Anleitung
Eingabe von Veranstaltungen auf der
Gemeindewebseite

STADTGEMEINDE MERAN
COMUNE DI MERANO

1. Ein Benutzerkonto auf der Webseite der Gemeinde anlegen

Fir die Eingabe einer Veranstaltung muss ein Benutzerkonto angelegt werden.
Menipunkt: Biirgerservice > Medien > Personliches Konto

I Loggen Sie sich bitte ein, oder registrieren Sie sich.

Benutzername

Passwort

LOGIN NEUER BENUTZER PASSWORT VERGESSEN?

f Anmelden mit Facebook G Anmelden mit Google

(| | ATE
HE Anmelden mit Microsoft

Durch Klicken auf die Schaltflache ,Neuer Benutzer" kann ein neues Benutzerkonto
angelegt werden. Daflir sind folgende Angaben notwendig:

* Benutzername (selbst gewahlt)

» Passwort (selbst gewahlt)

e Vor- und Nachname

* E-Mail-Adresse

An die angegebene E-Mail-Adresse wird eine Bestatigungsmail verschickt. Mit einem Klick
auf den enthaltenen Link wird die Registrierung abgeschlossen.

Die optionalen Angaben (Adresse, Telefonnummer, Webseite etc.) kdnnen sinnvoll sein, da
sie bei der Erstellung einer neuen Veranstaltung mit diesem Benutzerkonto automatisch
ubernommen werden. Die Kontaktdaten des Veranstalters missen in diesem Fall nicht bei
jeder Veranstaltung einzeln eingetragen werden. Aus diesem Grund ist es sinnvoll, ein
Nutzerkonto pro Verein anzulegen, dass von der/dem Verantwortlichen verwaltet wird.

Alle Benutzerdaten kdnnen nach erfolgtem Log-in jederzeit selbststandig aktualisiert
werden.



2. Eine Veranstaltung eingeben
a) Eine neue Veranstaltung anlegen

Eine neue Veranstaltung kann unter folgendem Mentpunkt eingegeben werden:
Leben in Meran > Veranstaltungen > Neue Veranstaltung

Voraussetzung flir das Eingeben einer Veranstaltung ist es, dass man mit einem
Benutzerkonto auf der Gemeindewebseite eingeloggt ist.

Informationen zum Ausflllen der einzelnen Felder:

Titel der Veranstaltung

Der Titel sollte aussagekraftig sein. Ein zu langer Titel ist fir die Darstellung der
Veranstaltung auf der Webseite nicht ideal und sollte vermieden werden.

Veranstaltung

Titel

Veranstaltungsort

Text (optional)

Veranstaltungsort

Dieser Punkt ist nur relevant, wenn beim spateren Punkt ,Adresse und
Veranstaltungsstatte® die Option ,Adresse™ gewahlt wird. In diesem Fall sollte hier
eingegeben werden, um welchen Veranstaltungsort es sich handelt, z.B. ,Lido Meran".

In der Regel wird spater ohnehin eine Veranstaltungsstatte ausgewahlt. Dann gentigt hier
ein Ortsname, z.B. ,Meran™ oder ,,Sinich".

Auf keinen Fall sollte hier die Adresse ein zweites Mal angegeben werden, da sie dann in
der Darstellung doppelt angezeigt wird.

Text

Beschreibung der Veranstaltung. Da in der Veranstaltungsvorschau auf der Uberblicksseite
nur wenige Worter angezeigt werden, sollten bereits die ersten Worter klar machen,
worum es sich handelt. Falls ein Eintrittspreis zu bezahlen ist oder der Eintritt frei ist, sollte
das hier angegeben werden.



Termin

Die meisten Veranstaltungen finden an einem einzelnen Termin statt. Wenn eine Uhrzeit
angezeigt werden soll, muss der entsprechende Haken gesetzt und Beginn und Ende der
Veranstaltung eingegeben werden. Wird als Endzeit 23:59 Uhr in der Eingabemaske
eingegeben, dann wird auf der Webseite spater keine Endzeit angezeigt.

