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Anleitung

VERANSTALTUNGEN &
TERMINE AUF DER
WEBSITE EINSTELLEN

www.stadt-schenefeld.de




So stellen Sie lhre
Termine online

1. Offnen Sie www.stadt-schenefeld.de

e Klicken Sie im Menu auf Schenefeld @
e Wahlen Sie bei “Hat viel zu bieten” @ den “Veranstaltungskalender” aus @

ENE
FELD

SCHENEFELD

Schenefeld Rathaus  Politik  Leben & Erleben  Wirtschaft  Mehr w Q

W heiBt Sie willkemmen & st umweltfreundlich

& hat viel zu bieten

3 i hat Projekte

» Aktuelles

¥ Stadtinformationsbroschire

¥ Veranstaltungskalender

¥ Stadtportrait

> Burgerkongress

? Aktuell: Aktionswoche Klima

¥ Energieeffizienzkommune

¥ Klimaschutzkonzept

¥ Ziele und Grundsétze

¥ Interaktive Landkarte

» Stadtkernentwicklung

¥ Klimaschutzaktionen

¥ Leithild

> Einwohnerversammiung

» Lérmaktionsplanung

¥ Wissens- & Schitzenswertes

} Partnerstidte

> Merchandise Artikel

» Schenefeld im Bild

¥ Waochenmarkt

» Integriertes Stadtentwicklungs-

kanzept

> Wirmeplanung

» Fest der Demokratie

» Gebrauchthérse

* hat Geschichte

» Begehbare Chronik

» Stadtwappen

¥ Erholen & Matur erleben

» Energlemonitor

2. Veranstaltungskalender 6ffnet sich

Sie sehen den Kalender und eine Ubersicht der nachsten Termine
Scrollen Sie ganz nach unten und wahlen Sie: “Veranstaltung eintragen”

WEITERE LADEN

s

Veranstaltungen eintragen




3. Veranstaltungsformular ausfullen

e Flllen Sie nun die Felder im Formular aus
e Felder mit einem * sind Pflichtfelder, weitere Felder dienen zur zusatzlichen Information

Terminbezeichnung
Der Name lhres Termins

Beschreibung
Erzahlen Sie kurz, was genau die Teilnehmenden bei lhrer Veranstaltung erwartet

Bild
Laden Sie passende Bilder hoch und tragen Sie falls notwendig das Copyright ein

Zeitraum:

Sie kdnnen Uber die unteren Felder einen festen Zeitraum definieren, ein ganztagiges Ereignis
Uber einen odere mehrere Tage wahlen oder den Haken bei “Offenes Ende” setzen und einen
Start eintragen (im Kalender steht dann “ab”)

Wiederkehrend
Setzen Sie den Haken fur sich wiederholende Veranstaltungen und definieren Sie den Turnus

Ort
Tragen Sie hier den Ort der Veranstaltung mit der Adresse ein ein

Veranstalter / Organisator
Tragen Sie hier Ihre Kontaktdaten ein

Veranstaltungskalender
Setzen Sie den Haken wenn Sie Ihre Veranstaltung veroffentlichen wollen

Senden
Klicken Sie auf Senden

4. Freigabe durch Stadtverwaltung

e Die Stadt wird Uber Ihren Termineintrag informiert

e Wir prufen Ihren Termin und veréffentlichen ihn dann nach der Freigabe

e Anmerkung: Die Prifung kann einige Werktage in Anspruch nehmen, bis dahin ist Ihr Termin
noch nicht 6ffentlich einsehbar

5. Push Nachricht / Startseite

e Auf der Startseite der Website werden die nachsten Termine direkt gezeigt
e Nutzerinnen und Nutzer der App erhalten eine Push Nachricht tGber Ihren Termin



Veranstaltungskalender
Haufig gestellte Fragen

Wer darf Termine einstellen?

Grundsatzlich darf jeder seine Termine einreichen - ob Privatperson, Verein, Kunstler, Firma,
Schule, Kita, Kirche, kommunale Einrichtung, Partei usw.

Welche Termine darf ich einstellen?

Schenefeld ist eine lebenswerte Stadt - das zeigen auch die vielseitigen Termine in unserem
Veranstaltungskalender. Wir veroffentlichen alle Termine, die unseren Richtlinien
entsprechen:

e |hr Termin muss 6ffentlich sein (z.B. offener Termin mit freiem Eintritt oder ein Termin mit
Eintritt, flr den Tickets gekauft werden kénnen)

e Der Schwerpunkt liegt auf einem gemeinsamen Erlebnis wie z.B. Kultur, Sport oder Bildung,
dient dem Austausch oder dem sozialen Engagement oder dient der Information der
Burgerinnen und Burger. Reine Werbeveranstaltungen werden nicht veroffentlicht.

e |hr Termin erfullt alle rechtlichen Grundlagen.

Wann wird mein Termin veroffentlicht?

Nach dem Absenden des Termins pruft die Stadtverwaltung, ob |hr Termin den oben
genannten Kriterien entspricht. Die Veroffentlichung erfolgt bei einer positiven Prufung i.d.R.
innerhalb weniger Werktage. Die Stadt behdlt sich eine Einzelfallentscheidung Uber die
Veroffentlichung von Terminen vor.

Erscheint mein Termin auch in der
App?

Ja, lhr Termin wird automatisch in die App ubernommen. Eine Push Nachricht wird als
Benachrichtigung auf die Smartphones der Nutzerinnen und Nutzer gesendet.
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