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Anleitung für Schülerinnen und Schüler:  

Der Kalender in LOGINEO NRW 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Du wirst zuerst zu deinem E-Mail-Postfach geleitet. Von hier aus erreichst du aber auch deinen Kalender. 

 Du  

Klicke auf das Kalender-

symbol, um deinen  

Kalender anzusteuern. 

 

Videos: 

Kalender einrichten         Serientermine erstellen 

 

         

       

 

Termine erstellen und andere 
zu Terminen einladen 

 

Klicke auf die Ka-

chel mit dem Brief-

umschlag, um zu 

deinem Kalender 

zu gelangen. 

Das Flyout ist ver-

schieb- und aufklappbar. 

https://vimeo.com/658866417/6936287339
https://vimeo.com/658866417/6936287339
https://vimeo.com/658866417/6936287339
https://vimeo.com/658866417/6936287339
https://vimeo.com/658867048/ef8bf32cf4
https://vimeo.com/658867436/89987a6ce9
https://vimeo.com/658867048/ef8bf32cf4
https://vimeo.com/658867048/ef8bf32cf4
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Einen Kalender einrichten 

In diesem Bereich kannst du alle Kalender einsehen und bearbeiten, die du dir persönlich eingerichtet hast. 

Zusätzlich kannst du auch den Schulkalender und weitere für dich freigegebene Kalender sehen.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Über die 

Schiebereg-

ler können 

Kalender ein- 

und ausge-

blendet wer-

den. 

Wähle das Drei-Punkte-Menü an, um 

deinen persönlichen Kalender einzurichten. 

Den Namen des Kalenders 

kannst du hier ändern. 

Hier kannst du die Farbe 

des Kalenders ändern. 

Speichere deine 

Einstellungen hier. 

Einen neuen Kalender kannst du erstel-

len, indem du auf das „Plus“ klickst. 
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Termine erstellen und bearbeiten 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wähle den Kalender aus, 

in welchem du den Ter-

min erstellen möchtest. 

Gib hier den Titel 

des Termins ein. 

Klicke auf 

das „Plus“. 

Speichere deine 

Einstellungen hier. 

Wähle aus, an wel-

chem Datum und zu 

welcher Uhrzeit der 

Termin stattfindet. 

Weitere Einstel-

lungsmöglichkei-

ten erhältst du, 

wenn du die 

Leiste herunter-

ziehst. 

Wähle „Neuen 

Termin erstellen“ 

aus.  
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Zu einem Termin einladen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Einen Termin zusagen/absagen 

Wirst du zu einem Termin eingeladen, erhältst du darüber eine Benachrichtigung per E-Mail.  

In dieser E-Mail stehen alle Informationen zum Termin.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Scrolle die Leiste herunter, 

um weitere Einstellungen 

im Termin zu machen.   

Speichere deine 

Einstellungen hier. 

Gib unter „Teilnehmer einladen“ die ersten beiden 

Buchstaben der Person ein, die du einladen möchtest. 

Ist der Kontakt in deinem Adressbuch gespeichert, 

wird die E-Mail-Adresse automatisch vervollständigt. 

Ansonsten musst du sie vollständig eintippen. 

 Klicke hier, um den Termin 

zuzusagen. Er wird dann in 

deinem Kalender angezeigt.  

Klicke hier, um deine 

Teilnahme am Termin 

abzusagen. 

Der Ersteller des Ter-

mins wird über deine 

Zu- oder Absage  

benachrichtigt. 
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Einen Serientermin erstellen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Einen Termin bearbeiten/löschen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klicke doppelt auf den Ter-

min, um dir die Details an-

zeigen zu lassen.   

Klicke auf „Löschen“, 

um den Termin  

zu löschen.   Klicke auf „Bearbeiten“, um 

den Termin zu bearbeiten.   

Speichere deine 

Einstellungen hier. 

Wenn sich ein Termin regelmäßig wieder-

holt (z.B. wöchentliche AG) kannst du dies ein-

stellen. Den Termin musst du dann nur einmalig 

erstellen. Er wird automatisch täglich, wöchent-

lich, monatlich oder jährlich angezeigt.  
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Einen Kalender löschen  

 

 

 

 

 

Klicke auf das Drei-Punkte-Menü.   

Wähle „Löschen“ aus, um 

den Kalender zu löschen. 

Bestätige deine Löschung  

anschließend. 
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