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Um eine Veranstaltung* 

anzulegen, öffnen Sie auf dem 

Dashboard, links oben, die 

Navigation

Wenn Sie die Navigation geöffnet 

haben, wählen Sie das Feld 

„Veranstaltungen“ aus

Nun öffnet sich die Seite mit Ihren 

Veranstaltungen*. Unter dem Feld 

„Neue Veranstaltung anlegen“ 

kann ein neues Event erstellen.

DER WEG ZUM VERANSTALTUNGSBEREICH

wählen Sie das 

Feld „Neue 

Veranstaltung 

anlegen“

Hier auf die Menüpunkte klicken (Navigation öffnet sich)



HINWEIS ZUR ORIENTIERUNG

Bitte beachten Sie beim Erstellen eines Datensatzes nur 

die Felder, die in dieser Anleitung beschrieben werden, 

bzw. mit roten Pfeilen markiert sind.

Pflichtfelder sind mit einem Sternchen (*) gekennzeichnet.



BASISDATEN

Im ersten Schritt werden Titel*, Beschreibung* und 

Kategorie* einer Veranstaltung als Pflichtfelder 

eingetragen. Der Titel darf maximal 150 Zeichen 

(mit Leerzeichen) lang sein.

Tipp: In der Beschreibung können Sie auch 

Informationen zum Veranstalter sowie den 

Anmeldeformalitäten hinterlegen. Zudem können 

Sie auf dieser Seite einen Link zu Ihrer 

Veranstaltung hinterlegen.

Hinweis: Die sprechende URL ist zwar ein 

Pflichtfeld, muss aber nicht händisch ausgefüllt 

werden. Dieses Feld wird automatisch anhand des 

Veranstaltungstitels ausgefüllt.

Seite 5



BASISDATEN – KATEGORIEN UND MERKMALE

Nach der Beschreibung der Veranstaltung 

müssen Sie eine Kategorie* auswählen, die die 

Veranstaltung am besten beschreibt. (Bitte nur 

EINE Kategorie wählen, auch wenn mehrere 

passen könnten).

Hinweis: Auch ohne Kategorie-Zuweisung kann 

man den Eintrag weiter bearbeiten. Die 

Fehlermeldung kommt beim Speichern.

Tipp: Nutzen Sie gerne die Merkmale, um die 

Veranstaltung genauer zu bestimmen oder die 

Zielgruppe zu definieren. (Hier dürfen mehrere 

genutzt werden).

Tipp: Geben Sie Urheberinformationen für den 

Beschreibungstext an, um mit dem Eintrag in die 

OpenData-Datenbank aufgenommen zu werden.
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Lizenz auswählen



ADRESSE

Mit Adresse* ist in diesem Fall der 

Veranstaltungsort der Veranstaltung gemeint. 

Hier können Sie über die Eingabe des Namens, 

der Straße oder der ID der Spielstätte den 

gewünschten Eintrag aus dem Drop-Down-Menü 

auswählen.

Hinweis: Wir unterscheiden bei den 

Veranstaltungsorten zwischen Spielstätte und 

Treffpunkt. Je nachdem, ob die Veranstaltung 

am angegebenen Ort stattfindet (Spielstätte) 

oder von dort aus startet (Treffpunkt).

Hinweis: Wenn Sie die Auswahl Ihrer Spielstätte 

ändern wollen, suchen Sie einfach erneut im 

Feld nach der gewünschten Spielstätte und 

klicken auf „Übernehmen“. Ein Löschen ist nicht 

notwendig.

Tipp: Sollte die gewünschte Spielstätte nicht in 

der Auswahl zu finden sein, können Sie einen 

neuen Stamm anlegen, dieser wird dann zur 

VADB hinzugefügt.
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Auswahl der Spielstätte aus 

vorgeschlagener Liste – Suche 

über Name, Straße/Ort oder ID 

möglich (Pflichtfeld)

Hier kann die neue 

Spielstätte 

angelegt werden

Mit *markierten Felder 

sind Pflichtfelder und 

müssen ausgefüllt 

werden

Name der Spielstätte

Firma der Spielstätte (es kann auch der Titel 

angegeben werden)

Straße der Spielstätte

Postleitzahl und Ort der Spielstätte

Häkchen zur Spielstätte muss gesetzt sein (ist Voreingestellt)



Wenn Sie einen einzelnen Termin* eingeben 

wollen, klicken Sie auf das Datum im Kalender 

und anschließend auf „Termine hinzufügen“. In 

dem sich öffnenden Dialogfeld ist die Eingabe 

eines Einzeltermins voreingestellt. Dann geben 

Sie die Anfangszeit und optional die Endzeit ein.

