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Termine



Thema

Termine

• Funktionsweise von iCagenda
• Termine anlegen
• Termine ändern
• Termine kopieren
• Besonderheiten beim Kopieren von Terminen



Termine

Im Backend anmelden: ogv-nameogv.de/administrator

Sollten Updates verfügbar sein, diese zuerst 
ausführen!!!

1. Menü: Komponenten
2. Untermenüpunkt: !Cagenda



Termine

iCagenda Dashboard

1. Kategorien für Termine, z.B. OGV, LOGL …
2. Übersicht aller Termine
3. Neuen Termin hinzufügen
4. iCagenda Buchungssystem (Beim KOGL 

standardmäßig deaktiviert)
5. Optionen (nur erfahrene Benutzer!!!)
6. Anzeige für Updates



Termine

Termine Übersicht

Auf Veranstaltungen klicken



Termine

Termine Übersicht

1. Termin ist veröffentlicht
2. Termin ist versteckt
3. Termin mit zukünftigen Datum
4. Termin liegt in der Vergangenheit und ist 

ausgeblendet
5. Filtermöglichkeiten (ähnlich Filter 

Beiträge)



Termine

Termin anlegen

1. Veranstaltungen wurde gewählt
2. Auf Neu klicken



Termine

Termin anlegen - Veranstaltung

1. Einen eindeutigen und für die 
Besucher:innen verständlichen Name für 
den Termin eintragen

2. Kategorie für den Termin wählen
3. Veranstaltungsbild, wenn gewünscht (auf 

Auswählen klicken)
4. Termin veröffentlicht/versteckt
5. Wenn Termin von einem Administrator 

genehmigt werden muss, Standard ist 
genehmigt

6. Wer darf den Termin sehen? Public –
jeder, Registered – nur an der Webseite 
angemeldete Besucher:innen

7. Nur für mehrsprachige Webseiten



Termine

Termin anlegen – Veranstaltungsbild einfügen

1. Einen Unterordner öffnen
2. Eine Ebene in der Ordnerstruktur noch 

oben (zurück) gehen
3. Das gewünschte Bild anklicken
4. Oder ein Bild vom Computer/Laptop auf 

den Webserver laden
5. Veranstaltungsbild in den Termin einfügen



Termine

Termin anlegen – Veranstaltungsbild einfügen

1. Durchsuchen öffnet den Dateimanager auf 
dem Computer/Laptop

2. In den richtigen Ordner mit dem 
vorbereiteten Bild navigieren

3. Bild auswählen, auf die Dateigröße achten, 
maximal 500 kB!!!

4. Öffnen wählt das Bild aus



Termine

Termin anlegen – Veranstaltungsbild einfügen

Hochladen starten anklicken – das Bild wird 
auf den Webserver übertragen



Termine

Termin anlegen – Veranstaltungsbild einfügen

1. Das hochgeladene Bild erscheint in der 
Übersicht -> Wählen durch Anklicken

2. Einfügen in den Termin als 
Veranstaltungsbild



Termine

Termin anlegen – Veranstaltungsbild einfügen

1. Das eingefügte Bild
2. Erneut auf Auswählen klicken, um ein 

anderes Bild zu wählen
3. Veranstaltungsbild aus Termin entfernen 

(wird nicht auf dem Webserver gelöscht)



Termine

Termin anlegen – Daten

Es gibt
1. Einzeltermine (einmalige Termine)
2. Wiederkehrende Einzeltermine, z.B. 

unregelmäßig drei Kräuterspaziergänge 
(Mai, Juli, September an verschiedenen 
Wochentagen aber gleiche Startzeit)

3. Termine mit Laufzeit, also regelmäßig 
wiederkehrende Termine, wie z.B. dieser 
Workshop montags 19:00 Uhr



Termine

Termin anlegen – Daten Einzelveranstaltung (nur Uhrzeit Beginn)

In der Regel werden Einzeltermine erstellt

1. Kalender öffnen
2. Jahr wählen
3. Monat wählen
4. Tag durch Anklicken wählen
5. Uhrzeit über den Auswahldialog einstellen
6. Terminwahl beenden
7. Uhrzeit beim Termin anzeigen oder 

verstecken



Termine

Termin anlegen – Daten Einzelveranstaltung (nur Uhrzeit Beginn)

Einzeltermine (Events, Veranstaltungen), die 
mehrmals aber unregelmäßig stattfinden, 
können direkt in dem Termin eingetragen 
werden. Das erspart viele einzelne Termine 
anzulegen. Voraussetzung hierfür ist, dass alle 
weiteren Parameter (Ansprechpartner, Ort 
usw.) gleich sind.

