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Anmelden 
 

 Melden Sie sich an, indem Sie auf den Link „Interne Anmeldung“ klicken. 
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 Geben Sie Ihren zugewiesenen Benutzernamen und Passwort ein. 

 

 

Übrigens finden Sie auf gleicher Anmeldungsseite einen Link zur Anleitung (siehe Bild oben). Sie 

können diese Anleitung als PDF Datei herunterladen und nachlesen. 
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Internes Menü 
 

 

Als nächstens sehen Sie obige Seite „Profil bearbeiten“. Die Profilinformationen ab 

„Basiseinstellungen“ sind nicht wichtig. 

Weiter sehen Sie am linken Seitenrand ein neues hellgrünes Menü: Benützer editieren, 

Veranstaltungen verwalten, Anleitung (PDF) und Abmelden. 
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Profil bearbeiten / Passwort ändern / E‐Mail Adresse ändern 
 

 

 

Sie können ein neues Passwort eingeben, und auch eine andere E‐Mail‐Adresse festlegen. 

Die weiteren Angaben bei „Basiseinstellungen“ können sie ignorieren. 

Bitte bestätigen Sie diese Änderungen mit einen Klick auf „Senden“. Darauf sehen Sie folgende 

Nachricht: 
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Neue Veranstaltung erstellen 
 

 Klicken Sie im linken Menü auf „Veranstaltung verwalten“. Dann auf „Neuen Termin 

eintragen“.  

 

Darauf erhalten Sie ein Popup‐Fenster mit einem Formular wie auf nächster Seite. Der rote Bereich 

enthält Felder, die unbedingt ausgefüllt werden müssen.  
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Diese Formularfelder zwischen Titel 

und Kontakt müssen zwingend 

ausgefüllt werden.
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Ganz unten im Formular kann optional ein Themenbild und eine Datei hochgeladen werden. Wir 

empfehlen die Bilderformate JPG und PNG und eine Dateigrösse von maximal 2 MB. 

Eine Datei muss die Dateiendung PDF, DOC und XLS haben. Wir empfehlen nur das Format PDF und 

eine Dateigrösse von maximal 2 MB. 
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Einmal hochgeladen, wird ein PDF als Dateinamen angezeigt. Wenn Sie lieber eine aussagekräftige 

Beschriftung als Downloadlink möchten, können Sie wie in untenstehender Abbildung das 

Formularfeld beschriften. 

 

 

 Sind alle wichtige Formularfelder ausgefüllt, muss noch ein Kalendertermin bestimmt 

werden. Drücken Sie wie in untenstehender Abbildung auf den Reiter „Kalender“.  
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Die Seite „Kalender“ ist fast selbst erklärend. Das Kästchen „12 Std.“ sollte nie verwendet werden, 

weil wir im Unterschied zu den USA ein 24 Stunden Zeitsystem haben. 

Es empfiehlt sich, das Datum über den rot eingekreisten Datumnavigator einzustellen, um Fehler zu 

minimieren. 

Wenn eine Veranstaltung nur eine Startzeit hat, aber keine Endzeit, können Sie „Keine spezifische 

Endzeit“ ankreuzen. 

Wenn die Veranstaltung in einem bestimmten Rhythmus stattfindet, können Sie probieren, gemäss 

Formularfeld „Wiederholungstyp“ einen geeigneten Wiederholungsmuster einzustellen. 

Wenn es nicht geht, empfehlen wir, die Veranstaltungen als einzelne Veranstaltungen einzugeben.  
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Nun sind alle wichtigen Daten eingegeben worden. Jetzt können Sie den Termin speichern, indem Sie 

auf den Knopf „Speichern & Schließen“ drücken, siehe Abbildung oben. Danach sehen Sie in nächster 

Abbilung unten, wie die Veranstaltung nun aussieht.  
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Veranstaltung bearbeiten/löschen 
 

Um einen bereits erstellte Veranstaltung zu bearbeiten, haben Sie zwei Möglichkeiten: 

1. Möglichkeit: Im Menü auf „Veranstaltung verwalten“ drücken. Sie sehen eine Liste von 

Events. Wählen Sie „Ändern“ oder „Löschen“. 
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2. Möglichkeit: Sie gehen zur Agenda via Menü ganz oben, suchen im Kalender Ihre 

Veranstaltung und öffnen die Detailansicht. 

 Um die Bearbeitung zu starten, können sie auf das Notizblock‐Symbol anklicken, das rot 

markiert ist. 
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Abmelden 
 

 Zum Abmelden gehen wir wieder zum Link „Interne Anmeldung“, auch wenn nur 

„Anmeldung“ darauf steht, und klicken darauf zum abmelden. 
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 Oder, wenn Sie noch das interne Menü sehen, dort auf Abmelden klicken: 

 

Nun gelangen Sie auf folgende Seite. Der Abmelde‐Knopf ist rot markiert. 

 Bitte noch ein Mal darauf klicken, um sich wirklich vollständig abzumelden. Somit haben Sie 

sich definitiv abgemeldet. 

 

 

Diese Anleitung erklärt nur die wichtigsten Punkte bei der Verwaltung von Veranstaltungen. Wenn 

Sie noch Fragen haben, geben wir selbstverständliche gerne Support. Kontaktieren Sie uns auf der 

IGGH Geschäftsstelle. 
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