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1 - REGISTRIERUNG ALS PARTNER*IN



1 - Registrierung als Partner*in

Registriere dich bei WIENXTRA unter angebote.wienxtra.at und erstelle dein
Partner*innen-Profil. Danach kannst du dich fur die Programmreihe
Schulevents anmelden. Danach kannst du dein Angebot einreichen.

1 - Gehe auf angebote.wienxtra.at und registriere dich als neue*r Partner*in:

WIENXTRA

4
‘ g ® Login

och keinen Account?

J

WIENXTRA * Koniakl = « Datense . @ Veren WIENXTRA in Kooperation mi der Stadt Wien - Bildung und Jugend

2 - Gib unter “Benutzer*in anlegen” deinen Vor- und Nachnamen, eine
Email-Adresse und ein Passwort an. Mit diesen Daten kannst du dich spater
bei WIENXTRA einloggen. Klicke “Weiter”.

' ' E- Reg]strlerung als Partner in

TRA und begeistera mit fllan Angebaten
: _ll
‘ Logindaten

Q

‘ . ZURUCK WEITER



1 - Registrierung als Partner*in

3 - Jetzt sind deine Organisationsdaten dran. Bitte gib die Kontaktdaten
deines Unternehmens und die Erreichbarkeit an. Klicke “Weiter”.

©

' ‘,) Reglstrlerung als Partner in
o NXTRA und bageisters mit iollen Angaboten
2
:

ILEGEN
ﬂ !lé Kontaktdaten

Erreichbarkeit

4 - Akzeptiere nun die Datenschutzerklarung und die
Veroffentlichungserklarung (hier geht es um das von dir hochgeladene
Unternehmens-Logo). Klicke “Registrieren”.

' ' E’ v Reglstrlerung als Partner 1n

1
‘ !l 6 Logindaten

n Angobolen

5 - Deine Registrierung ist abgeschlossen. Du kannst dich jetzt bei
WIENXTRA einloggen: angebote.wienxtra.at



2 - ANMELDUNG FUR EINE PROGRAMMREIHE



2 - Anmeldung fir eine Programmreihe

Nachdem du dich als Partner*in registriert hast, kannst du dich unter
angebote.wienxtra.at einloggen und fir die Programmreihe Schulevents

anmelden.

1 - Gehe auf angebote.wienxtra.at und logge dich ein. Du siehst hier dein
Admin Dashboard. Um dich fur die Programmreihe Schulevents
anzumelden, kannst du entweder links im Menu auf “Programmreihen”
klicken oder in der Willkommensnachricht auf “Programmreihen” klicken.

WIENYTRA

EVENTSYSTEM

Hallo, Max Mustermann!

@ Veren WIENXTRA in Koopedation mat der Stadt Wien - Bildung und Jugend

WIENXTRA = Kontakl = Impressum = Daensc

2 - Klicke jetzt auf “Programmreihe hinzufugen”

I3 hdmg . {~ W Programmreihen

EVENTSYSTEM

Freigegebene Programmreihen

© Varein WIENXTRA in Kooperation mit des Stadt Wien - Bildung und Jugend

WIENXTRA + Kontakt + Impressum « Di



2 - Anmeldung fir eine Programmreihe

3 - Nun siehst du eine Liste von Programmreihen. Wahle Schulevents aus
und klicke “weiter”.

"1 [\ hedn gl {=W Programmreihen Sl ¢iosnunein wzurvsy + |

Fiige ine Programmnste hinzu (2 Programmreihe hinzuflgen FNS e ANgeDol datln snreichen.

Bitte Pre

Freigegebene Progr
e Wiener Bildungschancen [m] Kinderaktiv

Angebote kir Schulsn

Programmreihen in

WIENXTRA bearbeitet dene Anky T 1151 (m] Ferienspiel O e i
nend Froizstangebots r g Prograsm in des Winies.

Programmrehe \ndenung
Kinderabi Wiener Ehrenamtswoche ] Schulevents 5 03

4 - Lies dir nun die Mitmach-Kriterien fur Schulevents genau durch.
Akzeptiere die Bedingungen, um Partner*in von Schulevents zu werden.
Klicke “Einreichen’”.

Schulevents Mitmach-Kriterien fiir Partner*innen

WIENXTRA-Schulevents bringt Schiller®innen an neue Lemaorte und holt auBerschulische Expertise in die Schule

Um Parnertin von Schulevents zu werden, missen deine Vieranstaltungen unseren Kriterien entsprechen. Bitte lies dir die Voraussetzungen sorgfaltig durch, bevor
du Sie bestatgst

[ ieh bestatige die Ledlinien fur das Schuleventsprogramm gelesen und verstanden zu haben

L Ich als Anbieter™in bestatige, dass wir den Schulz und die Rechte von Kindern und Jugendlichen unter 18 Jahren gemal der WIENXTRA
Kinderschutzrichtlinie gewahrleisten

ABBRECHEN EINREICHEN

5 - Deine Einreichung wird jetzt bei WIENXTRA gepruft. Sobald sie von
Mitarbeiter*innen von WIENXTRA freigegeben wurde, kannst du Angebote
fur Schulevents erstellen.

Du erhaltst eine Nachricht per E-Mail von WIENXTRA zu deiner Einreichung.



3 - ANGEBOT EINREICHEN



3.1 - Angebot einreichen - Teil “Angebot erstellen”

Sobald du fur die gewlnschte Programmreihe von WIENXTRA freigeschaltet
wurdest, kannst du dein Angebot dafir einreichen.
Hinweis: Wenn du ein Angebot erstellst, kannst du es jederzeit speichern

und spéter wieder bearbeiten.