1. Einen weiteren Termin für das Event 
hinzufügen

2. Einen Termin für das Event löschen



Termine

Termin anlegen – Daten Veranstaltung mit Laufzeit (Einzelveranstaltung)

Veranstaltungen mit Laufzeit werden 
verwendet, wenn
a) Entweder Beginn und Ende einer 

Einzelveranstaltung bekannt bzw. gesetzt 
sind

b) Oder eine wiederkehrende Veranstaltung 
mit gleichem Beginn und Ende, wie z.B. 
dieser Workshop, der sich über mehrere 
Wochen erstreckt

In diesem Fall a)
1. Datum und Uhrzeit Beginn festlegen
2. Datum gleicher Tag und Uhrzeit Ende 

festlegen

Bei End-Datum wird nicht automatisch das 
Datum von Start-Datum übernommen!



Termine

Termin anlegen – Daten Veranstaltung mit Laufzeit (Wiederkehrende Veranstaltung)

Fall b)
Z.B. dieser Workshop findet jeden Montag 
vom 13.02.2023 bis 24.04.2023 statt. Beginn 
ist 19:00 Uhr, Ende geplant 19:45 Uhr.

Es wäre möglich, 10 Einzeltermine zu erstellen 
oder eben nur einen Termin mit (1) Start-
Datum 13.02.2023 (1) 19:00 Uhr und (2) End-
Datum 24.04.2023 (2) 19:45 Uhr. (3) Der 
Wochentag ist in diesem Fall Montag.

Die Angabe von mehreren Wochentagen ist 
möglich.

Die Termine werden als Einzeltermine in der 
Webseite angezeigt.



Termine

Termin anlegen – Beschreibung

1. Eine kurze und aussagekräftige 
Beschreibung. Diese wird in der 
Terminübersicht angezeigt.

2. Die Beschreibung sollte alles Wichtige 
beinhalten, wie z.B.

1. Was wird geboten?
2. Essen/Getränke?
3. Kostenlos?
4. Mit/ohne Anmeldung
5. Eine ordentliche Werbung für diese 

Veranstaltung.
6. Keine Bilder -> dafür gibt es das 

Veranstaltungsbild!



Termine

Termin anlegen – Informationen

1. Als Veranstaltungsort nicht die Stadt 
eingeben, sondern z.B. Vereinsgarten OGV 
Blümchen oder Gemeindehalle Hoheneck

2. Eine Email-Adresse für Rückfragen
3. Eine Telefon-Nummer für Rückfragen
4. Wenn notwendig, eine Asresse einer 

bestimmten Webseite mit weiteren 
Informationen

5. Wenn vorhanden einen Flyer im PDF- oder 
JPEG-Format an den Termin anhängen 
(wird als Download angeboten)

Kontaktdetails sollten eingegeben werden, 
müssen aber nicht. Datenschutz beachten!!!



Termine

Termin anlegen – Informationen (Anhang)

1. Durchsuchen anklicken, es öffnet sich der 
Dateimanager auf dem Computer/Laptop

2. Zum richtigen Ordner navigieren
3. Datei durch Anklicken wählen
4. Öffnen hängt das gewünschte Dokument 

an den Termin an

Das eingefügte Dokument wird angezeigt.
Zum Entfernen auf Leeren klicken.



Termine

Termin anlegen – Karte (Ort der Veranstaltung angeben)

Erst hier wird der genaue Ort der 
Veranstaltung angegeben.

