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1. EINE KURZE EINFUHRUNG...

1.1 WAS IST DIE AGENDA UND WAS BEINHALTET SIE?

Die Agenda ist ein automatisierter Informationsanzeiger auf Ihrer Webseite, mit dem Sie
anstehende Events ankundigen kénnen, die lhre Organisationseinheit veranstaltet.
Grundsatzlich erscheint dieser auf der Startseite Ihrer Webseite im rechten Teil.

—
- s -

a2 ARy

Agenda

29  Fribourg alacarte: Laville de 18222
£ nos jours

()3 Lesrevues de sciences humaines et la

o1 diffusion du savoir a I'heure du
numérique: enjeux et expériences
croisées au Québec et en Suisse

(04  Belles Lettres. Les figures de I'écrit au
T Moyen Age

04  Marché de la mobilité

()5 BCU-Formations pour les nouveaux
~T  étudiants de I'Université

Tous les événements =

-
B

1.2 AGENDA VS. NEWS

Haufig verwechselt man die Agenda mit den News. Es handelt sich jedoch um zwei

unterschiedliche Informationsanzeigen:

NEWS

AGENDA

Erlaubt es, Nachrichten aus Ihrer Einheit zu
vermelden, Giber aktuelle oder vergangene
Ereignisse zu berichten und eine sichtbare
Verbindung zu lhrer Seite zu gestalten.

Dient ausschliesslich zur Ankindigung
anstehender Events, die sich auf Ihre
Organisationseinheit beziehen.

Archiv: alte News werden archiviert und es ist
immer moglich, auf archivierte News
zurickzugreifen.

Kein Archiv; ausschliesslich anstehende
Events auf lhrer Seite.

Textredaktion: die News erfillen zwingend
gewisse redaktionelle Anspriiche und bestehen
aus einem Titel, einem Lead, einem Fliesstext
und einem Bild.

Text mit wenig redaktioneller Bearbeitung:
die Events bestehen mindestens aus einem
Titel, einem Datum und einem Ort sowie wenn
maoglich aus einem Programm und Angaben zu
den Organisierenden.

Nicht chronologische Anzeige: Die aktuellste
News wird zuerst angezeigt.
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1.3 WAS IST DAS MODUL AGENDA?

Das Modul Agenda ist ein Tool, das dazu dient, Events lhrer Organisationseinheit zentral zu
publizieren und zu verwalten. Es ermdglicht lhnen, lhre Events zentral in einem
Informationsanzeiger zu publizieren, der automatisch generiert wird. Sie kbnnen Events so
schnell und unkompliziert erfassen und aktualisieren.

1.4 EIGENSCHAFTEN

Das Modul besitzt folgende Eigenschaften:

Mehrsprachigkeit: Event in Deutsch, Franzdsisch und Englisch gleichzeitig
publizieren

Einrichten von Veranstaltungsreihen (beispielsweise Ringvorlesungen, Eventserien
oder Themenwochen mit verschiedenen Events)

Bilder oder Dateien anzufligen

Weiterverbreiten von Events, die andere Organisationseinheiten erfasst haben
Publizieren von Events in der zentralen Agenda der Universitat

Verwalten der Redaktion

1.5 VORTEILE

Sie erfassen lhre Events nur einmal an einem Ort
Sie kénnen Schreibrechte erteilen, die sich von denjenigen lhrer Webseite

unterscheiden
Die Anzeige |hrer Events in der Agenda lhrer Webseite 1auft automatisch

Technische Vorkenntnisse sind nicht notwendig

1.6 SUPPORT UND HILFE

Alle Organisationseinheiten mit einer Webseite kdnnen ein Modul Agenda anfordern bei
webunifr@unifr.ch.

A\

Die Integration eines Agenda Moduls auf einer Webseite setzt eine technische
Anpassung und Einbindung durch den Webmaster vom Weboffice voraus. Falls diese
Einbindung noch nicht vorgenommen wurde oder technisch nicht korrekt funktioniert,
wenden Sie sich bitte an webunifr@unifr.ch.

Projekt WebUnifr — Modul Agenda
unifr.ch/webunifr webunifr@unifr.ch 3/10


mailto:webunifr@unifr.ch
mailto:webunifr@unifr.ch

2. ZUGRIFF AUF DAS MODUL

Zugriff auf das Modul erhalten Sie auf folgender Seite

https://agenda.unifr.ch/manager

Die Authentifizierung geschieht tber lhren eAccount.

