
Leitfaden

Eintrag von Veranstaltungen auf die Homepage



Eintrag von Veranstaltungen auf die 
Homepage
Voraussetzungen

2

Jeder Verein/jede Organisation kann seine Veranstaltungen in den Veranstaltungskalender der 
Homepage ohne Zugang eintragen. Bitte beachten Sie, dass die bestehenden Zugänge der 
alten Homepage nicht mehr gültig sind und ab sofort Veranstaltungen ohne einen Zugang 
eingetragen werden können.

Außerdem dürfen nur Veranstaltungen in Künzelsau im Veranstaltungskalender erfasst werden.
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Zunächst über den Reiter „Freizeit und 
Kultur“ die Rubrik „Veranstaltungen“ öffnen. 
Im linken Bereich unter „Veranstaltung 
eintragen/ändern“ kann die Veranstaltung 
erfasst werden.

Auf der Zwischenseite „Neuen Eintrag 
erfassen“ anklicken.
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Nun erscheint die Maske, über die die 
Veranstaltung eingetragen werden kann. Die 
mit *gekennzeichneten Felder sind 
Pflichtfelder. Beim Feld „Kategorien“ können 
mit „Strg“ mehrere Kategorien ausgewählt 
werden. Veranstalter und Veranstaltungsort 
können nicht manuell erfasst werden (s. 
Seite 6 und 7). 
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Das Feld Kurzbeschreibung eignet sich für 
eine kurze Veranstaltungsbeschreibung und 
Informationen zum Ansprechpartner und zu 
den Preisen. Diese Information wird auf der 
Übersichtsseite der Veranstaltungen 
angezeigt.

Das Feld Beschreibung eignet sich für eine 
längere inhaltliche Beschreibung zur 
Veranstaltung. Diese Information wird nur 
bei der Veranstaltung selbst angezeigt, nicht 
jedoch auf der Übersichtsseite.
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Sollten Sie als Veranstalter noch nicht hinterlegt sein, senden Sie bitte an Laura Asum (E-Mail 
laura.asum@kuenzelsau.de) oder Nicole Okel (nicole.okel@kuenzelsau.de) eine E-Mail mit 
folgenden Angaben:

Bezeichnung
Adresse
Ansprechpartner (Name, Telefon, Fax und E-Mail)
ggf. Link zur Homepage
ggf. kurze Beschreibung zum Veranstalter

Wir werden Sie anschließend per E-Mail darüber informieren, sobald Sie als Veranstalter 
erfasst sind.
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Sollte ein Veranstaltungsort noch nicht hinterlegt sein, senden Sie bitte an Laura Asum (E-
Mail laura.asum@kuenzelsau.de) oder Nicole Okel (nicole.okel@kuenzelsau.de) eine E-Mail 
mit folgenden Angaben:

Bezeichnung
Adresse
ggf. Ansprechpartner (Name, Telefon, Fax und E-Mail)
ggf. Link zur Homepage

Wir werden Sie anschließend per E-Mail darüber informieren, sobald der Veranstaltungsort 
erfasst ist.
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Unter Homepage/Link kann die Website 
des Veranstalters/der Veranstaltung für 
weitere Informationen eingefügt 
werden. Außerdem kann ein 
vorhandener Flyer oder ein Plakat als 
JPG-Datei angehängt werden.
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Anschließend werden die E-Mail-
Adresse und der Name benötigt. 
Nachdem Sie „Veröffentlichen“ 
klicken, bekommt die 
Stadtverwaltung die Veranstaltung 
zur Prüfung und Freigabe. Sie 
werden von uns benachrichtigt, 
sobald die Veranstaltung genehmigt 
und veröffentlicht wurde.
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Sollten sich Änderungen bei einem Veranstaltungstermin ergeben, können diese nur durch 
die Stadtverwaltung geändert werden. Bitte senden Sie Änderungen per E-Mail an Laura 
Asum (E-Mail laura.asum@kuenzelsau.de) oder Nicole Okel (nicole.okel@kuenzelsau.de). 
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