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I. NUTZUNG 

 

1. Login 

 

Jeder Nutzer des Terminplaners muss sich anmelden, so dass die Daten nicht für die 

Allgemeinheit sichtbar sind. Die Anmeldung geschieht über ein Login-Formular, welches den 

Usernamen, das Passwort und die Termingruppe abfragt.  

 

Aufruf des Terminplaners 2.5 über die Website des Steinbeis-Transferzentrums IT: 

https://stz-it.com/terminplaner 

 

  

 
 

 

https://stz-it.com/terminplaner


Stimmen die Login-Daten nicht oder wurde keine Termingruppe angegeben, so produziert der 

Terminplaner eine Fehlermeldung: 

 

 
 

 

2. Registrierung 

 

Um mit dem System arbeiten zu können, muss sich jeder Benutzer vor der Nutzung 

registrieren:  

 

 
 

 

Dafür muss zunächst ein Captcha- Text eingegeben werden.  

Ist dieser korrekt eingegeben, so wird ein Eingabeformular für den neuen Login freigegeben:  

 



 
 

 

Wurden alle Daten eingegeben und mit REGISTRIEREN bestätigt, so erfolgt die Angabe 

über die Zugriffsdaten für die Termingruppe (Hier: Breitensport) und wird als Email zur 

Bestätigung an die betreffende Email-Adresse des neuen Users verschickt.  

 

 
 

Existiert dieser User schon, so reagiert der Terminplaner mit einer Fehlermeldung. 

 

Der neu registrierte User kann noch keinen Login durchführen, da dieser erst noch vom 

Systemverwalter zugelassen werden muss. Diese Zulassung kann einige Zeit dauern, da die 

Zugriffsberechtigung geprüft wird.  



 

3. Neues Passwort anfordern 

 

 

Wurde das zugeteilte Passwort vergessen, so kann jeder User über das Login-Formular ein 

neues Passwort anfordern. Nach der richtigen Captcha- Texteingabe öffnet sich ein Eingabe-

Formular, in welches der Login-Name des Users, die im System hinterlegte Email-Adresse 

und die gewählte Termingruppe eingetragen werden muss.  

 

 
 

Wichtig zu beachten ist, dass für jede Termingruppe unterschiedliche User verwaltet werden. 

So bringt die Passwortanforderung mit korrektem Loginnamen und korrekter Emailadresse 

bei falsch gewählter Termingruppe eine Fehlermeldung! 

 

Sind die Daten zur Änderung des Passwortes korrekt, so erfolgt eine Neusetzung des 

Passwortes und eine Systemmeldung inklusive einer Email-Bestätigung mit den neuen 

Logindaten an die bekannte Email-Adresse.  

 

 
 

 



 

 

 

4. Terminbuchungen 

 

Ist ein Userzugriff erfolgt, so erscheint die Termintabelle aller zur Termingruppe gehörenden 

Einträge. Die einzelnen Datenspalten sind farbig markiert, so dass ein schneller Überblick 

gelingt.  

1. Graue Farbe: Der Termin liegt in der Vergangenheit oder noch außerhalb der 

Buchungsfrist und kann nicht gebucht/storniert werden.  

2. Rote Farbe: Der Termin ist ausgebucht und kann nicht mehr gebucht werden. Sollte 

der aktuell angemeldete User einen Termin gebucht haben, so kann er diesen auch aus 

dem roten Bereich per Mausklick auf die Buchung stornieren. 

3. Grüne Farbe: Der Termin ist buchbar, sofern der aktuell angemeldete User nicht 

bereits gebucht hat.  

4. Weiße Farbe: Zeigt alle für den aktuell angemeldeten Benutzer buchbaren Termine. 

Andere Einträge sind für den aktuell angemeldeten Benutzer nicht änderbar. 

   

 
 

Wird eine Termineingabe oder -Stornierung durchgeführt, muss diese mit TERMINE 

BESTÄTIGEN bestätigt werden. Andernfalls werden die Daten im Terminplaner nicht 

gespeichert! 

 

Nach TERMINE BESTÄTIGEN erfolgt eine Systemmeldung, die die Änderungen bestätigt. 



 
 

 

Wird versucht, einen Termin eines anderen Users zu ändern, so erfolgt eine Fehlermeldung 

nach TERMIN BESTÄTIGEN: 

 
 

 

 

 

 

 

  



 

II.  VERWALTER-FUNKTIONEN 

 

Die Admin- und Verwalter-Funktionen werden automatisch in einer Funktionsleiste präsentiert, 

wenn sich der Systemverwalter oder der Verwalter der Termingruppe angemeldet haben. Diese 

Funktionsleiste wird in allen Formularen angezeigt.  