Die Hauptseite beinhaltet ein Menu mit

- Offentlicher Veranstaltungskalender: Link zur 6ffentlichen Benutzeroberflache der
zentralen Agenda der Universitat

- Meine Veranstaltungen: Eingabe neuer Events und Uberblick (iber alle erfassten
Events

- Meine Kalender. Hinzufugen der Events zu einem Kalender (wesentlicher Schritt zur
Veroffentlichung von Events auf lhrer Webseite)

- Verwaltung: Steuerung von einigen Verwaltungsfunktionen

3. EVENT ERFASSEN

Offnen Sie im Meniu Meine Veranstaltungen und klicken Sie rechts auf den Button
Veranstaltung ankiindigen.

L

Meine Veranstaltungen

Unvolistandig [ Bereit zur Validierung i Publiziert i Abgelaufen / Gelgscht / Abgelehnt
@ Einmalige Veranstaliung O REIHE von Veranstaltungen @ Veranstaltungen der Reihe
ID Date Titre
1/3303 @ 16.04.2018 10:00 Le droit des primates en Suisse @® Sehen
# Endern
1/3078 @ 22.03.2018 10:00 Conférence du Professeur Tournesol @ Sehen
# Andern
1/3175 @ 01.03.2018 1500 Le droit des singes en Suisse @ Sehen

# Endemn

3.1 DEFINITION DES UMFANGS EINES EVENTS

Im ersten Schritt der Eingabe mussen Sie nach Angabe von Datum und Art lhrer
Veranstaltung auch deren Umfang festlegen. Sie haben zwei Optionen zur Auswahl: Global
oder Lokal.

Veranstaltung ankindigen

1. Anfangsdatum 2. Art der Veranstaltung 3. Lokal / Global 4. Mit dem Kalender verbinden
12.07 2019 =] ® Einmalige Veranstaitung ® Global: wird im Kein Kalender v
Veranstaltungsreihe / Veranstaliungskalender der Uni
20:00 Q@ Vortragsreine veraffentlicht

Lokal: wird nur in einzelnen
Kalender ver6ffentlicht
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e Wahlen Sie Global, wenn Ihr Event sich an die breite Offentlichkeit richtet und Sie ihn
auch in der zentralen Agenda der Universitat veréffentlichen méchten (zum Beispiel
eine offentliche Vorlesung oder ein Symposium).

o Wahlen Sie Lokal, wenn sich lhr Event ausschliesslich an lhre Organisationseinheit
richtet und Sie ihn nur auf Ihrer Webseite publizieren mdchten (zum Beispiel ein
Seminar fur Studierende |hrer Einheit, Ankiindigungen von Prufungsterminen, etc.).

ﬁ Ein globaler Event bendtigt die Freigabe des Dienstes Unicom, bevor er
veroffentlicht wird und muss gewisse Richtlinien berticksichtigen. Ein lokaler Event
bendtigt diese Freigabe nicht, Sie kdnnen sie direkt veroffentlichen.

3.2 EIN EVENT ZU EINEM KALENDER HINZUFUGEN

Damit es auf einer Website erscheinen kann, muss lhr Event zu einem Kalender hinzugefiigt
werden (der selbst mit Ihrer Website verknipft ist). Das vierte Feld der Oberflache zeigt eine
Liste von Kalendern an, fir die Sie Schreibberechtigungen haben.

Waihlen Sie aus der Liste den Kalender aus, zu dem Sie Ihr Event hinzufiugen méchten.

Veranstaltung ankindigen

1. Anfangsdatum 2. Art der Veranstaltung 3. Lokal / Global 4. Mit dem Kalender verbinden

12.07.2019

® Einmalige Veranstaltung ® Global: wird im Kein Kalender v
Veranstaltungsreine / veranstatungskalender der Uni

20:00 [c] Vortragsreine verfientlicht

Lokal: wird nur in einzelnen

Kalender verofentlicht

ﬁ Ist die Kalenderliste leer, bedeutet das, dass Sie keine Schreibberechtigung haben.
In diesem Fall wenden Sie sich bitte an webunifr@unifr.ch, um ein Zugang zu einem
bestimmten Kalender zu erhalten.

