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Anleitung: Terminverwaltung

(Eigene Veranstaltungen auf der BM-Website bewerben)

Herzlich Willkommen beim Bundesverband Mediation e.V.!

Der BM stellt seinen Mitgliedern verschiedenen Funktionen auf seiner Website unter www.bmev.-

de zur Verfligung. Dieses Dokument erklart, wie Sie eigene Veranstaltungen auf veroffentlichen

kdnnen.
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Dieser Service steht ausschlieBlich Berufsverbandsmitgliedern zur Verfiigung.
Bei Problemen bemihen wir uns lhnen kurzfristig zu helfen.

Bitte senden Sie eine eMail an webmaster@bmev.de

Viel Erfolg!
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A. Mitgliederbereich

Um eigene Veranstaltungen einzugeben, miissen Sie sich vorab mit Ihren persénlichen Daten auf
der Homepage des BM (www.bmev.de) unten links im "Mitgliederbereich" anmelden. (Anleitung

dazu in einem eigenen Dokument)

B. Eigene Termine / Veranstaltungen verwalten

Uber den Meniipunkt "Termine verwalten" kommen Sie zu einem weiteren Untermeni.

Startseite  Kontakt Aktuelles Fachzeitschrift  Mitgliederbereich Logout Bundesverbcﬂd
Website durchsuchen ... Q www.bmev.de

Startseite »
Aktuelles »
Termine »

Mediation »

Aus- & Fortbildung »
Der Verband »

Kontakt »

Sie befinden sich hier: Mitgliederbereich» Eigene Veranstaltungen verwalten
Mitgliederbereich Eigene Termine / Veranstaltungen verwalten

o Hier kénnen Sie:
Mitteilungen & Dokumente »

» eine neue Veranstaltung einstellen

Eigene Daten »

Passwort andern » s eigene Veranstaltungen editieren, um sie z.B. als zukinftige Veranstaltung wieder einzustellen

Eigene Veranstaltungen
verwalten e cinen weiteren Veranstalter, Referenten bzw. Veranstaltungsleiter anlegen

Veranstaltung einstellen »

B * einen weiteren Veranstaltungsort anlegen
Veranstaltung dndern »
Veranstalter anlegen »

Veranstaltungsort
anlegen »

Kalender-Administration »

Vorteile fiir Mitglieder »

BeitragsermaRigunegen »

Von hier aus kdnnen Sie
* Veranstaltungen einstellen (Veranstaltungen neu anlegen)

* Veranstaltungen dndern (bestehende Veranstaltungen aufrufen und Anderungen vorneh-

men)

* Veranstalter anlegen (Veranstalter/Organisatoren, Referenten, Leiter)
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C. Veranstalter anlegen

Legen Sie einen neuen Datensatz an, indem Sie auf "Veranstalter anlegen" klicken.

Mitgliederbereich

Mitteilungen & Dokumente »
Eigene Daten »
Passwort andern »

Eigene Veranstaltungen
verwalten »

Veranstaltung einstellen »

Neues Veranstalter-, Referenten- bzw. Leiter-Profil anlegen
Name*:
VHS Musterstadt |

Firma:

StraBe*:

Musterstrasse 1

Veranstaltung andern » PLZ:
Veranstalter anlegen 12345
Veranstaltungsort Stadt*:
anlegen » Musterstadz
Kalender-Administration »
Staat*:
Vorteile fur Mitglieder » Germany ~
BeitragsermaRBigungen » Telefon:
Veranstaltungen fir 0123 456456456
Mitglieder »
Fax:
Protokolle und Dokumente »
0123 455 455 455
Fir Funktionstragerinnen »
E-Mail:

Verbandsentwicklung/OE »
o emai@mustermail.com
Mitglieder-Forum »

Umfrage Link:
Rechtsschutzversicherungen » www.vhsmusterstadt.de

Hinweis

Bitte vermeiden Sie Doppeleintrage und tiberpriifen Sie, ob es bereits einen entsprechenden Veranstalter,
Referenten oder Leiter gibt, bevor Sie einen neuen Eintrag speichern.

