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DUDLE.ELK-WUE.DE VORWORT

1 Vorwort

Man steht immer wieder vor der Herausforderung einen Termin mit anderen finden zu missen.
Besprechungsanfragen, z.B. in Outlook, eignen sich leider nur bedingt fiir diesen Zweck.

Aus diesem Grund nutzen viele den kostenlosen Dienst ,Doodle“. Dieser Dienst ist jedoch aus
Grinden des Datenschutzes problematisch.

Um lhnen trotzdem eine einfache Moglichkeit zur Terminfindung zu bieten, stellt das Referat IT
lhnen einen vergleichbaren Dienst mit Hilfe der freien Software ,Dudle” zur Verfligung:

http://dudle.elk-wue.de

Hier konnen Sie kostenlos und ohne Registrierung sehr einfach Terminabsprachen organisieren.
Dariliber hinaus ermoglicht ,Dudle” Ihnen auch die Erstellung von normalen Umfragen.

Im Folgenden eine Beschreibung des Umgangs mit ,Dudle®.

DUDLE.ELK-WUE.DE
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AN TERMINABSPRACHE TEILNEHMEN DUDLE.ELK-WUE.DE

2 An Terminabsprache teilnehmen
2.1 Verfugbarkeit eintragen

Dudle prasentiert lhnen eine Tabelle mit den vorgeschlagenen Terminen. Die Teilnahme an der
Terminabsprache erfolgt dadurch, dass Sie lhren Namen eingeben, dann bei jedem
vorgeschlagenen Termin Ja (Griin, ¢), Nein (Rot, X), Vielleicht/Mit Vorbehalt (Gelb, ?)
auswahlen und schlieBlich Speichern klicken.

1. Tragen Sie Ihren Namen in die

. -:m_—sm
Spalte Name ein. -mn_mm
2 Wahlen Sle bel jedem Termin | % Mustermann Fn Nowv 2 15:01:28 2012

e Verfuigbarkeit aus. _EE_

Ja (Griin, ), Nein (Rot, Xx),
Vielleicht/Mit Vorbehalt (Gelb, 1. " I —— 3)
2. :

3. Klicken Sie auf ,Speichern”

Nov 2012

R Y
ks -ms_mmnm
1.Nachdem Sie auf ,Speichern @ | % Mustermann [ [ IR i ov 2 15:01:25 2012

= Musterfr: ? _—_F Nov 2 15:03:48 2012
geklickt haben, wird Ihr Eintrag in ”}"‘k uerere e

die Tabelle ubernommen. I I e B (o

Summe —-——

2.2 Verfugbarkeit dndern

Sie kénnen lhre Verfligbarkeit auch nachtrdglich noch andern.

Nov 2012

Y
s -ma_nmnm
1.Klicken Sie auf das Symbol | % Mustermann [ L —Fn Nov 2 15:01:28 2012
|

*

. . #  Musterfr ? _—_F Nov 2 15:03:48 2012
mit der Schreibfeder neben e e
ihrem Namen. ,, TR

Summe —-——

-ﬂ__ﬂ_
1.Andern Sie Ihre = | % Mustermann [ I i iov 2 15:01:28 2012
Verfligbarkeit bei den N

Ahhrechen

gewlinschten Terminen Musterfrau
2.Klicken Sie auf ,Speichern®

2.3 Kommentare erstellen

Sie haben auch die Moglichkeit, Kommentare zu schreiben.
Kommentare »

1

Musterfrau sagt

. . FHann am 5.11. erst ab 10:15 Uhr -
1.Geben Sie Ihren Namen ein

2.Verfassen Sie lhren Kommentar \
3.Klicken Sie auf ,Sende Kommentar". ﬂ

Sende Kommentar —]———Iﬂ
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DUDLE.ELK-WUE.DE TERMINABSPRACHEN ERSTELLEN

3 Terminabsprachen erstellen

Die Erstellung einer Terminabsprache erfolgt in vier einfachen Schritten.
Rufen Sie bitte zunachst die Seite http://dudle.elk-wue.de auf.

