
 

So tragen Sie eine Veranstaltung ein: 

 

1. Im Hauptmenü finden Sie den Punkt 

„Veranstaltung eintragen“. Klicken Sie 

darauf. 

2. Wählen Sie die Kommune aus, in der 

die Veranstaltung stattfindet. 

 

 

 

3. Geben Sie ihre persönlichen Daten 

ein. Sie erhalten nach Termineingabe 

eine Bestätigung per E-Mail. 

4. Wählen Sie, ob es sich um einen Ein-

zeltermin oder einen Serientermin 

handelt. Serientermine sind sich wie-

derholende Termine. 

5. Veranstaltungsdaten eingeben und 

alle Felder so genau wie möglich aus-

füllen. 

6. Wählen Sie eine vorhandene Veran-

staltungsstätte aus der Datenbank 

oder geben Sie die Daten selbstständig 

ein. Bitte die Kommune auswählen 

und die Koordinaten über „Hole Geo-

daten aus Adressdaten“ einfügen. Falls 

die Adresse nicht gefunden wird, kann 

man alternativ die Geodaten über 

Google Maps ermitteln und eintragen. 

7. Wählen Sie eine oder mehrere Rubri-

ken aus, die zu Ihrer Veranstaltung 

passen. 

8. In dem Textfeld „Beschreibung“ kön-

nen Sie ihren Termin in einigen Sätzen 

beschreiben und weitere Informatio-

nen auflisten. Die Angaben sollten ei-

nerseits neugierig machen, anderer-

seits aber auch nicht zu lang sein. Ach-

tung: Bitte keine vorformatierten 

Texte aus Word- oder PDF-Dokumen-

ten direkt mit „copy & paste“ einfü-

gen. Erst das „T-Symbol“ in der Leiste 

aktivieren und dann mit Vorsicht ein-

fügen. 
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9. Laden Sie ein Bild unter „Foto/Grafik“ 

hoch und PDF-Dateien unter „PDF zum 

Download“. Beschreiben Sie das Bild 

mit ein bis zwei Wörtern und geben Sie 

das Copyright (Name des Fotografen) 

an. 

10. Wählen Sie die Veranstalterdaten für 

Rückfragen aus der Datenbank oder 

geben Sie diese selbstständig ein. 

11. Falls eine Webseite mit weiteren Infor-

mationen oder ein Ticketlink vorhan-

den ist, fügen Sie diesen ein und geben 

Sie einen passenden Text für den Link, 

z.B. „Hier bekommen Sie Tickets“. An-

sonsten lassen Sie diese Felder leer. 

12. Geben Sie den Sicherheitscode ein 

und überprüfen Sie die eingegebenen 

Daten noch einmal. 

13. Bestätigen Sie die Datenschutzerklä-

rung. 

14. Mit einem Klick auf „Datensatz spei-

chern“ wird ihre Veranstaltung über-

tragen. Sie erhalten eine E-Mail als Be-

stätigung Ihrer Eingabe. In dieser E-

Mail finden Sie Links, über die Sie die 

Veranstaltungsdaten korrigieren oder 

löschen können. Nach redaktioneller 

Prüfung wird Ihr Termin spätestens 

nach drei Werktagen online gestellt. 

 

So erscheinen Ihre Veranstaltungen: 

So sieht beispielhaft eine Terminüber-

sicht aus. Rechts können die Veranstal-

tungen nach Rubrik, Veranstaltungsort 

und Sonstigem gefiltert werden. High-

light-Veranstaltungen erscheinen in 

der Übersicht mit einem Hinweis „Top-

Event“. 
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So sehen die Termine im Detail aus:  

Mit einem Klick auf eine ausgesuchte 

Veranstaltung gelangen Sie auf die De-

tailseite des Termins. Hier erhalten Sie 

ausführliche Informationen, inklusive 

Bild und Verortung auf Google Maps. 

 

Sollten Sie regelmäßig Termine an ei-

nem festen Ort einstellen, können Sie 

sich gerne über info@termine-wittgen-

stein.de melden, um den Veranstal-

tungsort und den Veranstalter in der 

Datenbank hinterlegen zu lassen. 


