
Anleitung: Terminverwaltung 

(Eigene Veranstaltungen auf der BM-Website bewerben) 

Herzlich Willkommen beim Bundesverband Mediaton ee.e! 

Der BM stellt seinen Mitgliedern verschiedenen Funktonen auf seiner Website unter wwwebmeve-

de zur .erfügunge Dieses Dokument erklärt, wie Sie eigene .eranstaltungen auf veröfentlichen 

könnene 

Ae Mitgliederbereich eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee2

Be Eigene Termine / .eranstaltungenverwalteneeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee2

Ce .eranstalter anlegeneeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee3

De .eranstaltung einstellen eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee4

Ee .eranstaltung änderneeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee6

Fe Darstellung von .eranstaltungen eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee7

Ge Weitere Funktonen eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee8

Dieser Service steht ausschließlich Berufsverbandsmitgliedern zur .erfügunge

Bei Problemen bemühen wir uns Ihnen kurzfristg zu helfene

Bite senden Sie eine eMail an webmasterbbmevede  

.iel Erfolg! 



A. Mitgliederbereich 

Um eigene .eranstaltungen einzugeben, müssen Sie sich vorab mit Ihren persönlichen Daten auf 

der Homepage des BM (wwwebmevede) unten links im "Mitgliederbereich" anmeldene (Anleitung 

dazu in einem eigenen Dokument) 

B. Eigene Termine / Veranstaltungen verwalten 

Über den Menüpunkt "Termine verwalten" kommen Sie zu einem weiteren Untermenüe 

.on hier aus können Sie 

• .eranstaltungen einstellen (.eranstaltungen neu anlegen) 

• .eranstaltungen ändern (bestehende .eranstaltungen aufrufen und Änderungen vorneh-

men) 

• .eranstalter anlegen (.eranstalter/Organisatoren, Referenten, Leiter) 



C. Veranstalter anlegen 

Legen Sie einen neuen Datensatz an, indem Sie auf ".eranstalter anlegen" klickene 

Geben Sie die Kontaktdaten vollständig eine Im Feld "Name" kann stat eines Ansprechpartners 

auch eine Firmenbezeichnung/.ereinsnamen stehene Speichern Sie anschließend Ihre Eingaben 

zweimale Danach können Sie (bei Bedarf) gleich den nächsten Datensatz anlegene 

Hinweise:

1e Die .eranstaltungsdatenbank hat derzeit leider keinen Zugrif auf die Mitgliederdatenbank, dehe Ihre Mitglieds-

daten müssen nochmals erfasst werdene 

2e In der .eranstaltungsübersicht kann später der .eranstalter auf einer Karte automatsch angezeigt werdene Hier 

können derzeit keine Umlaute und Sonderzeichen ausgewertet werdene Bite schreiben Sie deshalb die Strasse 

und den Ort ohne Umlaute und Sonderzeichene

3e Bevor Sie von fremden Personen und Firmen die Adressen hier eingeben, holen Sie sich bite eigenverantwort-

lich das "OK", dass der Inhaber mit der .eröfentlichung einverstanden iste Die .eranstaltungsdatenbank hat 

derzeit leider keinen Zugrif auf die Mitgliederdatenbank, dehe Ihre Mitgliedsdaten müssen nochmals erfasst 

werdene



D. Veranstaltung einstellen 

Wenn Sie eine neue .eranstaltung auf der BM-Website veröfentlichen möchten, klicken Sie auf 

".eranstaltung einstellen"e Im .eranstaltungsformular füllen Sie bite zuerst die folgenden Felder 

im Bereich "Allgemein" aus: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1e Kalender: ".eranstaltungen" (bite hier nichts ändern) 

2e Was: Geben Sie hier einen aussagekräfigen Titel Ihrer .eranstaltung eine

3e Wann: Hier ist Platz für das Anfangs- und Enddatum inkle der Uhrzeit (se 4)e 

4e Bei ganztägigen .eranstaltungen können Sie stat einer Uhrzeit auch ein Häkchen bei "ganztägig"

setzene 

5e Wo: Geben Sie hier an, wo die .eranstaltung durchgeführt wirde

6e Kategorie: Grundkurs, Aufaukurs oder Kompletausbildunge Sie können hier die Art 

der .eranstaltung und Zuordnungen zu Fachbereichen/Themen vornehmene 

(Mehrfachnennungen sind mögliche) 