3.1 Namen vergeben
Im ersten Schritt wird ein Name fiir die Umfrage vergeben und die Art der Umfrage festgelegt.

Neue Umfrage erstellen

1.Geben Sie bei Titel den Namen fur Bitte beachten Sie dass Umfragen, wenn 30 Tage kein (lesender) Zugriff erf

thre Umfrage €in. Geben Sie einen Titel fir die Umfrage ein und wahlen Sie die Art der Umfrag

2. Stellen Sie sicher, dass bei Typ Mntional kénnen Sie eine eigene URL fir den Aufruf der Seite erstellen.
,Nach einer Zeit fragen® 1.
ausgewahh ist Titel: Handbuch erstellen
3_ Optional: Geben Sie eine URL fur 2'Typ: @ MNach einer Zeit fragen (z. B. einen Besprechungstermin finden)
die Umfrage ein © Normale Umfrage (z. B. eine Umfrage Uber die beste Kaffeesorte
4. Klicken Sie auf ,Erstellen® 4,
eigene URL (optional): Kann Buchstaben, Zahlen, ®irdestriche und Unterstr
http://dudle.elk-wue.de/ 3

3.2 Termine auswahlen

Im zweiten Schritt werden die vorgeschlagenen Termine und ggf. Uhrzeiten eingerichtet.

Zundchst werden die gewiinschten Tage gewdhlt. Dazu gibt wird Ihnen ein Kalender angezeigt.

Spalten hinzufiigen oder entfernen

Klicken Sie auf ein Datum, um es der
Umfrage hinzuzufligen.

Tage, die Sie vorschlagen
wollen. Gewahite Termine | Mo | Di | Mi | Do | Fr | sa| so |
werden griin angezeigt. P 3 4

Ein weiterer Klick auf den Tag 1.
entfernt die Auswahl wieder. --

[ B 9 10 1

2. Uber die Pfeilsymbole oben am 12 13 14 15 16 17 18
Kalender konnen Sie den Monat
andern. 19 20 21 22 23 24 25

26 || 27 || 28 || 29 30

Nach Auswahl der Tage, wird lhnen rechts die Mdglichkeit gegeben, optional bestimmte
Uhrzeiten pro Tag festzulegen.

DUDLE.ELK-WUE.DE
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TERMINABSPRACHEN ERSTELLEN

DUDLE.ELK-WUE.DE

| Nov2012
" et | woos¥ | oiost |
1. Klicken Sie in der Tabelle auf die « Fraher
Zellen der Termine, die Sie - ~ - —
vorschlagen wollen. Gewahlte Q: - | Micht Gewahlt " Micht Gew3hlt |
Termine werden griin angezeigt. : -_—
Ein weiterer Klick auf die Zelle ] Nicht Gewahlt " Nicht Gewanlt
entfernt die Auswahl wieder.

Nicht Gewahlt || Nicht Gewahlt

2. Unterhalb der Tabelle kénnen Sie
Nicht Gewahlt || Nicht Gewahlt

|
|
eigene Uhrzeiten angeben. Durch |
werden diese in die Tabelle Nicht Gewahlt || Nicht Gewahlt |
|
|
|

einen Klick auf ,Hinzufuigen® ;
gewahlt. : Nicht Gewahlt || Nicht Gewahit
3. Tipp: Die Funktion zum

Hinzufiigen eigener Uhrzeiten Nicht Gewahlt " Nicht Gewahlt
kénnen Sie auch nutzen um die
- 2.
Dauer des Termins anzugeben. 1430 J 14-00-16-00 ﬂ
[ Hinzufigen ] l Hinzufiigen I

Wenn Sie alle Terminvorschlage ausgewahlt
haben, geht es Uber einen Klick auf ,Weiter* zum Zuriick Fertig
ndchsten Schritt

3.3 Zugriffskontrolle einrichten

Dudle erméglicht es Ihnen optional, den Zugriff auf die Verwaltung und die Teilnahme an der
Umfrage zu beschranken.

Wir empfehlen lhnen, das admin Kennwort zu vergeben, um zu verhindern, dass |lhre Umfrage
durch einen der Teilnehmer gedndert oder geléscht werden kann.

Dazu gehen Sie bitte wie folgt vor.

Einstellungen der Zugriffskontrolle
Dieser Schritt ist optional.

&« Wenn Sie hier nichts konfigurieren, kann jeder, dem Sie
Umfrage léschen.
s Wenn Sie die Zugriffskontrolle aktivieren und nur das ad
andern.
1.Klicken Sie auf ,Aktivieren®. + Wenn Sie zusatzlich das participant Passwort eingeben,

Wir empfehlen Ihnen die Vergabe des admin Passworts.