Termin

Datum
© Einzelner Termin

O Wiederkehrender Termin

Termin Startzeit Endzeit

Uhrzeit anzeigen (optional)

D Uhrzeit anzeigen

Uhrzeit anzeigen: 00:00-23:59 wird in der Prasentation als "Ganztagig" angezeigt; 10:00-23:59 wird als "10:00
Uhr" angezeigt; 10:00-12:00 wird als "10:00-12:00 Uhr" angezeigt

Wiederkehrende Termine sind solche, die sich Uber mehrere Tage erstrecken, z.B.
Ausstellungen, mehrtagige Workshops, einmal wdchentlich stattfindende Kurse...). Nach
Auswahl der Einstellung ,Wiederkehrender Termin® 6ffnet sich mit einem Klick auf die
darunter erscheinende Schaltflache , Terminserie" ein eigenes Fenster.

Terminserie

Startdatum | 04.06.2019

7 Taglich JedefAlle |1 » Wache(n) am

by 1A (1)
a:' Wachentlich [C]5enntag [F] Montag [7] Dienstag [ Mittwoch

' Monatlich 3 - =

® Jahrich |¥| Donnerstag [V Freitag |¥]| Samstag

“) Endet nach % Terminen @ Endet am |2206.2019 ™ (2)

Startzeit [00.00 |Endzeit |2350 | (3)

Es kdnnen nicht mehr als 366 Termine eingegeben werden

R S
Termine anhdngen JI Abbrechen I
——

Hier kénnen taglich, wochentlich, monatlich oder sogar jahrlich wiederkehrende Termine
eingetragen werden (1). AuBerdem muss ein Enddatum der Terminserie angegeben
werden (2). Optional kann auch eine Uhrzeit angegeben werden, z.B. die reguldren
Offnungszeiten einer Ausstellung (3).

Zur Kontrolle sollte im Anschluss immer auf ,, Termine anzeigen" geklickt werden.



Terminserie

[ S | Tt B e K | Diee ey B | B S | S |

[¥] 04.06.2019 [¥]05.06.2019 [¥]06.06.2019 [¥]07.06.2013

00:00 - 23:59 00:00 - 23:59 00:00 - 23:59 00:00 - 23:59

[¥]10.06.2019 [¥]11.06.2019 [7]12.06.2019 [¥]13.06.2019 [#]14.06.2019

00:00 - 23:59 00:00 - 23:59 00:00 - 23:09 00:00 - 23:509 00:00 - 23:59

[7]17.06.2019 [7]19.06.2019 [¥]20,06.2019 [¥]21.06.2019
00:00 - 23:59 00:00 - 23:59 00:00 - 23:50  00:00 - 23:59 00:00 - 23:59
7] 24.06.2019 [7] 25.06.2019 [7] 26.06.2019 [7]27.06.2019 [7]28.06.2019
00:00 - 23:59 00:00 - 23:59 00:00 - 23:50  00:00 - 23:50 00:00 - 23:59
[7]01.07.2019 [7]02.07.2019 [7]03.07.2019 [7]04.07.2019 [#]05.07.2019
00:00 - 23:59 00:00 - 23:59 00:00 - 23:50  00:00 - 23:59 00:00 - 23:59
[7]08.07.2019 [7]09.07.2019 [7]10,07.2019 [7]11.07.2018 [#]12.07.2019
00:00 - 23:59 00:00 - 23:59 00:00 - 23:50  00:00 - 23:59 00:00 - 23:59

[¥]15.07.2019 [¥]16.07.2018 [¥]17.07.2019 [¥]18.07.2019 [#]19.07.2019

Es offnet sich ein Fenster mit allen Terminen, die mit den vorher getatigten Einstellungen
ausgewahlt wurden. Nun kann jeder einzelne Termin noch aus der Liste genommen
werden, indem das entsprechende Hakchen entfernt wird (z.B. wenn eine Ausstellung an
einem Feiertag nicht gedffnet ist).

AuBerdem konnen fiir jeden Tag individuell abweichende Offnungszeiten eingetragen
werden, falls die allgemein gewahlte Einstellung im vorherigen Fenster nicht auf alle
Termine zutrifft.

