Bundeszentrale fiir politische Bildung / bpb Juni 2022

Anleitung
Veranstalter im Kalender auf bpb.de

Die Bundeszentrale flr politische Bildung / bpb bietet anerkannten Tragern der politischen Bildung
die Moglichkeit, eigene Veranstaltungen im Veranstaltungskalender der bpb anzulegen. Daflir
missen sich anerkannte Trager der politischen Bildung auf bpb.de registrieren.

Das Anmelden als Veranstalter und das Erstellen und Eintragen von Veranstaltungen flirden

Kalendererfolgt unter Bestatigung und Beachtung der geltenden Nutzungsbedingungen:
https://bpb.de/76770
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1. Als Veranstalter anmelden / registrieren

Die Anmeldung / Registrierung erfolgt unter dem Link: https://bpb.de/veranstalter-login

Veranstalter-Login

Als Veranstalter neu anmelden
Passwort vergessen?
Benutzername *

Passwort *

LOGIN

Um sich als registrierter Veranstalter einzuloggen, miissen Sie den Benutzernamen sowie das
Passwort des Veranstalters auf der Login-Seite angegeben und mitKlick auf ,Login“ bestatigt werden.

Méochten Sie einen neuen Veranstalteranlegen / registrieren, klicken Sie auf ,,Als Veranstalter neu
anmelden”.

Wichtig: Bereits auf deralten Website registrierte und aktive Veranstalter-Daten sind erhalten
geblieben. Ggf.istflirdas Login die Vergabe eines neuen Passwortes notwendig. Daflir nutzen Sie
bitte auch dafiir die ,Passwortvergessen”“-Funktion.
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2. Einen neuen Veranstalter registrieren

Wenn Sie einen neuen Veranstalteranlegen / registrieren mochten, leitet Sie das System durch
verschiedene Schritteder Anmeldung. Diese werden auf derersten Seite erklart. Mit Klick auf
,Weiter“kommen Sie zum nachsten Schritt.

Anmeldung als Veranstalter
Schritte der Anmeldung

lhre Anmeldung als Veranstalter flir den Veranstaltungskalender fir Politik und Bildung erfolgt in finf Schritten:

1 Bitte lesen Sie zunachst auf der folgenden Seite die Nutzungsbedingungen fur den Veranstaltungskalender. Per
Mausklick geben Sie |hr Einverstandnis.

2 In das auf der nachsten Seite erscheinende Online-Formular tragen Sie die Angaben zu lhrer Institution und lhre
personlichen Kontakt- und Zugangsdaten ein.

3 Nach Absenden des Anmeldeformulars werden lhre Daten von der Administration des Veranstaltungskalenders gepruft.
4 Per E-Mail erhalten Sie eine Nachricht Uber Ihre Aufnahme als Veranstalter und die Freischaltung |hrer Zugangsdaten.

5 Nun kénnen Sie sich unter dem Link https://bpb.de/veranstalter-login einloggen und Veranstaltungen eintragen oder

bearbeiten.
Hiermit beantrage ich die Aufnahme als Veranstalter im Veranstaltungskalender fir Politik und Bildung.

Mir ist bekannt, dass die institutions- und veranstaltungsbezogenen Angaben auf der Website der bpb fiir die Offentlichkeit
zuganglich gemacht werden. Alle von mir eingetragenen Daten unterliegen dem Datenschutz.

WEITER
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3. Nutzungsbedingungen bestatigen

Um sich zu Registrieren miissen Sie zunachst die Nutzungsbedingungen durchlesen und bestatigen.

Anmeldung als Veranstalter

Nutzungsbedingungen

§ 1 Aufnahme / Veranstalterdaten

Die Aufnahme eines Veranstalters in den Veranstaltungskalender der Bundeszentrale fiir politische Bildung / bpb hat
folgende Voraussetzungen: Es kénnen nur Einrichtungen oder Institutionen als Veranstalter auf den Internetseiten der
Bundeszentrale fur politische Bildung aufgenommen werden, die Landeszentralen bzw. Landesbeauftragte fur politische
Bildung sind oder die durch die bpb anerkannte Trager bzw. anerkannte Untertréger sind.

Weiterhin verpflichtet sich der Antragsteller beim Ausflllen des Aufnahmeantrages, Bezeichnung und Adresse der

Institution, die Nennung von Namen und Vornamen der/des fiir die Veréffentlichung verantwortlichen

Mitarbeiterin/Mitarbeiters des Veranstalters sowie eine E-Mail-Adresse vollstandig und korrekt auszufillen.