Zugriffskontrolle: nicht aktiviert

1 [ven

|
Es erscheinen die Felder zur Vergabe des admin Benutzername: admin
Kennworts. Passwort: u
Passwart (wiederholen): EJ
1.Geben S!e ein Passwort flir admin em.' Nach dem Speichern we
2.G§ben SI? dasselbe 'Passwort erneut ein. 3 @
3.Klicken Sie auf ,Speichern®. 2

DUDLE.ELK-WUE.DE




DUDLE.ELK-WUE.DE TERMINABSPRACHEN ERSTELLEN

Windows-Sicherheit @

Derlér\.rer "dudle.elk-wue.de” an "dudle” erfordert einen Benutzernamen
und ein Kennwort.

Sie werden nun von Ilhrem Browser direkt

zur Eingabe des gerade von lhnen —
vergebenen Passworts aufgefordert. '
Tragen Sie also als Benutzername admin ||

und das Passwort ein.

| admin |

[7] Anmeldedaten speichern

[ ok || Abbrechen

Wenn Sie die Zugriffskontrolle fertig " .
eingerichtet haben, geht es Gber einen

Klick auf ,Fertig” zum letzten Schritt

3.4 Teilnehmer informieren

Die Umfrage ist nun vollstandig erstellt, es miissen nur noch die Teilnehmer lber die Adresse
der Umfrage informiert werden.

Dazu bietet lhnen Dudle nun verschiedene Mdéglichkeiten.
1. Markieren Sie die Adresse, kopieren Sie Die ndchsten Schritte sind:
sie und fligen Sie sie z.B. in eine E-Mail

oder ein Word Dokument ein. 1. Senden sie diesen Link zu allen Teilnehmern: J
oder 2.\ ) hEtp:a’.n'dudIe_eII-(—wue_defﬂandbuch_.erstellenf
2. Klicken Sie auf den Link ,Diese URL per 24 BESZCE;?;EUSR;]&?!ZE;'flr:;g:sch'cm"'"
E-Mail verschicken...”. Es o6ffnet sich o http://dudle.elk-wue.de/Handbuch erstellen/
automatisch eine neue E-Mail, in der die 3
Adresse bereits enthalten ist. J
oder

3. Durch einen Klick auf den Link kénnen
Sie die Umfrage selbst aufrufen.

3.5 Umfrage nachtrdaglich verandern

Die Umfrage ldsst sich jederzeit verandern. Dazu klicken Sie einfach oben in der Meniileiste auf
den gewiinschten Punkt:

» NEUE UMFRAGE » UMFRAGE » SPALTEN BEARBEITEN » ZUGRIFFSKONTROLLE UBERSICHT » UMFRAGE LOSCHEN

DUDLE.ELK-WUE.DE




UMFRAGEN ERSTELLEN DUDLE.ELK-WUE.DE

4 Umfragen erstellen
4.1 Namen vergeben
Im ersten Schritt wird ein Name fiir die Umfrage vergeben und die Art der Umfrage festgelegt.

Neue Umfrage erstellen

i L . Bitte beachten Sie dass Umfragen, wenn 30 Tage kei
1.Geben Sie bei Titel den Namen fur lhre

Umfrage ein. Geben Sie einen Titel fir die Umfrage ein und wahlen
. i . Ontional kénnen Sie eine eigene URL fur den Aufruf di
2. Wihlen Sie bei Typ ,Normale 1 g
“ L
3 Umfrage . Titel: Qualitat des Handbuchs
' Optlonal. C,;Eben Sie eine URL fur die 2 7R ) Nach einer Zeit fragen (z. B. einen Bespre
Umfrage ein. i @ Normale Umfrage (z. B. eine Umfrage lbe
4. Klicken Sie auf ,Erstellen”
: 4)
eigene URL (optional): Kann Buchstaben, Zahlen, Bin
http://dudle.elk-wue.de/ 3.

4.2 Antwortmoglichkeiten festlegen

1.Geben Sie bei Option den Namen fiir [t Spalten hinzufiigen oder entfernen

lhre Umfrage ein. Geben Sie alle Optionen (Spalten) ein, nach denen in der Umfrage

2. Optional: Geben eine Beschreibung fiir Die Tei'=zhmer der Umfrage kénnen fiir jede Option einzeln ihre St
die Option ein. 1. Option:  MittelmaRig|

3. Klicken Sie auf ,,Option Beschreibung (optional):
bearbeiten/hinZUngen“ 2. [ Option bearbeiten/hinzufigen

4. Im Bereich Vorschau haben Sie 3.

jederzeit den Uberblick dariiber,
welche Optionen Sie bereits
eingegeben haben.
5. Uber einen Klick auf das Symbol mit
der Schreibfeder kénnen Sie eine 5.
bestehende Option verandern (s.
Punkte 1. - 3.).
6. Uber einen Klick auf das Symbol mit
dem X kénnen Sie die Option l6schen.