Bestatigen Sie Ihre Eingabe mit einem Klick auf Hinzufiigen.

3.3 DIE METADATEN DER VERANSTALTUNG ERFASSEN

Die Eingabemaske flir Events ist in verschiedenen Tabs organisiert. Durchlaufen Sie jeden
Schritt und fiillen Sie alle Angaben unter jedem Tab aus, die wichtig sind fur Ihren Event.
Geben Sie flr jeden Event mindestens ein Datum, ein Eventtyp, ein Titel und ein Ort an
(was, wann, wo).

3.4 ABFULLEN DES INHALTES

Unter dem Tab Inhalt kdbnnen Sie flr jeden Event einen Titel auf Franzésisch, Deutsch und
Englisch eingeben. Es ist jedoch nicht zwingend nétig, alle Sprachvarianten zu erstellen.
Dies hangt von der Anzahl Sprachen Ihrer Webseite sowie von den Sprachen |hres Events
ab.
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Einmalige Veranstaltung

Daten und Kategorie Inhalt Ort Organisation Vortragende / Mitwirkende Anmeldung Anhange

Deutsch

Titel

Falls lhre Webseite ausschliesslich auf Deutsch existiert, missen Sie auch nur die deutsche
Version |hres Events erstellen. Er wird automatisch in den Sprachen angezeigt, in denen lhre
Webseite existiert. Falls Ihre Webseite auf Deutsch und Franzdsisch existiert und Sie
Ubersetzungen in diese Sprachen anbieten, macht es Sinn, die Events in diesen zwei
Sprachen aufzusetzen.

Der Titel fallt den Besuchenden der Seite als erstes auf und erscheint in der Listenansicht
auf der Agenda. Er muss fur sich selbst sprechen, informieren und treffend sein. Versuchen
Sie, ihn mit sechs Worten auf maximal eine Zeile zu formulieren; vermeiden Sie Satzzeichen,
Klammern oder Anfuhrungszeichen.

Der Teil Beschreibung erlaubt es, ein paar Zusatzinformationen zu lhrem Event
hinzuzuftgen, die weder im Titel noch in den Metadaten erhalten sind. Sie kbnnen zum
Beispiel das Programm eines Symposiums, den Ablauf einer Tagung oder bibliografische
Hinweise anfiigen.

Wenn Sie alle relevanten Inhalte und Metadaten eingegeben haben, klicken Sie einfach auf
den Button Speichern und senden.

3.5 EIN BILD HINZUFUGEN

Sie kdénnen ein Bild hinzuflgen, das zur lllustration Ihres Events auf der Webseite dient.
Aufgrund der qualitativen und redaktionellen Anforderungen der Webseite und des adaptiven
Layouts fur mobile Gerate, muss |hr Bild folgende Mindestanforderungen erfillen:

e Kein Text oder graphische Elemente

e Kein Clip Art

o Kein weisser Hintergrund

o Keine Bildrechtverletzung (keine illegal aus dem Internet heruntergeladenen Bilder)
e Mindestgrosse von 800 x 400 Pixel

e Format PNG oder JPG
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Fir das Hinzuflgen eines Bildes wahlen Sie den Tab Anhénge. Klicken Sie auf den Button
Durchsuchen im Bereich Bilder und wahlen Sie ein Bild, das Sie zuvor auf lhrer Festplatte
gespeichert haben

Daten und Kategorie Inhalt Ort Organization Vortragende / Mitwirkende Anmeldung Anhange

Bilder

Format JPEG odeg PNG lene Grosse 800x400 oder 1600x800 Pixel

Choose File

Beenden Sie den Vorgang mit Speichern und senden.

Laden Sie nicht das Plakat Ihres Events als Bilddatei hoch. Dies wird mit hoher
Wahrscheinlichkeit unleserlich in der Agenda Ihrer Webseite und das Format A4, das
fur den Druck gedacht ist, ist nicht fir Ihre Webseite geeignet. Falls Sie den Flyer
Ihres Events trotzdem mit dem Event publizieren méchten, stellen Sie ihn als PDF-
Dokument zum Herunterladen zur Verfligung.

3.6 KONTAKTINFORMATIONEN HINZUFUGEN

Unter dem Tab Organisation missen Sie mindestens den Namen einer Einheit
(Veranstalter) oder den Namen und die E-Mail-Adresse einer Kontaktperson angeben. Diese
Informationen werden veréffentlicht.

