
In der Zuhör.App
Zuhör.Termine
einstellen

HOW TO FÜR PAT:INNEN



In der Zuhören.App, stelle 
sicher, dass du eingeloggt bist 
und dein Account vom Team in 
Düsseldorf als Pate/Patin oder 
Städtekoordinator:in registriert 
wurde.

1 2

Tippe auf den Reiter Termine 
und dort auf das  +  oben rechts.



3 Fülle das Formular aus.

Wähle hier deine Stadt.
Trage den Titel des Termins ein

Trage die Beschreibung des Termins ein

Wähle hier den Ort aus, an dem der Termin stattfindet.
Wenn dein Ort nicht in der Liste auftaucht, lass das Feld leer.

Nicht benötigt.
Nicht benötigt.

weiter auf der nächsten Seite ...



3 Fülle das Formular aus.

Wähle hier deinen Namen aus, wenn du Pate/Patin für den Termin bist.

Aktiviere dieses Häkchen, wenn du benachrichtigt werden 
möchtest, wenn sich jemand zum Termin anmeldet.

Gib hier Datum und Uhrzeit für Beginn und geplantes Ende 
des Termins ein.

Nicht benötigt, außer es gibt eine Website mit mehr Informationen zum Termin

Nicht benötigt.

weiter auf der nächsten Seite ...

Wenn sich der Termin wiederholt (z. B. ein mal in der 
Woche oder ein mal im Monat, kannst du das hier einstellen. 
Folgetermine werden dann automatisch erstellt. Wie du die 
Einstellung machst, siehst du auf der nächsten Seite.
Wenn der Termin nicht automatisch wiederholt werden 
soll, lasse die Einstellung auf Einmalig.



3 Fülle das Formular aus.

Beispiel für einen Termin, der sich immer Freitags zur gleichen Zeit wiederholt.
Bitte denke daran ein realistisches Enddatum zu setzen: Das heißt im kalender 
tauchen dann nicht automatisch Termine bis ins Jahr 2099 auf, sondern nur bis – 
z. B. Ende des Jahres. Du kannst dann, wenn die Termine für die kommenden 
Monate geplant sind wieder einen Temrin einstellen und wieder eine Wiederho-
lung einstellen. So bleibt der Kalender übersichtlicher, falls in der Zukunft die Re-
gelmäßigkeit mal dorch nicht mehr so regelmäßig ist oder sich etwas ändert.

Noch ein Fallbeispiel:
Wenn ein Termin zum Beispiel nur alle zwei Wochen stattfindet, trage bei
Wiederholen alle einfach 2 Wochen ein.

weiter auf der nächsten Seite ...



3 Fülle das Formular aus.

Tippe hier um aus der Mediathek ein Bild für deinen Temrin auszuwählen.
Das kann ein Bild deiner Zuhör.Bank oder deiner Stadt sein.

Nicht benötigt.

weiter auf der nächsten Seite ...



3 Fülle das Formular aus.

Nicht benötigt. Lasse diese drei Felder leer.

Aktiviere das Häkchen Öffentliche Anmeldungen, damit sich Interessierte 
auch über die Website anmelden können.

Aktiviere das Häkchen Dokumentation der Anwesenheit, damit du während 
oder am Ende des Temrins nachhalten kannst, wer anwesend war.

Aktiviere das Häkchen Anmeldungen zulassen, damit 
sich Ehrenamtliche zurückmelden können.

Nicht benötigt. Lasse diese drei Felder leer.

weiter auf der nächsten Seite ...



3 Fülle das Formular aus.

Nicht benötigt.

Nicht benötigt.

Wähle hier Alle Teilnehmenden, damit alle Teilnehmenden vorab sehen 
können, wer zum Termin kommt.

Aktiviere das Häkchen Push-Benachrichtigung, um Teilnehmende über ihren 
anstehenden Temrin zu informieren. Schreibe in das Textfeld:

⏰ Erinnerung: Dein Zuhör.Termin startet in 3 Stunden.

Trage hier 3 Stunden ein.

weiter auf der nächsten Seite ...



3 Fülle das Formular aus.

4 Tippe auf Speichern.

All diese Felder werden nicht benötigt. Lasse sie frei.