Wenn Sie einen Serientermin eingeben wollen, 

klicken Sie auf das Datum im Kalender, dann auf 

den Pfeil rechts neben dem Feld „Termine 

hinzufügen“ und wählen „Terminserie hinzufügen“ 

aus. Anschließend geben Sie das Enddatum der 

Terminserie sowie die Anfangszeit und optional 

die Endzeit ein.

Tipp: Bei beiden Terminvarianten können Sie 

jeweils noch zusätzlich Uhrzeiten hinzufügen, 

wenn Öffnungszeiten bspw. durch Mittagspausen 

unterbrochen werden. Bei Terminserien haben Sie 

die Möglichkeit zwischen einem täglichen, 

wöchentlichen und monatlichen Intervall zu 

wählen.

Hinweis: Sie können einzelne Termine oder den 

ganzen Datensatz als „abgesagt“ markieren. Dafür 

wird das Häkchen entsprechend in der Zeile der 

jeweiligen Termine oder oberhalb des Kalenders 

gesetzt. Der Veranstaltungsdatensatz erhält dann 

bei der Ausspielung in unseren Kalendermodulen 

im Titel den Zusatz „Abgesagt:“.

TERMINE
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Sie haben die Möglichkeit auch 

nur die Startzeit anzugeben



Wenn Sie einen einzelnen Termin* eingeben 

wollen, klicken Sie auf das Datum im Kalender 

und anschließend auf „Termine hinzufügen“. In 

dem sich öffnenden Dialogfeld ist die Eingabe 

eines Einzeltermins voreingestellt. Dann geben 

Sie die Anfangszeit und optional die Endzeit ein.

Wenn Sie einen Serientermin eingeben wollen, 

klicken Sie auf das Datum im Kalender, dann auf 

den Pfeil rechts neben dem Feld „Termine 

hinzufügen“ und wählen „Terminserie hinzufügen“ 

aus. Anschließend geben Sie das Enddatum der 

Terminserie sowie die Anfangszeit und optional 

die Endzeit ein.

Tipp: Bei beiden Terminvarianten können Sie 

jeweils noch zusätzlich Uhrzeiten hinzufügen, 

wenn Öffnungszeiten bspw. durch Mittagspausen 

unterbrochen werden. Bei Terminserien haben Sie 

die Möglichkeit zwischen einem täglichen, 

wöchentlichen und monatlichen Intervall zu 

wählen.

Hinweis: Sie können einzelne Termine oder den 

globalen Datensatz als „abgesagt“ markieren. 

Dafür wird das Häkchen entsprechend in der Zeile 

der jeweiligen Termine oder oberhalb des 

Kalenders gesetzt. Der Veranstaltungsdatensatz 

erhält dann bei der Ausspielung in unseren 

Kalendermodulen im Titel den Zusatz 

„abgesagt:“. Sie können auch einzelne Termine 

als „ausverkauft“ markieren.

TERMINE
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Sie haben auch die Möglichkeit  nur die 

Startzeit für die globalen Termine 

anzugeben

(wenn möglich bitte Start- und Endzeit 

angeben)

Globale Absage der Termine 

(vollständiger Datensatz wird 

als „abgesagt“ markiert)

Wahl zwischen Einzel-

und Serientermin

Hier können neue Uhrzeiten für 

den selben Tag hinzugefügt 

werden

Hier können Uhrzeiten einzeln 

bearbeitet werden

Es können für einzelne 

Veranstaltungstermine „Meta-Tags“ 

ausgewählt werden.



SPEICHERN

Erst nachdem die wichtigsten Kerndaten eines Datensatzes 

(alle Pflichtfelder: Titel, Beschreibung, Kategorie, Adresse, 

Termin(e)) eingetragen wurden, kann der Datensatz zum 

ersten Mal gespeichert werden. Alle nun folgenden Felder 

sind optional, das heißt, Sie könnten Ihre Veranstaltung auch 

ohne diese Informationen veröffentlichen.