Dazu setzen Sie am Ende der Nutzungsbedingungen perKlick ein Hakchenin die Checkbox. Die
Bestatigung dientgleichzeitig Ihrer Einwilligung zur Verarbeitung Ihrer Daten durch die bpb.

Mehr Informationen zu Widerspruchsmoglichkeiten und Betroffenenrechten finden Sie unter: https://bpb.de/datenschutz.

|:| Bestatigung der Nutzungsbedingungen *

Ich erklare mich mit diesen Nutzungsbedingungen einverstanden und beantrage die Aufnahme als Veranstalter fir den
Veranstaltungskalender fiir Politik und Bildung. Zu diesem Zweck willige ich in die Verarbeitung und Speicherung meiner Daten nach
Art. 6 Abs. 1lit. a DSGVO ein.

WEITER
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4. Veranstalterdaten eingeben

Als ndchstes gebenSie Ihr Veranstalterdaten an. Die eingebenden Daten dienen einerseits der
Veroffentlichunginstitutioneller Informationen zum Veranstalter. Andererseits beinh alten dieseauch
personliche Kontaktdaten, die nichtfiireine Veroffentlichung bestimmt sind. Diesedienen der
Kontaktaufnahme durch die bpb.

Anmeldung als Veranstalter

Veranstalterdaten

Um die Aufnahme als Veranstalter fur den Veranstaltungskalender zu beantragen, geben Sie bitte Ihre Daten in die
Erfassungsfelder auf dieser Seite ein. Alle Daten unterliegen dem Datenschutz.

Die Adress- und Kontaktdaten Ihrer Organisation werden im Internet veréffentlicht. Bitte geben Sie in diese Felder nur
Daten ein, die fiir die Offentlichkeit bestimmt sind. Der Name des Ansprechpartners / der Ansprechpartnerin sowie die
persénlichen Kontakt- und Zugangsdaten sind nur der Administration des Veranstaltungskalenders zuganglich und werden
nicht im Internet 6ffentlich gemacht. Wenn Ihre Institution einer der beim Feld "Dachorganisation" aufgelisteten
Organisationen angehort, wahlen Sie diese bitte aus dem Pull-Down-Meni aus.

Im Anmeldeformular wird zwischen fiir die Veroffentlichung bestimmten Daten und persénlichen,
nicht fir eine Veroffentlichung bestimmten Daten unterschieden. Bitte geben Sie keine personlichen
Datenin furdie Veroffentlichung bestimmten Feldern ein.

Mit Sternchen (*) gekennzeichnete Felder sind dabei Pflichtfelder.
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Zu den fiir die Veroffentlichung bestimmten Daten geh6ren Angaben zu lhrer Organisation bzw.
Institution als Veranstalter:

- NamederOrganisation/des Veranstalters
- Adresse desVeranstalters
- Kontaktdaten desVeranstalters

Zudemkonnen Sie Angaben zu einer Internetseite (Link) und zu den Arbeitsbereichen lhrer
Organisation machen.

Wichtig: WennSie sich als Untertragereinerals Trager der politischen Bildung anerkannten
Dachorganisation registrieren, wahlen Sie im Auswahlfeld ,Dachorganisation”bitte den
entsprechenden Trageraus und gebenindem Feld Veranstalterihren Untertrager-Namen ein..

Veranstalterdaten

Dachorganisation

keine hd

Veranstalter *

Strasse / Hausnummer *

pPLZ*

Oort*

Telefon *

E-Mail-Adresse

zur Veroffentlichung

Internet

Arbeitsbereiche

maximal 40 Worte
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Zu den nicht fir die Veroffentlichung bestimmten Daten gehéren Angaben zum/zur direkten
Ansprechpartner/-in des Veranstalters sowie eine personliche E-Mail-Adresse. Diese werden nur
intern durch die bpb zum Zweck der Kontaktaufnahme gespeichert.

Zudemvergeben Sie hiereinen Benutzername und ein Passwort fiir lhren Login, das Sie zudem
bestatigen miissen. Bitte achten Sie dabeiauf eine ausreichende Komplexitdt des Passwortes. Bitte
beachten Sie dabei die Empfehlungen des BSI fliir sichere Passworter.

Ilhr Passwort und lhren Benutzernamen kénnen Sieals eingeloggter Veranstalter jederzeit andern.

Interne Administrationsdaten (nicht &ffentlich)

Ansprechpartner/-in Name *

Ansprechpartner/-in Vorname *

Referenz-E-Mail-Adresse *

des Ansprechpartners / der Ansprechpartnerin

Benutzername *

Passwort *

Passwort-Wiederholung *

DATEN SPEICHERN

Mit Klick auf ,,Daten speichern* schlieBen Sie die Registrierung ab.