Vorschau

Wenn Sie alle Antwortmdglichkeiten eingegeben

haben, geht es Uber einen Klick auf ,Weiter* zum

nachsten Schritt

4.3 Zugriffskontrolle einrichten

Dudle ermoglicht es Ihnen optional, den Zugriff auf die Verwaltung und die Teilnahme an der
Umfrage zu beschranken.

Wir empfehlen lhnen, das admin Kennwort zu vergeben, um zu verhindern, dass |lhre Umfrage
durch einen der Teilnehmer gedndert oder geléscht werden kann.

Dazu gehen Sie bitte wie folgt vor.

DUDLE.ELK-WUE.DE




DUDLE.ELK-WUE.DE UMFRAGEN ERSTELLEN

Einstellungen der Zugriffskontrolle
Dieser Schritt ist optional.

e Wenn Sie hier nichts konfigurieren, kann jeder, dem Sie
Umfrage ldschen.
« Wenn Sie die Zugriffskontrolle aktivieren und nur das ad
andern.
1.Klicken Sie auf ,Aktivieren“. + Wenn Sie zusatzlich das participant Passwort eingeben,

Wir empfehlen IThnen die Vergabe des admin Passworts.

Zugriffskontrolle: nicht aktiviert

1 (e |

|
Es erscheinen die Felder zur Vergabe des admin Benutzername: admin
Kennworts. Passwort: 1.
Passwort {wiederholen): 2

;.Gegen Sie Zin Palsl.oswort fur admin ein. Nach dem Speichern we
.Geben Sie dasselbe Passwort erneut ein. .

Speichern
3.Klicken Sie auf ,Speichern®. 3. [:

Windows-Sicherheit IEI

Derlén.rer "dudle.elk-wue.de” an "dudle” erfordert einen Benutzernamen
und ein Kennwort.

Sie werden nun von Ihrem Browser direkt
zur Eingabe des gerade von lhnen
vergebenen Passworts aufgefordert.
Tragen Sie also als Benutzername admin
und das Passwort ein.

| admin |

[7] Anmeldedaten speichern

[ ok || Abbrechen

Wenn Sie die Zugriffskontrolle fertig - =
eingerichtet haben, geht es Gber einen

Klick auf ,Fertig“ zum letzten Schritt

4.4 Teilnehmer informieren

Die Umfrage ist nun vollstandig erstellt, es miissen nur noch die Teilnehmer lber die Adresse
der Umfrage informiert werden.

Dazu bietet lhnen Dudle nun verschiedene Méglichkeiten.
1.Markieren Sie die Adresse, kopieren Sie Die nichsten Schritte sind:
sie und fiigen Sie sie z.B. in eine E-

Mail oder ein Word Dokument ein. 1. Senden sie diesen Link zu allen Teilnehmern:

oder 2 o http:/fdudle_elk-wue.de/Handbuch_erstellen/
. . . . - o~ Diese URL per E-Mail verschicken...
2. Klicken Sie auf den Link ,Diese URL per 2. Besuchen Sie selbst die Umfrage:

E-Mail verschicken...“. Es offnet sich o http://dudle.elk-wue.de/Handbuch erstellen/
automatisch eine neue E-Mail, in der die 3
Adresse bereits enthalten ist. Z
oder
3. Durch einen Klick auf den Link kénnen
Sie die Umfrage selbst aufrufen.

DUDLE.ELK-WUE.DE




UMFRAGEN ERSTELLEN DUDLE.ELK-WUE.DE

4.5 Umfrage nachtraglich verandern

Die Umfrage ldsst sich jederzeit verandern. Dazu klicken Sie einfach oben in der Meniileiste auf
den gewiinschten Punkt:

» NEUE UMFRAGE » UMFRAGE » SPALTEN BEARBEITEN » ZUGRIFFSKONTROLLE UBERSICHT » UMFRAGE LOSCHEN
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