Tipp: Wir empfehlen, an dieser Stelle den Datensatz einmal 

zu speichern.
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Bei den Preisinformationen können die 

Eintrittspreise hinterlegt werden bzw. kann 

angegeben werden, dass die Veranstaltung 

kostenlos besucht werden kann. Des 

Weiteren kann ein globaler Buchungslink 

hinterlegt werden. Dieser wird in unseren 

Kalendern hinter der Schaltfläche „Tickets 

online kaufen“ ausgespielt.

Tipp: Wenn es verschiedene Preise für 

bspw. unterschiedliche Sitzplatzkategorien 

oder ermäßigte Eintrittspreise für bestimmte 

Gruppen gibt, können diese Informationen im 

Beschreibungstext konkretisiert werden.

Hinweis: E-Mail-Adressen können nicht als 

Buchungslink hinterlegt werden.
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PREIS-INFORMATIONEN



MEDIEN

Im nächsten Schritt können Sie 

Ihrem Veranstaltungseintrag 

Bilder hinzufügen. Wichtig ist 

dafür, dass Sie im Besitz der 

übertragbaren Nutzungsrechte für 

das Bild sind und dass die Bilder 

ein passendes Format haben.

Zuerst klicken Sie auf den Button 

„Medium hochladen“ und dann 

können Sie im geöffneten Fenster 

ein oder mehrere Bilder 

hochladen. Zusätzlich muss das 

Häkchen für die Bestätigung der 

übertragbaren Nutzungsrechte 

gesetzt werden, bevor die Bilder 

über den Button „Hochladen“ im 

Datensatz erscheinen.
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MEDIEN

Anschließend sind die hochgeladenen Bilder in 

Ihrem Medienpool sichtbar. Nun können Sie 

zunächst die Eigenschaften (z.B. Titel, 

Medienlizenz) und dann das Ausspielungs-Profil 

des jeweiligen Bildes bearbeiten. Zwingend 

erforderlich ist eine Copyright-Angabe. Nähere 

Infos zum Ausspielungs-Profil folgen auf der 

nächsten Folie.

Wenn die Bearbeitung abgeschlossen ist, klicken 

Sie auf den Button „Übernehmen & Schließen“ 

und gelangen damit zurück auf die 

Übersichtsseite Ihres Eintrags. Nun klicken Sie 

ganz links auf den Button „Speichern“, damit die 

Bilder im Datensatz gespeichert werden.

Tipp: Geben Sie eine Medienlizenz für das Bild 

an, um mit dem Eintrag in die OpenData-

Datenbank aufgenommen zu werden.
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MEDIEN

Tipps zum Ausspielungs-Profil:

Mithilfe des Ausspielungs-Profils lässt sich die Darstellung der hochgeladenen Bilder in 

den Veranstaltungskalendern steuern. Die Ziffer im Feld „Sortierwert“ gibt die Reihenfolge 

der Anzeige der Bilder vor. Wenn es mehr als ein Bild gibt, werden die Bilder gemäß ihres 

Sortierwertes in aufsteigender Reihenfolge (beginnend bei „0“) im Kalender angezeigt. 

Hinweis: In einem Kalendermodul der Veranstaltungsdatenbank wird das Bild mit dem 

kleinsten Sortierwert in der Suchergebnis-Liste angezeigt. Die Darstellung der Bilder auf 

der Veranstaltungsdetailseite erfolgt in der Reihenfolge der Sortierung.

Aufgrund der Verwendung unterschiedlicher Kalender-Formate unserer Partner*innen 

stehen verschiedene Medien-Profile zur Verfügung. Trotzdem wird das Profil „Standard-

Bild“ genutzt. Dies ist bereits voreingestellt und kann so übernommen werden.

Hinweis: Wenn das Häkchen bei „Aktiv“ nicht gesetzt ist, ist das Bild zwar dem Datensatz 

zugeordnet, wird aber nicht in den Kalendern ausgespielt.
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Damit das Bild mit ausgespielt 

werden kann, muss dieses Häkchen 

gesetzt sein. (ist voreingestellt)

Hier kann die Sortierung der Bilder eingestellt 

werden. (das Bild mit dem kleinsten Wert wird 

als erstes eingestellt)

Die Einstellung „Standart-

Bild“ soll beibehalten 

werden. (ist voreingestellt)

Nach Fertigstellung auf 

„Übernehmen & Schließen“ 

klicken



Von der Übersichtsseite hat man verschiedene Möglichkeiten, die hochgeladenen Bilder zu verwalten (Eigenschaften und 

Ausspielungs-Profil anpassen) bzw. weitere Bilder hochzuladen. 