Ilhre Registrierung wird nun durch die bpb iberpriift. Wenn alle Daten korrekt sind, wird Ihr
Veranstalter-Login freigeschaltet. Uberdie Freischaltung werden Sie per E-Mail informiert.
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5. Veranstaltungstbersicht und Meni

Wenn Sie sich erfolgreich als Veranstalter registriert haben (oder bereits registriert sind) und
eingeloggt haben, landen Sie auf der Veranstaltungsibersicht. Dieselistet alle bereits vom
Veranstalterangelegten Veranstaltungen chronologisch sortiert auf und gibt deren Titel, das Datum
und den Veroffentlichungsstand wieder.

Weitere Aktionen '

Veranstaltungsubersicht

Workshop / Seminar

Seminartitel

Mittwoch, 01. Januar 2025, Bonn noch nicht freigeschaltet

Unter ,Weitere Aktionen“finden Sie das Men. Das ausklappbare Menii bleibt Gber alle Seiten als
eingeloggterVeranstalteran dieser Stelle sichtbar. DortkénnenSie u.a.:

- sichals Veranstalterabmelden,
- neueVeranstaltungen anlegen,
- zurVeranstaltungslibersicht zuriickkehren,
- ihre Veranstalterdaten dndern.

Weitere Aktionen N

= Angemeldet als test-mustermann. Abmelden.

=  Neue Veranstaltung anlegen

= Veranstaltungsubersicht

= Veranstalterdaten &ndern

= Nutzungsbedingungen

= Bedienungshinweise

Veranstaltungsubersicht

Sie haben keine aktuellen Veranstaltungstermine eingetragen. Wenn Sie einen Veranstaltungstermin erfassen wollen,

kénnen Sie hier lhre Veranstaltungsdaten eingeben.
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6. Eine Veranstaltung anlegen

Um eine neue Veranstaltung anzulegen, klicken sie unter ,Weitere Aktionen“auf ,,Neue
Veranstaltung anlegen”.

Es erscheintein Formular zur Eingabe derVeranstaltungsdaten mitdem Titel ,Veranstaltungsdaten
andern”. Bitte nicht vom Titel verwirren lassen: Das Formular dient dazu neue Veranstaltungen
einzutragen oder Daten bestehender Veranstaltungen zu andern.

Veranstaltungsdaten

Art der Veranstaltung *

- Auswahlen - A4

Titel *

Max. 10 Worter. Einzelne Wérter sollten nicht langer als 20 Zeichen sein.

Themenbereich *

- Auswihlen - A4

Fiir/Zielgruppe

Kurzbeschreibung *

Veranstaltungsbeschreibung: Max. 70 Worte. Text bitte in FlieBtext ausformulieren - keine Stichworte.

Zundchst geben Sie alle inhaltlichen Informationen zu lhrer Veranstaltung an. Dazu zahlen:

- ArtderVeranstaltung (Filter-Auswahl)

- Titel (Freitextfeld)

- Themenbereich (Filter-Auswahl)

- Zielgruppe (Freitextfeld)

- Kurzbeschreibung (Freitextfeld, max. 70 Worte)

Wichtig: Die Auswahlmaoglichkeiten zu ,Art der Veranstaltung”und ,Themenbereich“haben sich
verandert. Sie wurden den AuswahIimoglichkeiten der Filterim neuen Veranstaltungskalender
auf bpb.de angeglichen.
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Al nachstes fullen Sie organisatorische Angaben derVeranstaltung aus. Geben Sie die Dauerder
Veranstaltung an, indem Sie Start- und Enddatum sowie Start- und Enduhrzeit eintragen.

Beginn am/vom *

TT.MM.JJJJ

*

um

HH:MM

Ende am*

TT.MM.JJJJ

*

um

HH:MM

Danach folgen Angaben zum Veranstaltungsort. Sie konnen eine Adresse oder Beschreibung des
Veranstaltungsortes hinterlegen. Zudem benétigen wir fiir die Suche des Veranstaltungskalenders die
Angabe einer Postleitzahl und einen Ortsnamen (ggf. auch Stadtteil, z.B. Berlin-Marzahn).

Veranstaltungsadresse *

Name des Veranstaltungshauses, StraBe, Haus-Nr.

PLZ*

ort*
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Zum Schluss kdnnen Sie weitere Angaben z.B. zu Kontaktmoglichkeiten (E-Mail-Adresse), einen
Internet-Link und weitere Hinweise zur Veranstaltung oder Veranstaltern angeben.

