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Übersicht Termin- 

Tool
Termin-Typ

Angaben zu Datum & Uhrzeit

Buchungslink für das Event

Kalenderansicht

Listenansicht
+ zusätzliche Termine ergänzen

weitere Hinweise zum Termin, 
Einlass & Status



Termin-Regeln

Termin-Typ wählen
● einmalig
● täglich
● wöchentlich
● monatlich
● unregelmäßig

Eingabefelder 
unterscheiden sich je nach 
gewähltem Termin-Typ. 



alle anderen Termin-Typen

in das Datumsfeld klicken und Daten über die aufklappende 
Kalenderansicht auswählen

Termin-Typ “unregelmäßig”

Daten in der Kalenderansicht auswählen und über “Markierte 
Termine anlegen” weiterbearbeiten

Datumsangaben



Zeit und Dauer hinzufügen:
1. Plus-Button anklicken, für 

eine neue Uhrzeit

2. Startzeit auswählen

3. Dauer in Stunden aus 
Drop-down-Liste auswählen

4. für weitere Uhrzeiten blauen 
Plus-Button erneut anklicken 

1

2

4

Uhrzeiten

3



Regel anwenden
● eingegebene Daten in 

Kalender und Liste 
übernehmen

● alle bisherigen Eingaben 
werden überschrieben

Alle Termine entfernen 
● löscht alle Termine aus 

Kalender und Liste

Detail-Anpassungen in der Liste
● einzelne Informationen pro 

Termin verändern
● überschreibt die Regel

+ zusätzlicher Termin
● einzelne Termine ergänzen
● bisherige Eingaben bleiben 

bestehen

Änderungen



TERMIN-REGELN

ANWENDEN



Einmalige Veranstaltungen

Einmalige Veranstaltungen
haben immer:

● EIN Datum
● mindestens eine 

Uhrzeit + Dauer

z. B. Lesungen, Konzerte 
oder Feste 



Termin-Typ: einmalig

Startdatum: in der 
aufklappenden Kalender- 
ansicht auswählen

Einmalige Veranstaltungen



Tägliche Veranstaltungen

Tägliche Veranstaltungen
haben immer:

● ein Start- & Enddatum
● eine Uhrzeit + Dauer

Einschränkung auf 
Arbeitstage möglich, um das 
Wochenende auszuschließen

z. B. Markt oder Führung 



Termin-Typ: täglich

Start- & Enddatum: in 
der aufklappenden 
Kalenderansicht 
auswählen

Tägliche Veranstaltungen



Wöchentliche Veranstaltungen

wöchentliche Veranstaltungen
haben immer:

● ein Start- & Enddatum
● ein/mehrere 

Wochentag(e)
● ein Intervall, in dem 

sie stattfinden
● eine Uhrzeit + Dauer

z. B. Tour oder Workshop 



Termin-Typ: wöchentlich

Start- & Enddatum: in der
aufklappenden Kalender-
ansicht auswählen

Intervall: gibt den Abstand 
zwischen Terminen in Wochen 
an, z. B. alle 2 Wochen 

Wochentag: 
Mehrfachauswahl möglich

Wöchentliche Veranstaltungen



monatliche Veranstaltungen
haben immer:

● ein Start- & Enddatum
● eine spezifische Angabe 

zum Tag/der Woche 
im Monat

● ein Intervall, in dem 
sie stattfinden

● eine Uhrzeit + Dauer

z. B. Sonderführungen oder 
Trödelmärkte

Monatliche Veranstaltungen



Termin-Typ: wöchentlich

Start- & Enddatum: in der
aufklappenden Kalender-
ansicht auswählen

Tage: Soll die Veranstaltung am 
gleichen TAG oder in der 
gleichen WOCHE im Monat 
stattfinden?

Monatliche Veranstaltungen



Variante 1: 
“Gleicher Tag in jedem Monat”

Monatstag: An welchem Tag 
(Achtung: nicht “Wochentag”) 
im Monat soll die Veranstaltung 
stattfinden?
z. B. jeder 13. des Monats

Intervall: Abstand zwischen 
den Veranstaltungen in 
Monaten
z. B. jeden Monat (Intervall = 1)

Monatliche Veranstaltungen



Variante 2: 
“Gleicher Tag in jedem Monat”

Jeden: Woche, in der der 
Termin in jedem ausgewählten 
Monat liegt

Wochentag: Wochentag an 
dem die Veranstaltung jeweils 
stattfindet

Intervall: Abstand zwischen 
den Veranstaltungen in 
Monaten

Beispiel:
Jeden 2. Freitag und Samstag 
in jedem Monat

Monatliche Veranstaltungen



Unregelmäßige

Veranstaltungen
Termin-Typ: unregelmäßig

Kalenderansicht: 
gewünschte Termine 
anklicken 

Markierte Termine anlegen: 
Auswahl der Uhrzeiten



Hinzufügen neuer Termine:
Uhrzeiten (Startzeit und Dauer) 
für Termine aus der 
Kalenderansicht

Uhrzeiten hinzufügen: 
anklicken und beliebig viele 
Zeiträume und ggf. 
Buchungslinks ergänzen

Termine hinzufügen: Eingabe speichern, 
danach in der Kalenderansicht und der 
Terminliste einsehen und bearbeiten

Unregelmäßige

Veranstaltungen



WEITERE EINGABE-

OPTIONEN



Listen-Ansicht:
● Einzeltermine bearbeiten 

oder löschen
● Uhrzeiten, Daten, Dauer 

und Buchungslinks pro 
Termin anpassen 

● ausgebuchte, abgesagte 
oder virtuelle Termine 
kennzeichnen

Es können auch zusätzliche 
Termine ergänzt werden, die 
außerhalb der festgelegten 
Terminregel liegen. 

Terminliste



Informationen zum 
Termin hinzufügen

Uhrzeit für den 
Einlass angeben

Status bei Bedarf per 
Drop-down-Liste 
auswählen:

● abgesagt
● ausgebucht 
● verschoben 

Diese drei Felder gelten übergreifend für die 
Veranstaltung und damit für alle ausgewählten Termine.

Weitere Felder



ANWENDUNGS-

BEISPIELE



Anwendungsbeispiel 1

tägliche Veranstaltung an Arbeitstagen:

● Führung durch Sonderausstellung
● findet Montag bis Freitag (nur an 

Arbeitstagen) täglich zweimal um 10 und 15 
Uhr statt

zusätzliche Termine über die Listenansicht 
ergänzen, z. B. einzelne Führungen am 
Wochenende 



wöchentliche Veranstaltung zu verschiedenen Uhrzeiten:

● virtueller Workshop 
● findet jede Woche am Dienstag, Donnerstag und 

Sonntag jeweils 10 und 13 Uhr statt
● an manchen Tagen weichen die Uhrzeiten ab

Anwendungsbeispiel 2

abweichende Uhrzeiten bei einzelnen 
Terminen oder andere Detail-Anpassungen 
über die Listenansicht ergänzen



unregelmäßige Veranstaltung mit Einschränkungen

● geführte Nachtwander-Tour 
● findet nur bei Vollmond statt
● Termine unregelmäßig über Kalenderansicht angelegt
● einer der Termine bereits abgesagt, wegen starker Bewölkung
● ein weiterer Termin bereits ausgebucht, Veranstaltung war auf 

der eigenen Website buchbar

Anwendungsbeispiel 3