Im Folgenden sind die System- Funktionen für den Termingruppenverwalter dargestellt.  

 

 

1. Navigationsleiste 

 

 
 

Die Verwalter-Funktionen sind in der folgenden Funktionsleiste erreichbar:  

 
 

 

2. Webseiten-Texte editieren 

 

Texte editieren 



 
 

Es werden die Texte der jeweiligen Webseite angezeigt. Diese können editiert und geändert 

werden. Die Datenfelder ID und PHP-NAME dagegen sind vom System festgelegt und können 

nicht geändert werden.  

Die Änderungen beziehen sich ausschließlich auf die jeweilige Seite in der aktuellen 

Termingruppe. Sollen andere Webseitentexte angepasst werden, so muss der Verwalter diese 

im Terminplaner aufrufen und mit der Text-Editor-Funktion bearbeiten.  

 

 

3. Terminbearbeitungen 

 

Bearbeitung der Termine der gewählten Termingruppe 

 

Termine der jeweiligen Termingruppe können nur vom Verwalter oder Systemadministrator 

bearbeitet werden.  

In der Vergangenheit liegende Termine können nicht mehr geändert oder gelöscht werden.  

Termine, die zwischen vorhandenen Terminen liegen, können nicht eingefügt werden, weil 

dieses die Reihenfolge der Terminpräsentation durcheinanderbringen würde. Müssen Termine 

zwischen bestehende Termine eingefügt werden, so müssen alle Termine ab dem 

einzufügenden Datum gelöscht, der Zwischentermin eingefügt und die späteren, nun gelöschten 

Termine wieder eingefügt werden.  

Sollten Buchungen für die gelöschten Termine existiert haben, so sind dieses ebenfalls gelöscht.  

 



 
 

3.1. Löschen 

 

Sofern der Termin nicht in der Vergangenheit liegt, genügt ein Klick auf den Button 

TERMINLÖSCHUNG, um den Termin aus der Liste zu entfernen. Damit sind auch alle evtl. 

vorhandenen Buchungen für diesen Termin gelöscht.  

 

 
Termine, die in der Vergangenheit liegen, können nicht mehr gelöscht werden. Dieses wird mit 

einer entsprechenden Fehlermeldung angezeigt.  

Ist das Löschen erfolgreich gewesen, so gibt der Terminplaner eine entsprechende Meldung 

aus.  

 

3.2. Ändern 

 

Auf Änderungen von Terminen innerhalb der Terminliste sollte weitestgehend verzichtet 

werden, da dieses zu Inkonsistenzen innerhalb der Terminabfolge führen könnte.  

Soll trotzdem ein Termin geändert werden, so ist zu beachten, dass er  

1. nicht in der Vergangenheit liegt,  

2. sich nicht mit anderen vorhandenen Terminen überschneidet,  

3. die Reihenfolge der Termine vorher und nachher nicht verändert.  

 



 
 

 

3.3.Terminergänzung 

 

 
 

3.3.1. Einzeltermine 

 

Die Termineingabe muss einen Termin beinhalten, der jünger ist als der letzte vorhandene 

Termin. Dieser wird im Formular angezeigt und kann mit dem neuen Termin überschrieben 

werden.  

Ist der eingegebene neue Termin nicht jünger als der letzte vorhandene Termin, so wird die 

Terminergänzung im Terminplaner nicht angenommen. Dieses offenbart sich in der Liste der 

Termine bei der Terminplanung. Dort werden die gültigen neuen Termine direkt angezeigt.  

 

Der letzte vorhandene Termin wird in den Eingabefeldern angezeigt und kann mit dem neuen 

Termin überschrieben werden. Dieses dient auch der richtigen Formatierung des Datums und 

der Uhrzeit.  

 

 

3.3.2. Wochentermine 

 

Zur Eingabe eines mehrfach vorkommenden Wochentermins (einmal die Woche) kann der erste 

Termin mit Datum und Uhrzeit angegeben werden. Dieser muss nach dem letzten vorhandenen 

Termin liegen. Der letzte neue Termin ist mit dem Datum anzugeben, welches in der Zukunft 

den Endtermin darstellt. Der Endtermin muss nicht unbedingt das korrekte Datum darstellen. 