E-Mail-Adresse

Internet

Weitere Veranstalter / Kooperationspartner

Anmerkungen

DATEN SPEICHERN

Mit Klick auf ,,Daten speichern“legen Sie die Veranstaltung an. Damit die Veranstaltung im Kalender
auf bpb.de sichtbarist, muss diese durch bpb nach Priifung freigeschaltet werden. Den Stand der
PrifungsehenSie unter ,Veranstaltungsiibersicht”.

Wichtig: WennSieimFeld ,Internet“eine URLhinterlegen, wird vom auf der Veranstaltungsseite
ein Anmeldebutton generiert (,,Jetzt anmelden®). Der hinterlegte Link sollte daheraufeine

Informationsseite der Veranstaltung auf Ihrer Website oder zu einer Kontaktmd glichkeit fir die
Anmeldungfiihren.

Kontakt:
E-Mail-Adresse: A info@bpb.de
Internet: A https://bpb.de/test

JETZT ANMELDEN A
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7. Veranstaltungen andern oder [6schen

Klicken Sie in derVeranstaltungsibersicht auf einen Titel einer bereits angelegten Veranstaltung,
konnen Sie die Daten der Veranstaltung andern oderdie Veranstaltungl6schen.

Weitere Aktionen

Veranstaltungsubersicht

Workshop / Seminar

Seminartitel

Mittwoch, 01. Januar 2025, Bonn noch nicht freigeschaltet

Es erscheint das gleiche Formular, Veranstaltungsdaten andern”wie beim Neuanlagen einer
Veranstaltung (siehe Punkt6).

Zum Andern der Daten klicken Sie auf ,Daten speichern”.

Zum Loéschen der Veranstaltung klicken Sie auf ,,Veranstaltung [6schen”.

Anmerkungen

DATEN SPEICHERN

VERANSTALTUNG LOSCHEN
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8. Passwort vergessen und neu vergeben

WennSie |hr Passwort vergessen haben, odersich als bestehenderVeranstalterim neuen System das
erste Mal anmelden wollen, nutzen Sie bitte die,Passwort vergessen“-Funktion. Diese finden Sie auf
derLogin-Seite fiir Veranstalter (siehe Punkt 1) oder Uberdiesen Link: https://bpb.de/76779.

Um neue Zugangsdaten anzufordern, missen Sie lhren bisherigen Benutzernamen sowie die
hinterlegte Referenz-E-Mail-Adresse angeben.

Zugangsdaten neu anfordern

Wir senden lhnen gerne lhr Passwort an lhre eingetragene E-Mail-Adresse.
Bitte geben Sie hierfur Ihren Nutzernamen und Ihre E-Mail-Adresse ein.

Sollten Sie eine geanderte E-Mail-Adresse haben oder auch Ihren Nutzernamen vergessen haben, kontaktieren Sie bitte die
Administration des Veranstaltungskalenders: veranstaltungskalender@bpb.de

Nutzername *

Referenz-E-Mail-Adresse *

des Ansprechpartners

PASSWORT ANFORDERN

Sie erhalten dann eine E-Mail vom Absender veranstaltungskalender@bpb.de mit dem Betreff:

»Veranstaltungskalender: Neue Zugangsdaten™

Die E-Mail enthalt weitere Informationen sowie einen Linkfiir die Vergabe eines neuen Passworts.
Der Linkist zufalliggeneriert und nureinmalig flir die Vergabe lhres Passwortes nutzbar.
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Uber denlink gelangen Sie zurSeite ,Passwort wiederherstellen”. Geben Sie erneut lhren
Benutzernamen an undvergeben Sie ein neues Passwort. Wiederholen Sie dieses Passwort einmal.

Wichtig: Das neue Passwort muss mindestens 8 Zeichen lang sein und GrofRbuchstaben,
Kleinbuchstaben, Ziffern und Sonderzeichen enthalten. Bitte bewahren Sie lhre Zugangsdaten
sorgfaltigauf. Geben Sie Ihre Zugangsdaten niemals an Dritte weiter.

Passwort wiederherstellen

Als Veranstalter neu anmelden
Passwort vergessen?
Benutzername *

Neues Passwort *

Das neue Passwort muss aus mind. 8 Zeichen bestehen und Grof3-, Kleinbuchstaben, Ziffern und Sonderzeichen beinhalten.

Neues Passwort wiederholen *

PASSWORT WIEDERHERSTELLEN

Mit Klick auf ,,Passwort wiederherstellen“ aktivieren Sie das neue Passwort und Sie werden
automatisch in lhren Veranstalter-Account eingeloggt.
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