Es gibt zwei Möglichkeiten:
1. Die Adresse direkt eingeben und den 

Vorschlag von Google übernehmen. Hier 
reicht oft schon ein Eintrag wie: 
Gemeindehalle Hoheneck

2. Anhand der Kartenfunktion die genaue 
Adresse bzw. Die genauen Koordinaten 
eintragen lassen



Termine

Termin anlegen – Karte (Adresse direkt eingeben)

1. Groß- und Kleinschreibung spielen keine 
Rolle. Google findet fast alles

2. In der Karte wird die Adresse sofort 
automatisch übernommen



Termine

Termin anlegen – Karte (Adresse in Google Maps suchen)

1. Adressfeld leer lassen, wird von Google 
ausgefüllt

2. Auswahl auf ja stellen
3. Kartenansicht vergrößern und verkleinern
4. Die gewünschte Position an die richtige 

Stelle (Veranstaltungsort) in der Karte 
verschieben

5. In die Karte hinein zoomen (vergrößern)
6. Aus der Karte heraus zoomen 

(verkleinern)
7. Mit gedrückter linker Maustaste die Karte 

verschieben



Termine

Termin anlegen – Veröffentlichen

Checkliste vor dem Veröffentlichen
1. Stimmen der Name und die Kategorie? 

Veranstaltungsbild richtig?
2. Datum und Uhrzeit richtig
3. Beschreibung vollständig? 

Kurzbeschreibung nicht zu lang?
4. Alle gewünschten Kontaktdaten 

enthalten? Der richtige Flyer angehängt?
5. Wird die Adresse richtig angezeigt?
6. Buchungen ist standardmäßig deaktiviert
7. Ist der Status "Veröffentlicht"? Darauf 

muss besonders beim Kopieren von 
Terminen geachtet werden.

8. Dürfen alle oder nur angemeldete 
Besucher:innen den Termin sehen?



Termine

Termin anlegen – Kopieren

Einen Termin kopieren macht Sinn, wenn ein 
neu anzulegender Termin am gleichen Ort 
stattfindet und die Kontaktdaten und die 
Kategorie sich nicht ändern

Die weitere Bearbeitung entspricht dem 
Terminanlegen



Termine

Termin anlegen – Kopieren

Nachricht erfolgreich gespeichert beachten.

1. Der Veranstaltungsname erhält einen 
Zähler. Dieser kann gelöscht werden.

2. Der Status wird auf Versteckt gesetzt. 
Ändern, damit der Termin angezeigt wird.

Es dürfen innerhalb einer Kategorie oder 
verteilt über mehrere Kategorien gleiche 
Veranstaltungsnamen benutzt werden.



Termine

Termin anlegen – Kopieren

Unter Veröffentlichung...

1. Den Eintrag bei Alias unbedingt löschen
2. Darauf achten, dass Status auf 

Veröffentlicht gestellt wird (Kann in jeder 
Maske eingestellt werden)

Nach dem Bearbeiten des kopierten Termins 
Checkliste abarbeiten!

Auf Veranstaltungsbilder und angehängte 
Flyer achten!!!



Zusammenfassung

Kalendermodul iCagenda
• Bietet eine komfortable Lösung für Termine
• Einbindung von Veranstaltungsbild und Flyer möglich
• Google Maps als Anfahrtsbeschreibung

Termine
• Termine können weit voraus eingetragen werden
• Termine "verschwinden" automatisch, wenn sie abgelaufen sind
• Termine können kopiert werden

Termine erstellen
• Einzeltermine für einmalige Veranstaltungen
• Wiederkehrende Einzeltermine für Veranstaltungen mit 

unregelmäßigen Terminen
• Serientermine -> Termine mit Laufzeit

Filterfunktionen und Suche benutzen
• Filtern nach Kategorien, Status oder Zeitraum
• Termine können auch im Papierkorb liegen (Status)
• Die Suche benutzen. Wenige Buchstaben reichen

Beschreibung
• Einen eindeutigen und aussagekräftigen Name verwenden
• Kurzbeschreibung ist auch kurz!
• Alle Veranstaltungsinformationen in den Beschreibungstext

Informationen (Kontakt)
• Datenschutz beachten
• Aber die Möglichkeit für Rückfragen geben
• Allgemeine Email-Adresse vom Verein sinnvoll

Flyer und Veranstaltungsbild
• Flyer kann PDF oder JPEG/JPG sein
• Veranstaltungsbild JPEG/JPG oder PNG
• Auf Dateigröße achten
• Bei kopierten Beiträgen Flyer und Veranstaltungsbild prüfen

Termine veröffentlichen
• Checkliste beachten
• Richtiges Datum?
• Richtige Kategorie?