Geben Sie die Kontaktdaten vollstandig ein. Im Feld "Name" kann statt eines Ansprechpartners
auch eine Firmenbezeichnung/Vereinsnamen stehen. Speichern Sie anschlieRend lhre Eingaben

zweimal. Danach kénnen Sie (bei Bedarf) gleich den nachsten Datensatz anlegen.

Hinweise:

1. Die Veranstaltungsdatenbank hat derzeit leider keinen Zugriff auf die Mitgliederdatenbank, d.h. Ihre Mitglieds-

daten mussen nochmals erfasst werden.

2. In der Veranstaltungstibersicht kann spater der Veranstalter auf einer Karte automatisch angezeigt werden. Hier
kénnen derzeit keine Umlaute und Sonderzeichen ausgewertet werden. Bitte schreiben Sie deshalb die Strasse

und den Ort ohne Umlaute und Sonderzeichen.

3. Bevor Sie von fremden Personen und Firmen die Adressen hier eingeben, holen Sie sich bitte eigenverantwort-
lich das "OK", dass der Inhaber mit der Verdéffentlichung einverstanden ist. Die Veranstaltungsdatenbank hat
derzeit leider keinen Zugriff auf die Mitgliederdatenbank, d.h. Ihre Mitgliedsdaten miissen nochmals erfasst

werden.




D. Veranstaltung einstellen

Bundesverband

MEDIATION

www.bmev.de

Wenn Sie eine neue Veranstaltung auf der BM-Website veroffentlichen mochten, klicken Sie auf

"Veranstaltung einstellen". Im Veranstaltungsformular fillen Sie bitte zuerst die folgenden Felder

im Bereich "Allgemein" aus:

Mitgliederbereich

Mitteilungen & Dokumente »
Eigene Daten »
Passwort andern »

Eigene Veranstaltungen
verwalten »

Veranstaltung einstellen
Veranstaltung andern »
Veranstalter anlegen »

Veranstaltungsort
anlegen »

Kalender-Administration »

Vorteile fur Mitglieder »
BeitragsermaRigungen »

Veranstaltungen fr
Mitglieder »

Protokolle und Dokumente »
Fiir Funktionstragerinnen »
Verbandsentwicklung/OE »
Mitglieder-Forum »

Umfrage
Rechtsschutzversicherungen »

Neue Veranstaltung einstellen

Event erstellen

Allgemein Organisator

Kalender*:
Veranstaltungen
Titel*:
Titel der Musterveranstaltung

Wann:
29.03.2018 * 10

Der Termin muss in der Zukunft liegen.

~: 00 |v~|bis 18 |~[ 00
ganztagig:
]

Veranstaltungsort:

MediationsZentrum Berlin

~

Veranstaltung einstellen

29.03.2018 *

gl

oder neuen Veranstaltungsort anlegen (bitte keine Doppeleintrage)

Kategorie™:

1 Aufbaukurs Mediation
Einfihrungskurs Mediation
Erganzende Seminare (Keine Mediation)
Familienmediation
Gemeinwesen

Gewaltfreie Kommunikation
Interkulturelle Mediation
Klarungshilfe

Mediation in Gruppen & Teams
[ vortrag

[ webinar

OoOooooOood

Beschreibung:

Hier die Beschreibung der Veranstaltung einfligen ...

Bitte in die Beschreibung auch alle Schlagwérter (inkl. Orte, Namen, usw.), unter
denen die Veranstaltung gefunden werden soll, einfligen. Dies ist wichtig fur die

Veranstaltungs-Suche.