Mit einem Klick auf die Schaltflache ,Termine anhangen® werden die ausgewahlten
Termine an die eigene Veranstaltung angehangt.

Adresse oder Veranstaltungsstitte

Die meisten regelmaBig genutzten Veranstaltungsstatten wurden bereits (mit Adresse)
System registriert und kénnen mit einem Klick ausgewahlt werden. Taucht die geplante
Veranstaltungsstatte nicht in der Liste auf, kann man aber auch einen selbst gewahlten
Ort mit eigener Adresse angeben. (Neue Veranstaltungsstatten kdnnen bei Bedarf spater
vom Redaktionsteam der Gemeinde in der Liste erganzt werden.)

Koordinaten fiir die Karte automatisch ermitteln

Es wird empfohlen, diese Option anzuwahlen. Dadurch wird dem Nutzer spater auf der
Webseite unterhalb der Veranstaltung eine kleine Karte angezeigt, auf der die Adresse
markiert ist.

Kontaktdaten

Dieser Block ist standardmaBig eingeklappt, da er selten notwendig ist. Er kann allerdings
gedffnet und beflillt werden, wenn es flr diese Veranstaltung spezifische Kontaktdaten
gibt (z.B. ein Ticket-Office). Das ist aber nur notwendig, wenn sich die spezifischen
Kontaktdaten der Veranstaltung andere sind als jene des Veranstalters (siehe unten) —
was in der Regel nicht der Fall ist.

Kategorie

Mindestens eine und bis zu drei Kategorien, in die die Veranstaltung am besten passt,
mussen ausgewahlt werden.



Veranstalter

Als Veranstalter ist entweder ein Verein / eine Institution oder eine einzelne Person
auszuwdhlen. Die Kontaktdaten des Benutzerkontos werden unterhalb automatisch
eingefligt, kdnnen bei Bedarf aber auch erganzt, geandert oder geldscht werden.

Nach Klick auf die Zustimmung zur Datenverarbeitung kann die Veranstaltung mit
~Absenden™ gespeichert werden.

b) Foto und Zweitsprache hinzufiigen

Nach Eingabe der grundlegenden Daten ist die Veranstaltung als Datensatz im
Veranstaltungskalender angelegt. In einem zweiten Schritt kdnnen zusatzliche Daten
eingefligt werden:

[ Veranstaltungen

© Neue Veranstaltung

@ Testveranstaltung

18.Aug Ganztagig "‘ h @~ [I?;'
2017 m
Foto & Logo & DE IT
Zweitsprache

Durch Klick auf die Schaltflachen ,DE" oder ,IT" kann jeweils die deutsche und der
italienische Version der Veranstaltung bearbeitet werden.

Es wird unbedingt empfohlen, jede Veranstaltung auch in der Zweitsprache
einzugeben. Ansonsten sieht eine Nutzer, der die italienische Version der Webseite
besucht, eine nur auf Deutsch angelegte Veranstaltung nicht.

Ein Sonderfall sind Veranstaltungen, die nur in einer Sprache durchgefiihrt werden (z.B.
Filmvorfiihrungen, Lesungen). Hier wird empfohlen, den Beschreibungstext in der
Sprache der Veranstaltung einzufligen und einen kurzen Hinweis voranzustellen (Beispiel
siehe Abbildung).

Text (optional)

- in deutscher Sprache -

Ich bin eine Testveranstaltung. Wenn ich einmal grof3 bin, mochte ich eine richtige Veranstaltung werden: ein
Autorenlesung vielleicht oder ein Konzert. Am liebsten ware ich aber ein Volksfest, denn wo viele Menschen
zusammenkommen, fihle ich mich am wohlsten.

Ein groBer Vorteil: Alle sprachunabhdngigen Daten (z.B. Termin, Veranstaltungsstatte,
Adresse) werden automatisch in die Zweitsprache tibernommen. Ubersetzt und manuell
eingegeben werden missen daher nur einige wenige Elemente (z.B. Titel und
Beschreibung der Veranstaltung).



