
Anleitung Veranstaltungen 

Veranstaltung hinzufügen 
Mit Klick auf “Veranstaltung hinzufügen” kommen Sie auf folgende Seite: 

 
 

Text 
Geben Sie hier den Titel, Ihren, den Einleitungs- und Beschreibungstext und 
Veranstaltungsort ein. 
Möchten Sie Bilder hinzufügen, dann stellen Sie den Mauscursor auf die entsprechende 
Position im Text und klicken dann auf den Button “Dateien hinzufügen”. Sie können Bilder 
hochladen oder bereits hochgeladene Bilder auswählen. 



Einleitungstext 
Der Einleitungstext erscheint auf der Veranstaltungs-Übersichtsseite und im Beileger des 
Flyers.  
Dieser sollte prägnant und kurz gehalten werden. Bitte hier keine Bilder einsetzen. 

Den Einleitungstext wird mit dem Button  vom Beschreibungstext getrennt. 

Beschreibungstext 
Der Beschreibungstext sollte eine Beschreibung der Veranstaltung beinhalten, es können 
Bilder hinzugefügt werden. 
 

Rechte Seite 
Auf der rechten Seite geben Sie bitte das Datum und die Uhrzeit ein. 
Bei Veranstaltungskategorie können Sie die entsprechende Kategorie auswählen und den 
Landkreis des Veranstaltungsortes anklicken. 

Beitragsbild 
Das Beitragsbild wird auf der Veranstaltungs-Übersichtseite genutzt.  
Bitte wählen Sie hier ein der Veranstaltung entsprechenden Bild aus. 

Veröffentlichen 
Sie müssen Ihre Veranstaltung nicht in einem erstellen, sondern können mit Klick auf 
“Speichern” Ihre Arbeit zwischenspeichern. 
Eine Vorschau Ihrer Veranstaltung erreichen Sie mit dem Button “Vorschau”. 
Sind Sie zufrieden mit Ihrem Ergebnis, dann können Sie mit dem Button “Zur Überprüfung 
einreichen” uns zur Ansicht vorlegen. Nach Überprüfung Ihrer Angaben wird die 
Veranstaltung freigegeben. Sie erhalten eine E-Mail mit der der Webadresse Ihrer 
Veranstaltung. Diese können Sie für soziale Medien nutzen. 