(*) Pflichtfelder
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1. Kalender: "Veranstaltungen" (bitte hier nichts dndern)

2. Was: Geben Sie hier einen aussagekraftigen Titel Ihrer Veranstaltung ein.

3. Wann: Hier ist Platz fiir das Anfangs- und Enddatum inkl. der Uhrzeit (s. 4).

4. Bei ganztagigen Veranstaltungen kdnnen Sie statt einer Uhrzeit auch ein Hakchen bei "ganztagig"
setzen.

5. Wo: Geben Sie hier an, wo die Veranstaltung durchgefihrt wird.

6. Kategorie: Grundkurs, Aufbaukurs oder Komplettausbildung. Sie kdnnen hier die Art

der Veranstaltung und Zuordnungen zu Fachbereichen/Themen vornehmen.

(Mehrfachnennungen sind moglich.)

7. Kurzbeschreibung Ihres Angebots. Eine Formatierung vergleichbar einer Textverarbeitung ist

moglich.

Klicken Sie anschliefend auf den 2. Reiter "Organisator". Dort kénnen Sie Angaben zum Veranstal-

ter, den Referent/innen und der Seminarleitung machen.

Veranstaltung einstellen

Mitgliederbereich Neue Veranstaltung einstellen

" Event erstellen
Mitteilungen & Dokumente »

Eigene Daten » ‘ Allgemein ‘@
Passwort &ndern »

Veranstalter:

Eigene Veranstaltungen

verwalten » Bitte auswahlen 1 v
Veranstaltung einstellen oder neuen Veranstalter anlegen (bitte keine Doppeleintrage)
Veranstaltung &ndern »
Veranstalter anlegen » Referent:
Veranstaltungsort Bitte auswahlen 2 v

anlegen » X i s
g oder neuen Referenten anlegen (bitte keine Doppeleintrage)

Kalender-Administration »

Vorteile fiir Mitglieder »

Leitung:
BeitragsermaBigungen » Bitte auswahlen 3 i
Veranstaltungen fiir oder neuen Leiter anlegen (bitte keine Doppeleintrage)
Mitglieder »

Protokolle und Dokumente »

Fur Funktionstragerinnen »

Sobrechen 4
Verbandsentwicklung/OE »

(*) Pflichtfelder
Mitglieder-Forum »

Umfrage -~

Darhtecrhitzuarcirharinaan o

1. Organisator: An wen wende ich mich bei weiteren Fragen? Wo melde ich mich an?
2. Referent: Wer fihrt die Veranstaltung durch?
3. Leitung: Wer leitet verantwortlich die Veranstaltung (haufig identisch mit den Referent/innen).

4. AbschlieBend "Speichern" (2x)!
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Hinweise:

1. Prinzipiell gibt es hier bei jeder Kategorie zwei Moglichkeiten: Die Freitexteingabe oder die
Auswahl tber das Pulldown-Meni (Pfeilspitze). Egal fiir welchen Weg Sie sich entscheiden

werden alle Angaben bei der Suche nach einer Veranstaltung beriicksichtigt.
2. Der Eintrag von mehreren Personen ist derzeit nur tGber das Freitextfeld moglich.

3. Das Pulldown-Meni wird Giber die Rubrik "Veranstalter anlegen" (s. Kapitel C) "gefluttert".

E. Veranstaltung dandern

Sie kdnnen jederzeit lhre eigenen Veranstaltungen wieder bearbeiten und dndern. Uber den Me-
nldpunkt "Veranstaltung andern" finden Sie automatisch alle Veranstaltungen, die Sie angelegt ha-
ben. Achten Sie dabei bitte auf den Datumsfilter (fiir dltere Veranstaltungen bitte anpassen).