Foto

Es wird unbedingt empfohlen, ein Foto hochzuladen. Ein schénes und gut gewahltes Foto
lasst jede Veranstaltung sofort interessanter und ansprechender wirken. Mit einem Klick
auf die Schaltflache ,Foto"™ 6ffnet sich das entsprechende Fenster.

| Durchsuchen... | Keine Datei ausgewdhit.

(1) [Cich bestatige, dass ich das Recht habe, die Datei hier zu
veroffentlichen!

[¥Die Weitergabe dieser Datei an andere Portale zulassen

(2)
Sprache deutsch ~

Foto Bezeichnung Foto fiir Testveranstaltun;

()

Beschreibung *

Copyright * © (4

Nach einem Klick auf die Schaltflache ,Durchsuchen™ kann die Datei auf dem eigenen
Computer ausgewahlt und hochgeladen werden.

Fir die Webseite geniigt eine mittlere Bildqualitat. Auch Fotos mit einer guten
Handykamera koénnen daflir bereits ausreichen. Aufgrund des Layouts der Webseite sind
Bilder im Querformat besser geeignet als im Hochformat. Extreme Querformate sollten
aber vermieden werden. Flyer, Programme o.A. sind als Fotos haufig génzlich ungeeignet.

Flr die Verdffentlichung ist es unbedingt notwendig, dass die Rechte fiir das Foto
vorhanden sind. Wenn das entsprechende Hakchen nicht gesetzt ist (1), kann das Foto
nicht gespeichert werden. Die Rechte liegen in der Regel dann vor, wenn eine der
folgenden Bedingungen zutrifft:

I. Das Foto wurde selbst gemacht.

II. Das Foto ist gemeinfrei (d.h. die Nutzung ist fir alle kostenlos).

III.Das Foto wurde explizit flir die Bewerbung der Veranstaltung oder von Meran zur

Verfiigung gestellt (z.B. vom Kinstler selbst oder von der Kurverwaltung).
IV. Man hat fiir die Nutzung des Fotos den Urheber bezahlt.

Ein Copyright-Hinweis (4) ist in den Fallen II, III und IV fast immer notwendig. Bei
Zweifeln einfach bei der Quelle des Fotos nachsehen oder nachfragen. Fir selbst
gemachte Fotos (Fall I) genligt als Hinweis ,privat" bzw. ,privato".

Eine kurze Beschreibung des Fotos (z.B. Name des/der Abgebildeten) muss ebenfalls
eingefligt werden (3).

Mit einem Klick auf die Schaltflache ,Speichern® wird das Foto gespeichert und klein auf
der Uberblicksseite angezeigt. Nach dem Speichern muss die Sprache gewechselt werden
(2), damit Beschreibung und Copyright auch in der Zweitsprache eingefligt werden
kdénnen.



Logo

Falls gewinscht, kann bei der Veranstaltung auch ein Logo eingefligt werden, indem man
auf die Schaltflache ,Logo™ klickt. Das ist aber nicht unbedingt notwendig. Das Hochladen
funktioniert auf die selbe Weise wie beim Foto.

Wichtige Hinweise

* Da die Gemeinde fiir die Inhalte der Gemeindewebseite rechtlich verantwortlich ist,
muss jede Veranstaltung vor der Veroffentlichung vom Gemeindepersonal
freigeschaltet werden. Es empfiehlt sich daher, die Veranstaltung so frih wie
mdglich einzugeben. In der Ubersicht des persdnlichen Kontos weist ein kleines
Schloss neben dem Veranstaltungstitel darauf hin, wenn eine Veranstaltung derzeit
nicht auf der Website sichtbar ist.

« In der Ubersicht des personlichen Kontos kann man mit einem Klick auf den Titel
der Veranstaltung dennoch bereits eine Vorschau ansehen. Es empfiehlt sich, diese
Vorschau nach Eingabe der Veranstaltung immer noch einmal auf Fehler zu
Uberprifen.

» Alle Veranstaltungsdaten kénnen auch zu einem spateren Zeitpunkt aktualisiert
oder verandert werden (z.B. geandertes Datum, neues Programm). Im Anschluss
muss die Veranstaltung noch einmal freigegeben werden.

* Nach dem Ende der Veranstaltung wird der Eintrag im Veranstaltungskalender
automatisch deaktiviert.