7e Kurzbeschreibung Ihres Angebotse Eine Formaterung vergleichbar einer Textverarbeitung ist 

mögliche 

Klicken Sie anschließend auf den 2e Reiter "Organisator"e Dort können Sie Angaben zum .eranstal-

ter, den Referent/innen und der Seminarleitung machene 

1e Organisator: An wen wende ich mich bei weiteren Fragen? Wo melde ich mich an? 

2e Referent: Wer führt die .eranstaltung durch? 

3e Leitung: Wer leitet verantwortlich die .eranstaltung (häufg  identsch mit den Referent/innen)e

4. Abschließend "Speichern" (2x)! 



Hinweise: 

1e Prinzipiell gibt es hier bei jeder Kategorie zwei Möglichkeiten: Die Freitexteingabe oder die 

Auswahl über das Pulldown-Menü (Pfeilspitze)e Egal für welchen Weg Sie sich entscheiden 

werden alle Angaben bei der Suche nach einer .eranstaltung berücksichtgte 

2e Der Eintrag von mehreren Personen ist derzeit nur über das Freitexteld mögliche 

3e Das Pulldown-Menü wird über die Rubrik ".eranstalter anlegen" (se Kapitel C) "gefütert"e 

E. Veranstaltung ändern 

Sie können jederzeit Ihre eigenen .eranstaltungen wieder bearbeiten und änderne Über den Me-

nüpunkt ".eranstaltung ändern" fnden Sie automatsch alle .eranstaltungen, die Sie angelegt ha-

bene Achten Sie dabei bite auf den Datumsflter (für ältere .eranstaltungen bite anpassen)e 

Sie können jetzt: 

• Die .eranstaltung anklicken und sehen, wie sie von den Website-Besucher/-innen gefunden

wirde 

• Die .eranstaltung durch einen Klick auf den "Stf" editeren und neu speicherne 

• Über das "Mülleimer"-Symbol den Eintrag löschene 



Hinweis: 

Bite beachten Sie, dass wir bei allen Aktonen zur Sicherheit einen Zwischenschrit eingebaut ha-

bene Bevor Sie eine .eränderung endgültg speichern oder ein Seminar löschen, bekommen Sie 

eine Übersicht angezeigt und werden um eine erneute Bestätgung gebetene Erst dann sind die vor-

genommenen Änderungen wirksame Alternatv können Sie "speichern" oder "löschen" durch "ab-

brechen" auch beendene 

F. Darstellung von Veranstaltungen 

In der Rubrik ".eranstaltung suchen" wird Ihre .eranstaltung dann aufgeführte Über verschiedene 

Filterfunktonen kann die Suche eingegrenzt werdene Solange Sie noch angemeldet sind (erkennbar

am "aufgeklappten" Menü "Mitgliederbereich"), können Sie auch hier Ihre eigenen .eranstaltun-

gen bearbeiten ("Stf") oder löschen ("Mülleimer")e 

So sehen Besucher/innen der Website Ihre fertge .eranstaltung: 

Haben Sie einen Organisator/Refe-

rent/Leitung mit dem Pulldown-Menü

eingetragen, werden diese jetzt als 

Link angezeigte Durch einen Klick sind 

die weiteren Kontaktdaten erhältlich 

sowie ein Kartenauszug aus Google-

Mapse 



G. Weitere Funktonen 

Im Mitgliederbereich sind weitere Funktonen, die sich iedeRe selbst erschließene Für Rückfragen 

stehen wir Ihnen gerne zur .erfügunge 

Zur Anpassung der "Eigenen Daten" (Passwort, MediatorInnensuche, 

AusbilderInnensuche) beachten Sie bite die eigenständige Anleitunge

.ielen Dank! 


