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Allgemeine Informationen 

 
Termine können für die Website der Subportale im „Siteswift connected-Adminbereich“ 
(siehe unten 1) unter „Kalender“ erstellt werden. 
 

 
Termin erstellen 
 
Wir erstellen einen neuen Termin bei 2) – Bild oben – „Eintrag hinzufügen“ mit rotem 
Pluszeichen.  

 
Wenn wir auf den Button geklickt haben, sehen wir einen leeren Termin: 
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Wenn wir den Termin zwischenspeicern, sehen wir folgende Felder: 

 
 
Die Reiter werden noch im Einzelnen erklärt, wir können hier aber grundsätzlich 
folgendes: 
 

• Text: Den eigentlichen Inhalt des Termins befüllen. 
• Bilder: Bilder zum Einbetten hochladen. 
• Downloads: Downloads zum herunterladen bereitstellen. 
• Tagging: Den Termin taggen. 
• Terminliste: Serientermine einsehen 
• Social &SEO: Unseren Termin besser findbar machen (wird separat geschult) 
• Anmeldungen: Anmeldungen verwalten. 

 
 
 
 
Rechts oben können wir zudem die Artikel-Vorschau aufrufen, den Artikel freischalten 
oder speichern: 
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Text 
 
Im Reiter Text können wir folgende Felder füllen: 
 

 
1. Titel vergeben 
2. Angeben, von wann bis wann ein Termin angezeigt werden soll 
3. Terminzeiten eingeben 
4. Hintergrundfarbe des Termins definieren 
5. Auswählen, ob es sich um einen Ganztagestermin oder einen Serientermin handelt 
6. Den Veranstaltungsort und Veranstalter angeben 

 

 
1. Ein Bild inzufügen 
2. Den Standort genau definieren 
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Und zu guter Letzt den Termin befüllen. Das Feld „Listentext“ ist dabei der Vorspann, das 
Feld „Detailtext“ der eigentliche Termintext. 
 
Der Editor wird im Manual zu den Artikeln (Allgemein: Artikel) genauer erklärt. 
 
 

Bilder 
 
Die Bebilderung wird im Manual „Allgemein: Artikel“ genauer erklärt. 
 

Editor 
 
Der Editor wird im Manual „Allgemein: Artikel“ genauer erklärt. 
 

Veranstaltungsort 
 
Im Bereich „Karte“ können wir die Adresse unserer Veranstaltung anlegen. 
 

 
Dazu geben wir die Adresse in und klicken dann auf „Koordinaten ermitteln“. 
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Die Adresse wird dann am Ende des Termins visualisiert: 
 

 

Bilder und Downloads 
 
Bilder und Download können wir unter diesen Reitern einfach in das Bearbeitungsfeld 
hineinziehen! Sobald Bilder und Downloads hineingezogen wurden, können wir sie im 
Text einbetten bzw. verlinken: 
 

 
Genauere Infos zum Beinbetten und Verlinken gibt es ebenso im Manual „Allgemein: 
Artikel“. 
 

Tagging 
 
Das Tagging funktioniert gleich wie das Tagging von Artikeln. Mehr dazu gibt es im 
Manual „Allgemein: Artikel“. 
 

Anmeldungen 
 
Wir können jedem Termin ein Anmeldeformular anhängen. Dazu klicken wir auf der 
Termin-Startseite auf den Button „Anmeldung möglich“: 
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Hier können wir beim Feld „Mail E-Mail“ auswählen, an wen eine Mail versendet werden 
soll, wenn sich eine Person anmeldet. ACHTUNG: Wir müssen hier IMMER den User 
angeben, nicht die E-Mail-Adresse. Das System nimmt dann die dem User hinterlegte 
Mailadresse automatisch. 
 
Wenn sich eine Person angemeldet hat, bekommen wir 1. Eine Mail und 2. Einen Eintrag 
im Reiter „Anmeldungen“. 
 

 
Am Ende der Anmeldefrist können wir auf den Button „XLS exportieren“ klicken und 
somit alle Anmeldungen gesammelt aufrufen. 
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