Daten und Kategorie nhalt Ort Organisation Voriragende [/ Mitwirkende Anmeldung Anhange

Organisationseinheit, Vereinigung oder N&¥he des Veranstalters

Veranstalter

Kontaktperson laurent.andrey@unifr.ch
(Name und e-
mail)

A Standardmassig wird Ihre E-Mail-Adresse als Kontaktadresse aufgenommen aber Sie
durfen diese Adresse andern. Auch wenn Sie eine andere E-Mail-Adresse angeben,
bleiben Sie als Empfangerin oder Empfanger der Benachrichtigung im System

registriert.

3.7 ANHANGE HINZUFUGEN

Ihr Event kann Anhange in Form von PDF-Dokumenten enthalten. So zum Beispiel das
Detailprogramm von einem Symposium oder die Biographie eines Dozierenden. Sie kdnnen
bis zu drei Dokumente pro Event anhangen.
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Um ein Dokument anzuhangen, wahlen Sie den Tab Anhénge. Klicken Sie auf den Button
Durchsuchen im Bereich Anhange und wahlen Sie das Dokument, das Sie zuvor auf Ihrer
Festplatte gespeichert haben.

Beenden Sie den Vorgang mit einem Klick auf Speichern und senden.

4. FREIGABE EINES EVENTS

4.1 FREIGABE EINES LOKALEN EVENTS

Lokale Events benétigen keine Freigabe. Nach dem Speichern erscheint Ihr Event deshalb
direkt unter dem Tab der verdéffentlichten Events Publiziert.

Meine Veranstaltungen

Unvolistandig [El Bereit zur Validierung Publiziert Abgelaufen / Geldscht / Abgelehnt

@ Einmalige Veranstaltung Q REIHE von Veranstaltungen @ Veranstaitungen der Reihe

4.1 FREIGABE EINES GLOBALEN EVENTS

Globale Events bendtigen eine Freigabe durch den Dienst Unicom. Nach dem Speichern
erscheint lhr Event unter dem Tab Bereit zur Validierung.

23

Meine Veranstaltungen

Unvollstand gn Bereit zur Validierung Publiziert Abgelaufen / Geldscht / Abgelehnt

@ Einmalige Veranstaltung Q REIHE von Veranstaltungen @ Veranstaltungen der Reihe

Die Freigabe durch den Dienst Unicom kann ein bis drei Tage dauern. Nach der Freigabe
erhalten Sie eine Benachrichtigung per Email und lhr Event erscheint automatisch unter dem
Tab der veroffentlichten Events.

Damit Unicom Ihren Event freigeben kann als globaler Event muss er ein Datum, ein
Eventtyp, ein Titel und ein Ort enthalten. In der Regel finden diese &ffentlichen
Events in einem der Universitatsgebaude statt und sind von der Universitat zumindest
mitorganisiert.

5. KALENDER VERWALTEN

Die Veroffentlichung eines Events im Agenda-Modul alleine reicht noch nicht, dass dieser auf
Ihrer Webseite erscheint. lhre Webseite ist mit einem spezifischen Kalender verlinkt. Beim
Erfassen eines neuen Events, kdnnen Sie dies direkt zu einem Kalender hinzufligen (siehe
oben). Spater kdnnen Sie auf diesen Kalender zugreifen, um seinen Inhalt anzuzeigen und
modglicherweise zu andern.
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Im Menl Meine Kalender wahlen Sie Liste.

1] Offentlicher Veranstaltungskalender (Agenda) Meine Veranstaltungen - IMeine Kalender ~

Liste

Ein Drop-Down-Menii enthalt alle Kalender, flr die Sie Schreibberechtigungen besitzen.

Wahlen Sie im Drop-Down-Menu einen Kalender aus.

Kalenderliste

DEMOQ Calendrier v
TET TRES. MSITOT U0 MOTTE anigue €T Dy ZarmT

LETTRES: Institut dVétudes mediévales

LETTRES: Littérature générale et comparée « July 2019

LETTRES: musicologie
e-like catalysis ® + 30 1 2 3 4
LETTRES: Pédagogie spécialisée (spedu) )
LETTRES: Philologie classique Raman ® +

| ETTDEQ: nhilngnnhis idntl

Sical FR 2 ical DE £ Settings

Su Mo Tu We Th Fr

7 8 9 10 M 12
14 15 16 17 18 19

& Users

Die Auflistung zeigt Ihnen alle globalen Events, die in der zentralen Agenda der Universitat

vorhanden sind, sowie lhre eigenen kalenderbezogenen Events.