Über das Drei-Punkte-Menü ganz rechts haben Sie die Möglichkeit, das Medium zu löschen. Mit dieser Aktion wird das Bild 

vollständig gelöscht. 

Möchte man das Bild stattdessen nur die Ausspielung des Bildes in dem Datensatz deaktivieren, kann man dazu das Häkchen bei 

„Aktiv“ entfernen. Damit bleibt das Bild bleibt weiterhin im Datensatz bestehen und kann jederzeit wieder für eine Ausspielung 

aktiviert werden.
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MEDIEN

Übersichtsseite



Es besteht die Möglichkeit, dem Datensatz eine 

englische Sprachversion hinzuzufügen, um Menschen, 

die der deutschen Sprache nicht mächtig sind und 

Englisch verstehen, eine Orientierung zu geben, worum 

es bei einem Event geht. Für die englische 

Sprachversion wird also ausschließlich der 

Beschreibungstext (und ggf. der Titel) angepasst.

Hinweis: Die Verwendung eines englischen Titels 

könnte vermuten lassen, dass das Event in englischer 

Sprache stattfindet. Sollte das Event in deutscher 

Sprache stattfinden, empfehlen wir in der englischen 

Sprachversion den deutschen Titel beizubehalten.

Um die englische Sprachversion hinzuzufügen, klicken 

Sie unter Basisdaten rechts neben dem Titel-Feld auf 

„Sprache bearbeiten“. In dem sich öffnenden Fenster 

setzen Sie zusätzlich das Häkchen bei „Englisch“. 

Daraufhin erscheint unter „Objektsprachen“ auch das 

englische Fähnchen. Wenn man dort auf „Englisch“ 

klickt, wechselt man auf die englische Sprachversion des 

Datensatzes und kann dort den englischen 

Beschreibungstext und Titel einfügen. Alle anderen 

Daten werden automatisch übernommen.

Seite 16

ENGLISCHE SPRACHVERSION
Dieses Feld 

befindet sich 

ganz oben 

auf der Seite
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VERÖFFENTLICHUNGEN

Mit einem Backend-Zugang liegt auch die Veröffentlichung* Ihrer 

Veranstaltungseinträge bei Ihnen. Dies geschieht im letzten Schritt. 

Ein neuer Eintrag bekommt standardmäßig den Status „in 

Bearbeitung“ und wird damit nicht ausgespielt. Sie können den 

Datensatz also speichern und schließen, um später noch Angaben 

hinzuzufügen. Vergessen Sie aber nicht, wenn Sie endgültig fertig 

sind, den Datensatz zu veröffentlichen. Damit der Datensatz 

online sichtbar wird, muss aus dem Drop-Down-Menü der Status 

„veröffentlicht“ gewählt und der Datensatz gespeichert werden.

Tipp: Sie können in der Suchergebnisliste anhand der Farbe der 

Weltkugel sehen, in welchem Status Ihre Veranstaltungseinträge 

stehen. Gelb steht für „in Bearbeitung“, Grün für „veröffentlicht“. Mit dem Pfeil nach unten 

öffnet sich das Drop-down-

Menü, wo der Status 

„veröffentlicht“ ausgewählt 

werden kann.
Dieses Feld ist der 7. Navigationspunkt (unter Geoinformationen, Wird gerne übersehen)



VORSCHAU

Mit einem Klick auf das Symbol der Lupe können Sie sich die 

Vorschau Ihres Datensatzes anschauen. Diese Voransicht 

dient lediglich der Kontrolle, es handelt sich dabei nicht um 

die endgültige Darstellungsform Ihres Veranstaltungseintrags.

Hinweis: Die Vorschau zeigt immer nur den zuletzt 

gespeicherten Stand des Eintrags. Stellen Sie also sicher, 

dass Sie gespeichert haben, bevor Sie sich die Vorschau 

Ihres Eintrags anzeigen lassen.

Diese Funktion befindet sich ganz oben auf der Seite.
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Auf dieses Symbol klicken



ZUM ABSCHLUSS

Sollten Sie noch Fragen haben, melden Sie sich gerne bei 

uns.
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veranstaltungsdatenbank@hamburg-tourismus.de

www.mrh.events