Veranstaltung andern

Mitgliederbereich Eigene Veranstaltungen

Kategorie: 1l )

Mitteilungen & Dokumente » & ale
Eigene Daten » Organisator: alle v
Passwort andern » Startdatum: L GLT
Eigene Veranstaltungen
verwalten » Enddatum: 28.03.2020

Veranstaltung einstellen » Suchtext:

Veranstaltung andern

Veranstalter anlegen »

Veranstaltungsort Mirz

anlegen »

Kalender-Administration » Testveranstaltung & &

Vorteile fiir Mitglieder »
BeitragsermalRigungen »

Veranstaltungen fur

Mitglieder » Hinweis
Protokolle und Dokumente » Bitte beachten Sie, dass Veranstaltungen nur mit einem Datum in der Zukunft abgespeichert werden
Fiir Funktionstrigerinnen » kénnen. Es ist jedoch ebenso méglich, bereits abgelaufene Veranstaltungen zu editieren und mit einem

Datum in der Zukunft abzuspeichern. lhre abgelaufenen Veranstaltungen dienen lhnen somit als Vorlage

Verbandsentwicklung/OE » o
fur kiinftige.

Mitoliedar-Fariim »

Sie kbnnen jetzt:

* Die Veranstaltung anklicken und sehen, wie sie von den Website-Besucher/-innen gefunden

wird.
* Die Veranstaltung durch einen Klick auf den "Stift" editieren und neu speichern.

e Uber das "Miilleimer"-Symbol den Eintrag |6schen.
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Hinweis:

Bitte beachten Sie, dass wir bei allen Aktionen zur Sicherheit einen Zwischenschritt eingebaut ha-

ben. Bevor Sie eine Verdanderung endglltig speichern oder ein Seminar [6schen, bekommen Sie

eine Ubersicht angezeigt und werden um eine erneute Bestitigung gebeten. Erst dann sind die vor-

genommenen Anderungen wirksam. Alternativ kénnen Sie "speichern" oder "léschen" durch "ab-

brechen" auch beenden.

F. Darstellung von Veranstaltungen

In der Rubrik "Veranstaltung suchen" wird lhre Veranstaltung dann aufgefiihrt. Uber verschiedene

Filterfunktionen kann die Suche eingegrenzt werden. Solange Sie noch angemeldet sind (erkennbar

am "aufgeklappten" Meni "Mitgliederbereich"), kdnnen Sie auch hier lhre eigenen Veranstaltun-

gen bearbeiten ("Stift") oder I6schen ("Miulleimer").

Aus- & Fortbildung

Wie werde ich Mediatorin »
AusbilderIn finden »

Veranstaltung finden

Downloads

BM-Interne Termine der
Gremien und
Regionalgruppen

Zur Ansicht der Dokumente
benétigen Sie den aktuellen

Veranstaltung finden

Veranstaltung finden

Kategorie: alle =
Organisator: alle i
Startdatum: 29.03.2018

Enddatum: 29.03.2019

Suchtext:

Marz

Testveranstaltung & @

Acrobat Reader (kostenlos).

April

So sehen Besucher/innen der Website |hre fertige Veranstaltung:

Aus- & Fortbildung Testveranstaltung

Datum: 30. Marz 2018 10:00 Uhr - 18:00 Uhr
Wie werde ich Mediatorin »

Ausbilderin finden »

Veranstaltung finden » ort: MediationsZentrum Berlin

MediationsZentrum Berlin e. V.

Beschreibung:  Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et
dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd
gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed
diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et
justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna
aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea
takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonurmy
eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores
et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.

oic: ]
Zuriick

Haben Sie einen Organisator/Refe-
rent/Leitung mit dem Pulldown-Menli
eingetragen, werden diese jetzt als
Link angezeigt. Durch einen Klick sind
die weiteren Kontaktdaten erhaltlich
sowie ein Kartenauszug aus Google-

Maps.
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G. Weitere Funktionen

Im Mitgliederbereich sind weitere Funktionen, die sich i.d.R. selbst erschlieRen. Fiir Riickfragen

stehen wir Ihnen gerne zur Verfligung.
Zur Anpassung der "Eigenen Daten" (Passwort, Mediatorinnensuche,
AusbilderInnensuche) beachten Sie bitte die eigenstandige Anleitung.

Vielen Dank!



