcentypen
Personen
Dienstplanverteiler
Sachressourcen
Ubersichten

Auftrage

**

Gesamt |3

Gesamt |3

Gesamt |1 Gesamt|]
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Dienstplanverteiler

Unter diesem Menupunkt kdnnen verschiedene E-Mail-Verteiler zur Versendung der erstellten Dienstplane angelegt werden.

Einem Ressort wird so eine entsprechende Mailadresse zugewiesen.
Weiterhin kdnnen Sie je nach Wunsch zuséatzliche Empfanger des Verteilers hinzuftigen.

Dienstplanverteiler

Ressort:

[AcH_LOK =l

Name Email ()
Ressont-Mailadresse: | ®
Zusatgliche Empfanger:

| | w

i'ii Empfanger hinzufiigen

Speichern |

Abbildung: Dienstplanverteiler

Allgemeine Informationen
Ressorts
Ressourcentypen
Personen

Dienstplan
Sachressourcen
Ubersichten

Auftréage

**
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Sachressourcen

Entsprechend den Personenressoucen kdnnen die Sachressourcen angelegt werden.

Auch diese stehen spater fur die Zuweisung zu Terminen zur Verfigung.
Abwesenheiten, z.B. flr Reparaturen, kdnnen ebenfalls definiert werden.

Sachressourcen

zurick aohne Anderung

Marne: |
Ressourcentyp. IFDtDapparat .I

Inventarnummer: I

Beschreibung:

Lagerort:

Ressorts: ACH LOE ﬂ
Brermen
Chefwaorm Dienst Newsroom
InternetiGesundheitfissen ;|

Status:

Ifreigegeben 'I
speichern |

Abbildung: Sachressourcen

Allgemeine Informationen
Ressorts
Ressourcentypen
Personen

Dienstplan
Dienstplanverteiler
Ubersichten

Auftrage
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Ubersichten

In Commeo koénnen Sie sich verschiedene Ubersichten zum Versand oder Druck anzeigen lassen.

Es handelt sich dabei um Ubersichten (iber Dienstpléane, Termine oder freie Tage von Mitarbeitern.

Ubersichten

Report Beschreibung

Dienstplan Generiert ein PDF-Dokument mit einer ‘Waochenibersicht aller Mitarbeiter einer oder
mehrerer Ressorts

Terminibersicht Estellt eine Liste mit alles Termin in einem bestimrmten Zeitraum, zu einem Ressort
und aufgeteilt in Autoren und Fotografen

Freie Tage Auswertung der freien Tageskonten aller Mitarbeiter.,
Abbildungen: Ubersichten

Allgemeine Informationen
Ressorts
Ressourcentypen
Personen

Dienstplan
Dienstplanverteiler
Sachressourcen

Auftrage

Aktion

Sffnen

iffnen

affnen
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Dienstplan

Aus allen eingegebenen Daten kdnnen pro Ressort und Monat Dienstpléane erstellt werden.

Es werden alle Schichten, Schichtmerkmale und Abwesenheiten beriicksichtigt.

Der Dienstplan kann auf Wunsch im PDF-, XML- oder CSV- Format zur weiteren Verwendung ausgegeben werden.

Ubersichten

Ressorfs: I Chefwom Dienst Newsroom

j Monat: | janyar 2012

cw | dam | ELL

So, 01, Meujahr & (M)
Mo, 02, x x x (M) x
Di, 03, X x x (M) X

Abbildung: Ubersicht Dienstplan

Schichten
¥X: Anwesend

Funktionen
MN: Mewsdesk
Abwesenheiten

j Auflisten |

DF: Dienstreise K: Krank U: Urlaub Frei: freier Tag W: Weiterbildung sonst.: sonstiges

Farben

Wiochenende

abwesend

Anzahl Spalten pro Seite:l 4 j I DinAd. Hochformat j FPOF erstellen |

Arbeitet
dienstlich abwesend

Arbeitet am WE
dienstlich abwesend am WE

FDF erstellen und an Verteilerliste versenden |

Abbildung: Ubersicht Dienstplan 2
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Neue Schichten lassen sich ebenfalls leicht hinzufligen.
Mit einem Klick auf den entsprechenden Wochentag 6ffnet sich eine neues Fenster, in dem die Schichten fir den jeweiligen
Mitarbeiter direkt auswahlbar sind — selbst, wenn diese vorher noch nicht angelegt worden sind.

Ubersichten

Ressorts: |Sport j Monat: | januar 2012 j Auflisten |

ban fbii jgr = K
: 8| -8 xI—
Sa, 01. Neujahr S n.a. =
: = pm— Dienstplan fiir Bz%.or 7 =5 am =
Ma, 02. SEK F(STT) n.a. =
- - - 15.01.2012 im Ressort Sport H
i, 03. SEK F (STT) n.a.
Mi, 04. SEK | F(STT) | n.a. || Shu=ssnd
Do, 05. SEK Frei n.a. ke |
Fr, 0&. SEK F (5TT) n.a. K |
Sa, 07. ol |
So, O8. F (5TT) M | —
Mo, 09. SEK F (STT) Frel . - |
D, 10. SEK F (STT) M
" SEK 1 S—
Mi, 11. SEK | F(STT) | Frei
_ M Lok H—
Do, 12. SEK Frei 5
— Ol sor I
Fr, 13. SEK | F(5TT) M
R = speichern | =l
a, 14.
So, 15 Fism| ™ M | oM | F | m | m

Abbildung: Schichten hinzufiigen

Terminlbersicht
Freie Tage

**
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Terminubersicht

In dieser Ubersicht sehen Sie eine Zusammenfassung der Termine des angegebenen Ressorts und des gewahlten Zeitraums.
Eine Ausgabe der Terminliste ist auch als PDF mdglich.

