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‘ Der Veranstaltungsplaner der PH Ludwigsburg

Durch die Nutzung des Veranstaltungsplaners sollen Terminiuberschnei-
dungen von Veranstaltungen an der PH Ludwigsburg vermieden werden.
Zudem bilden die Eintragungen die Basis fur den zu Vorlesungsbeginn
einmalig erscheinenden Veranstaltungskalender. Bitte nutzen Sie die
Excel-Tabelle folgendermalien:

1. Den Kalender finden Sie in seiner jeweils aktuellsten Version auf
unserer Homepage unter www.ph-ludwigsburg.de (siehe dazu An-
leitung unter Punkt 3)

2. Bitte tragen Sie alle Veranstaltungen ein, die im Sommersemester
2009 stattfinden sollen bzw. Uberpriifen Sie bitte ggf. nochmals
ihre bereits gemeldeten Angaben. Schicken Sie lIhre Planung/ Ih-
re Anderungen bis 20.April an veranstaltungen-lb@ph-
ludwigsburg.de (Frau Rudolph, Herr Krtiger). Zu Beginn der Vorle-
sungszeit werden wir einen Veranstaltungskalender fir das Som-
mersemester erstellen.

3. Die Planungen fur das Wintersemester 2009/10 kann unabhéangig
von den oben genannten Terminen in den Kalender eingetragen
und an die oben genannte Mailadresse geschickt werden.

. Weitere Hinweise zum Veranstaltungskalender

Wer kann Veranstaltungen melden?

e Veranstaltungen, die an der PH stattfinden, kbnnen von jeder
Person gemeldet werden, seien es Mitarbeitende, Studierende,
oder Mitglieder assoziierter Organisationen, wie beispielsweise
das Studentenwerk oder die Hochschulkirchengemeinden.

Welche Veranstaltungen soll ich melden?

e Tragen Sie bitte alle Veranstaltungen in den Kalender ein, sofern
diese nicht zum regularen Lehrbetrieb (Seminare, Vorlesungen,
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Exkursionen) gehdren oder in den Rahmen der akademischen
Selbstverwaltung (Gremienarbeit) fallen. Bei den Sitzungen kann
es Ausnahmen geben, sofern diese von allgemeinem Interesse sind
(z.B. Senatsitzungen). In folgenden Fallen sollten Sie lhre Veran-
staltung unbedingt rechtzeitig melden:

o Wenn Sie eine groRe Gruppe an Teilnehmenden erwarten
(ab 50 Personen).

o Wenn Sie eine Begriliung durch den Rektor anfragen wollen
(die Meldung allein ist dann aber noch keine Garantie, dass
der Rektor auch kommen kann).

o Wenn Sie einen Zuschuss aus zentralen Mitteln beantragen
wollen.

o Wenn Sie eine Veranstaltung mit internationalen Gasten
planen.

o Wenn Sie eine Veranstaltung mit Prominenz aus Wissen-
schaft, Politik, 6ffentlichem Leben, Sport etc. planen.

o Wenn Sie eine Veranstaltung planen, die fiir das Image der
PH eine besondere Bedeutung haben konnte.

o Wenn Presse erwartet wird.

o Wenn externe Anbieter Raume der PH nutzen.

Tragen Sie Ihre Veranstaltung bitte auch dann in die Excel-
Tabelle ein, wenn noch Unsicherheiten beztiglich der Durchfiih-
rung bestehen - also wenn beispielsweise der Termin noch nicht
fest steht oder der Raum noch nicht reserviert ist. Vorreservie-
rungen erhéhen die Transparenz und ermoglichen rechtzeitige
Absprachen.

Der Veranstaltungskalender erscheint einmal zu Beginn des Se-
mesters in elektronischer Form. lhre Eintrage bilden fir diesen
Kalender die Grundlage.

Zudem werden lhre Eintragungen ggf. fir Meldungen auf der Ho-
mepage oder fir Pressemitteilungen verwendet. Das alles ge-
schieht nattrlich nach Rucksprache mit Ihnen.



So aktualisieren Sie den Planungsstand lhrer Veranstaltungen
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Auf unserer Homepage (www.ph-
ludwigsburg.de) finden Sie auf der Startsei-
te in der linken Spalte den Link ,,Veran-
staltungsbesucher*. Dieser fuhrt Sie zum
aktuellen Veranstaltungskalender und zum
Veranstaltungsplaner 2009. Hinter diesem
Link ist der ,,offizielle* aktuelle Planungs-
stand in Form einer Excel-Tabelle hinter-
legt. Speichern Sie dieses Dokument auf
Ihrer Festplatte.

Sie kénnen dieses bei Ihnen abgelegte Do-
kument fur alle, d.h. auch fur zukunftige
Veranstaltungsmeldungen verwenden. Sie
missen den aktuellen Kalender nicht er-
neut herunterladen, wenn Sie ein weiteres
Mal Veranstaltungen melden, da fur uns
ausschliellich entscheidend ist, dass Sie die
Informationen in einer Tabellenzeile schi-
cken. (Diese Zeile kopieren wir in einen
Gesamtkalender, den wir dann wieder ins
Netz stellen). Tragen Sie diese einfach in
die (alte) Kalenderversion ein (siehe unten)
und schicken Sie uns diese alte Version. Es
empfiehlt sich, diese Arbeitsversion, die ja
nicht der aktuellen Version des Gesamtka-
lenders entspricht unter dem Namen ,,Ar-
beitsversion* 0.4. abzuspeichern.

Offnen Sie diese Tabelle und wéhlen Sie am
unteren Tabellenrand den Monat, fir den
Sie eine Anderung oder Erganzung vorneh-
men wollen.
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Liebe Frau Rudolph, lieber Herr Kriiger,

anbei sende ich Ihnen meine Uberarbeitung der
Yeranstaltungsplanung. Geandert habe ich die Yeranstaltung
am 24. Januar 2008,

Vielen Dank fur Ihre Aktualisierung

Herzliche Griibe

Tom TIester

Tragen Sie in der Zeile, die das entsprechende
Datum tragt lhre Veranstaltung ein. Dabei helfen
Ihnen eventuell die Kommentare am Kopf der
jeweiligen Spalte.

Sollte fur das von Ihnen gewahlte Datum bereits
eine oder mehrere Veranstaltungen eingetragen
sein, missen Sie eine neue Zeile einfiigen.

Dies tun Sie, indem Sie mit der rechten Maustas-
te die Zeilennummer der Zeile anklicken, die
sich unterhalb des Eintrages befindet, den Sie
erganzen wollen.

In dem erscheinenden Menl wahlen Sie den
Punkt ,,Zeilen einfligen*.

In der jetzt erstellten, leeren Zeile kdnnen sie
Ihre Veranstaltung eintragen.

Nach ihrer Aktualisierung speichern Sie das
Dokument bitte auf Ihrer Festplatte, d.h. U-
berschreiben Sie einfach die bisher bei Ihnen
gespeicherte Version und schicken Sie das von
Ihnen bearbeitete Dokument bitte per Mailan-
hang an Veranstaltungen-lb@ph-
ludwigsburg.de .(Frau Rudolph, Herr Krtger)

Bitte weisen Sie im Anschreiben kurz darauf hin,
wo im Kalender Sie Anderungen vorgenommen
haben. Das erleichtert uns somit die Suche und
die Pflege des Kalenders.

Alternativ kdnnen Sie lhre Aktualisierungen im
Kalender auch farblich markieren.
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