Events mit griinem Hintergrund sind solche, die mit lhrem Kalender verknupft sind.

Um ein weiteres globales Event zu Threm Kalender hinzuzufigen, klicken Sie auf das Symbol

+ gegenlber von jedem Event. Es erscheint dann mit griinem Hintergrund.

+LETTRES: philosophie (dpt)

Evénements Administration

Publications

& =local 1 = Global

Conférence

22032018 10:15 M "L'invention de Byzance Les russes et le francais a la recherche d'un continent perdu (1829-1939)"
Autre

22032018 10:30 @ Le mouvement ouvrier-socialiste fribourgeois au début du 20éme siécle: de la tentation du syndicalisme révolutionnaire & I't
progressive des sociétés ouvriéres 1904-1925
Soutenance de thése, Autre

22.03.2018 19:15 @ Conférence: Conceptions médiévales du temps (II): le temps objectif ou cosmique & -
Coniérence
22.03.2018 19:30 M Soirée conférence - Trail [ 2L
Conférence
23.03.2018 10:30 & Les aulorités politiques fribourgeoises face a I'assurance-vieillesse: résistances et basculement, 1930 - 1955 [ 2
Soutenance de thése, Autre
23032018 1430 W Heure de la Miséricorde [ 3K 2
Autre
23.03.2018 16:15 @ Die zweite Etappe der Revision des Raumplanungsgesetzes @ |+
Coniérence -
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Um einen Event aus dem Kalender zu entfernen, klicken Sie einfach auf das Symbol -.

A In Ihrem Kalender konnen Sie nicht nur lhre eigenen Events hinzufigen sondern
auch globale Veranstaltungen, die von anderen Organisationseinheiten
veroffentlicht wurden. Eine Fakultat kann beispielsweise einen Event in ihren
Kalender aufnehmen, der von einem Lehrstuhl erfasst wurde, ohne alle Informationen
nochmals erfassen zu mussen.

Standardmassig zeigt die Auflistung anstehende Events (ab dem aktuellen Datum) an. Um

alte Events anzuzeigen (z.B. wenn Sie ein vergangenes Events aus Ihrem Kalender
entfernen mdchten), wahlen Sie ein altes Datum im rechten Bereich der Benutzeroberflache.

 Kalenderliste

DEMQC Calendrier HicalFR || MicalDE | & Settings | & Users

Ab 11.07.2019 July 2018 »

We Th Fr Sa

11.07.2019 10:00 @ Folded amphiphilic polymers in agueous media: towards enzyme-like catalysis @+ 1 3 4 5 &
% Séminaire & Marano Myriam
7 8 9 10 11 12 13
11072019 1400 M Insights from the properties of cuprate-manganite multilayers from Raman &+
spectroscopy 14 15 16 17 18 19 20
% Séminaire & Kuhn-Ficcand Bernadette 21 22 23 24 25 2§ 27
14.07.2019 10:00 I SoulCollage® ® + 28 29 30 31

% Séminaire & Guillaume Tania

15.07.2019 2359 M Délai de candidature pour un semestre d'échange en Europe pendant le SP 2020 @ -
% Autre & Favre Veronika

6. VERWALTEN VON KALENDERNUTZERN

Sie kénnen einfach Benutzerinnen oder Benutzer zu Ihrem Kalender hinzufiigen oder
entfernen, indem Sie den Kalender aus der Drop-Down-Liste Meine Kalender anwahlen und
danach den Knopf Users anklicken.

Kalenderliste

DEMO Calendrier Bical FR B ical DE

Um einen Benutzer hinzuzufligen, geben Sie die Mailadresse der Uni dieses Benutzers an
und klicken Sie auf Ajouter. Es ist nicht mdglich, Benutzer ohne Mailadresse @unifr.ch
hinzuzufliigen.

Utilisateurs autorisés

Email @unifr.ch laurent. andrey@unifr.ch —ﬂ Ajouter
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