Das System legt die Folgetermine solange an, bis der Endtermin erreicht ist.  



 

 
 

 

Liegt dieser Termin vor dem Starttermin, so gibt der Terminplaner eine Fehlermeldung aus.  

 

 
 

 

3.3.3. Doppelte Wochentermine 

Doppelte Wochentermine kommen dann häufig vor, wenn die Termine an jeweils einem 

Datum, aber zweimal am gleichen Tag vorkommen. Dafür ist der zukünftige Starttermin mit 

Datum und Uhrzeit anzugeben. Dieser muss nach dem letzten gültigen Termin liegen.  

Die zweite Uhrzeit kennzeichnet den zweiten Termin am Tage des ersten Termins zu einer 

späteren Uhrzeit.  

Als Endtermin wird das Datum gesetzt, an welchem der letzte doppelte Wochentermin 

stattfinden soll.  

 



 
 

 

Der Erfolg der Termineingabe wird mit einer Systemmeldung bestätigt, kann aber auch anhand 

der nun verfügbaren Termine geprüft werden.   

 

 

 
 

 

3.3.4. Quartalsbereinigung 

 

Mit der Quartalsbereinigung werden alle Termine bis zum aktuellen Termin gelöscht und 

inklusive der Teilnehmerzahlen in einer Text-Datei gespeichert. Dieses führt zu besserer 

Übersichtlichkeit der aktuellen und künftigen Termine im Terminplaner.  

 

Nach der Quartalsbereinigung existiert kein Termin in der Vergangenheit mehr.  



 

 

Diese Funktion ist dem Systemadministrator vorbehalten und kann nicht vom Verwalter 

ausgeführt werden.  

 

 
 

 

4. Userverwaltung der jeweiligen Termingruppe 
 

 Benutzer der Gruppe verwalten 

 

Der Verwalter kann die User zulassen, wenn diese sich zuvor im Terminplaner registriert 

hatten.  

Sie können jeden User ablehnen (Markierung = -1), so dass dieser sich nicht mehr anmelden 

und keine Buchungen vornehmen kann. Oder sie können den User zulassen, so dass dieser sich 

im Terminplaner anmelden und Termine buchen kann.  

 

 
 

Die jeweiligen Passwörter der User werden nicht angezeigt.  

 

Ein Löschen von Usern ist dem Termingruppen-Verwalter nicht möglich.  

 

Ist der angemeldete User der Verwalter der Termingruppe, so kann er den eigenen User in der 

Userverwaltung ablehnen. Dieses hätte dann zur Folge, dass er sich beim nächsten Zugriff nicht 

mehr anmelden könnte.  

 

Dieses kann nur der Admin rückgängig machen! 



Um eine solche Situation zu vermeiden, bringt das System eine Fehlermeldung, wenn der 

angemeldete User sich abgelehnt hat und im Folgenden auf die weitere Terminplanung 

zugreifen will:  

 
 

In diesem Falle kann mit der Browsersteuerung zurückgesprungen und die Ablehnung wieder 

rückgängig gemacht werden.  

 

 

 

5.  Rundmail innerhalb der Termingruppe versenden 

 

Der Verwalter der Termingruppe kann an alle zugelassenen Teilnehmer der Termingruppe eine 

einfache Rundmail versenden.  

 

Rundmail an alle Benutzer der Gruppe versenden 

 

 

 
 

Dazu ruft de Verwalter die Rundmail-Funktion per Funktionsbutton auf und füllt das Mail-

Formular aus. Die Mail geht ausschließlich an die Teilnehmer der aktuellen Termingruppe (hier 

„ate“).   



 
 

Alle alphanumerischen Zeichen inklusive der deutschen Sonderzeichen sind erlaubt. 

Zeilensprünge oder ENTER werden im Textfeld dargestellt, aber für den Mail-Text aus 

Sicherheitsgründen eliminiert.  

 

 

 
 

Die Rundmail wird im folgenden Text bestätigt und der versendete Text darin nochmal 

abgebildet.  

 

 
 

Die versendete Mail sieht dann wie folgt aus: 

 

 
 

Aus Gründen der Nachvollziehbarkeit von Terminkommunikationen wird eine Kopie der 

Mail an die Support-Abteilung des STZ-IT geschickt.  

Werden hier Unregelmäßigkeiten erkannt, so kann das STZ-IT direkt mit den Teilnehmern 

Kontakt aufnehmen.  


