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Introduction	
  to	
  the	
  agenda	
  
	
  

	
  

EConsort	
  contains	
  besides	
  of	
  the	
  administrative	
  functions,	
  also	
  an	
  agenda.	
  You	
  can	
  find	
  at	
  as	
  shown	
  
in	
  the	
  image	
  below.	
  (“Management”	
  =>	
  “Agenda”)	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

On	
  the	
  agendascreen,	
  you’ll	
  find	
  a	
  timeline	
  on	
  top	
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Below	
  that	
  timeline	
  you	
  will	
  find	
  a	
  monthly	
  calendar.	
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In	
  order	
  to	
  add	
  a	
  new	
  event,	
  press	
  “Add	
  new	
  event”	
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A	
  new	
  event	
  is	
  created	
  by	
  setting	
  a	
  “Start	
  date”,	
  an	
  “Event	
  title”,	
  and	
  “Event	
  type”,	
  which	
  are	
  all	
  

required.	
  	
  The	
  “End	
  date”,	
  	
  the	
  “Event	
  time”	
  and	
  “Event	
  details	
  are	
   	
  optional.	
  

	
  

	
  

	
  

If	
  the	
  end	
  date	
  is	
  set,more	
  than	
  2	
  days	
  further	
  then	
  the	
  start	
  date,	
  the	
  event	
  will	
  be	
  shown	
  by	
  a	
  bar,	
  
representing	
  the	
  length	
  of	
  the	
  event.	
  If	
  the	
  event	
  only	
  has	
  a	
  timespan	
  of	
  2	
  days	
  or	
  less,	
  it	
  will	
  be	
  
shown	
  as	
  a	
  bullet.	
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An	
  event	
  can	
  be	
  set	
  to	
  an	
  academic	
  calendar,	
  a	
  deadline	
  an	
  event	
  or	
  a	
  student	
  report.	
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It	
  is	
  possible	
  to	
  indicate	
  which	
  people	
  are	
  involved	
  in	
  this	
  event,	
  and	
  to	
  add	
  a	
  comment	
  to	
  this	
  

persons	
  involvement	
  in	
  this	
  event.
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This	
  function	
  only	
  has	
  the	
  purpose	
  te	
  keep	
  track	
  of	
  who	
  was	
  involved	
  to	
  certain	
  events.	
  

You	
  can	
  link	
  a	
  folder	
  to	
  a	
  certain	
  event.	
  This	
  can	
  be	
  done	
  in	
  two	
  ways.	
  

First,	
  by	
  selecting	
  an	
  existing	
  folder	
  

Second,	
  by	
  creating	
  and	
  adding	
  a	
  new	
  folder	
  for	
  this	
  event	
  in	
  the	
  file	
  archive.	
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By	
  creating	
  a	
  new	
  folder	
  to	
  this	
  event,	
  you	
  can	
  upload	
  a	
  certain	
  file	
  to	
  this	
  event	
  folder.	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

Once	
  the	
  file	
  is	
  uploaded,	
  it	
  will	
  be	
  shown	
  on	
  the	
  events	
  page.	
  (and	
  can	
  also	
  be	
  accessed	
  form	
  here)	
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The	
  timeline	
  can	
  also	
  be	
  modified,	
  by	
  only	
  showing	
  certain	
  types	
  of	
  events.	
  (checking	
  the	
  box	
  next	
  to	
  

certain	
  type	
  of	
  event	
  will	
  show	
  this	
  type	
  of	
  event	
  in	
  the	
  timeline,	
  unchecking	
  will	
  hide	
  that	
  certain	
  
type	
  of	
  event.	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  