Terminliste

Ressort: | ACH_LOK El

Termine vorn; | keine Einschrankung j

Zeitraum von: IDE.D1.ZD12
zeitraum bis: [02022012 | E

FDF erstellen |

Uhrzeit Titel Beschreibung VYeranstaltungsort Ansprechpartner Anweisung Autor Fotograf Kameramann
Donnerstag, 19.01.2012

0o0:00

Donnerstag, 02.02.2012

0o0:00

0o:00

Abbildung: Terminliste

Auflisten |

Dienstplan
Freie Tage

**

Seite 153



**

MSP....

= u & » Systempartner

Freie Tage

MSP Tempestiva: Benutzerdokumentation

In dieser Ubersicht kénnen Sie sich eine Zusammenfassung der freien Tage von Mitarbeitern aller Ressorts anzeigen
lassen.

Freie Tage

ACH_LOK
Marme

&? Bme bl iz 2
Ls} [ T PRPOTE S A R
{%& R T

Gesamt
Abbildung: Ubersicht freie Tage

Dienstplan
Terminlbersicht

Tage

oT
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Auftrage

Aus den in Commeo eingegeben Daten kénnen Sie zu in Tempestiva angelegten Terminen Auftrédge generieren.

Im Folgenden erfahren Sie mehr (iber die Zuweisung von Ressourcen zu solchen Auftragen sowie die manuelle Anderung des

jeweiligen Auftragsstatus’.

**

Allgemeine Informationen
Ressorts
Ressourcentypen
Personen

Dienstplan
Dienstplanverteiler
Sachressourcen
Ubersichten
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Zuweisung von Ressourcen

Jedem Termin kdnnen Personen- und Sachressourcen zugewiesen werden.
Zunéachst einmal werden allgemeine Daten zum Auftrag eingegeben, wie z. B. der Ansprechpartner vor Ort, die Anzahl der zu

schreibenden Zeilen oder der Zeitpunkt der Abgabe des Artikels.
Einige der Informationen kommen aus den Stamm- oder Termindaten und mussen nicht mehr eingegeben werden.

Dem Termin Ressourcen zuweisen

Datum 19.01.2012

Uhrzeit 00-00

Ressort |ACH_LOK |

Titel I

Beschreibung ;|

Veranstaltungsort
Ansprechpartner vor Ort

Kontaktdaten =]
| 5

Sachressourcen | =

Personenressourcen | o

Person(en} per E-Mail benachrichtigen Ird

Anweisung =]

=

Datum Abgabe

Uhrzeit Abgabe 00:00

Anzahl Zeilen ID_

Empfanger Text ;I

¥ auch for Bild(er)

speichem Auftrag loschen

Abbildung: Zuweisung Ressourcen

**

Seite 156



Medien

v nn Systempariner MSP Tempestiva: Benutzerdokumentation

Die Auswahl von Fotografen oder Autoren findet in einer zweiten Maske statt.

Mit Hilfe von Auswabhllisten und einer Suchfunktion kénnen die angezeigten Personen rasch eingeschrankt werden.

In Klammern ist hinter einer Person angegeben, in welchem Zeitraum sie zur Verfigung steht.

Sollten Personen eines gewahlten Ressorts bereits durch einen anderen Termin belegt oder aber abwesend sein, wird dies im
unteren Bereich der Maske angezeigt.

Personenressource fiir Termin am 19.01.2012, 0:00 widhlen2

Titel:
Veranstaltungsort:

Anzeige einschranken:

Ressort: Suchwort:

|ACH_LOK = suchen |

¥ angestellte Mitarbeiter

Ressourcen-Typ:

Ialle '] ¥ freie Mitarbeiter

zur Verfiigung stehende Personen-Ressourcen:

" ed (vormittag, nachmittag)
, Uwe (vormittag, nachmittag)
, MmHe (vormittag, nachmittag)

Ressourcen auswahlen

Abbildung: Zuweisung Ressourcen 2

Status manuell &ndern

**
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Status manuell &ndern

Oft kommt es vor, dass Auftrage erteilt werden, die anschlieend miindlich bestatigt oder abgelehnt werden.

Daher hat der Auftraggeber in Tempestiva nun die Mdglichkeit, den Status seiner erteilten Auftrage auch manuell zu andern.
Durch einen Klick auf das zugehérige Mitarbeiter-lcon kann der Status auf gelb (unbeantwortet), griin (angenommen) und
rot (abgelehnt) verandert werden.
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