1 - Um dein Angebot bei Schulevents einzureichen, klicke in der Ubersicht
auf “Neues Angebot anlegen” oder im Menu links auf “Angebote”

WIENYTRA

EVENTEYETEM Hallo, Max Mustermann!

© Verein WIENXTRA in Kooperabon mil der Stadl Wien - Bidung und Jugend

» Dalense

WIENXTRA « Kontakt «

2 - Klicke jetzt auf “Angebot erstellen”

WIENYTRA gE:EbE

EVENTSYSTEM
Progn
[ test-programm

0 Angebote

Name Programme Letzte Andening Status

Keing Angenole getungen

© Viarain WIENXTRA in Kooperabion mit der Stadt Wien - Bidung und Jugend

WIENXTRA + Kontakt « + Datensc
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3.1 - Angebot einreichen: Teil “Angebot erstellen”

3 - Wahle jetzt das Schulevents Programm aus, fur das du dein Angebot

einreichen mochtest. Klicke dann “Weiter”.

© Auswahl Programme

X

@ zusammenfassung

Auswahl Programme

Bitte wahle jene Frogramme aus, fir die du ein Angebo]

Schulevents

Schulevents Programm

Sommersemester 2026

Hostenlose und kostenginstige
Angebote Mir Schulklassen

mit Aktivitaten fir Kinder bis 6

4 - Gib nun den Titel deines Angebots ein. Klicke dann auf

€) Auswahl Programme

Erstellung Angebot

“Erstellen”.

o

@ Ersteliung Angebot

— Angebaots-Titel*

Workshop: Lost in [hformation

Deine ausgewihlten Programme

Schulevents Programm Sommersemester 2026
Kostenlose und kestenginstige Angebote fir Schulklassan

ERSTELLEN

11



3.2 - Angebot einreichen - Teil “Allgemein”

5 - Jetzt siehst du links die verschiedenen Teile, die fur die Einreichung
deines Angebots notwendig sind, z.B. Zielgruppe, Preis, Ort. Du kannst
diese Teile auf einmal ausflllen oder auch zwischendurch speichern und
spater weitermachen. Felder mit * sind Pflichtfelder.

Allgemein
1 Al 4
@ PRI U @ Achiung: Bilte speichere deine Daten regedmaiigl Wenn du 3 Stunden im Eventsysiemn nichi aki bist, wirst
du aus Sicharhaitsgrinden aulomatisch ausgedoggt und deine Diaten gehan vedloren.
'@ ot Wit * markeerie Felder sird Plichilelder
@ Anmakusg
® P Das Damolsatie-Ding
@) Prik . vane
Bl - - Warkshop

(@) medien

777777 informa- =
[T ™ i B ——

WIENKTRA

e Darriariteab-
@
® e

Findit cia Varsmataung b Kosparation mil wines sndinan
Orgariation ptan?

Eaius: Enewurd

Kontakt filr die Veranstaltung

M SPEICHERN
- Gt gingn Kontait fir dis Veranytaitung an Digser Kontakt wied sffentiich bl delner Weranutaltung snges sigt

& TUROCK

6 - Im Teil “Allgemein” kannst du einen Untertitel hinzufigen, mehrere
Kategorien auswahlen, die Veranstaltungsart / das Format angeben und eine
Beschreibung deines Angebots erstellen.

Beschreibe aussagekraftig dein Angebot mit Inhalt, Ablauf, Methoden und
Mehrwert fur Schuler*innen.

Allgemein

-
L1 Allgemein x

(@ pentung Bitta speichare deing Daten rogeratigl Wenn du 3 Stunden im Eventsystom nichl akiiv bist, wirst
du aus Sicharheitsgranden aulomatisch ausgelopgt und deine Daten gehean verkaren

@ ZHIgruppe

3 om

@ Anmekiusg

Mt * madkoona Falkder ind Plchibelde

[O)] Turmsing Das Dameiratie-Ding

-@j Prolse i A——
camrmns @ - Workshop

@) Medien

Zusatrinforma-

P

O] tianas fir B I @:iis
WIENXTRA

Barrineadenl-
nait

®

Findet So Veramtaltung in Kocparaticn mit sine anderen
Chganination wan?

Statis Entwurnt

Kontakt fiir die Veranstaltung

SPEICHERN
L : Gl winien Kontak! fir dle Veramstaltung an. Diser Kontald wird fectiich bel deiner Varanstaliung angezeigl 1 2

LOSCHEN



3.2 - Angebot einreichen - Teil “Allgemein”

7 - Du kannst einen Kontakt fur dein Angebot angeben. Wen sollen
Lehrer*innen kontaktieren, wenn sie Fragen dazu haben? Klicke auf das
Feld “Kontakt auswahlen oder erstellen”. Jetzt kannst du entweder einen

schon vorhandenen Kontakt auswahlen oder auf “Kontakt erstellen” klicken.

Kontakt fiir die Veranstaltung

Gib einen Kontakt fur die Veranstaltung an. Dieser Kontakt wird &ffentlich bei deiner Veranstaltung angezeigt.

Kontakt auswahlen oder erstellen

(D Keine Kontakte vorhanden

8 - Wenn du auf “Kontakt erstellen” klickst, 6ffnet sich ein Fenster, wo du
Informationen zu diesem Kontakt eingeben kannst.

Bitte gib mind. E-Mail, Telefonnummer oder URL an. Dieser Kontakt wird
offentlich auf der Website angezeigt. Klicke dann “Speichern”

Meuen Kontakt anlegen

SPEICHERN ABBRECHEN

13



3.2 - Angebot einreichen - Teil “Allgemein”

9 - Klicke jetzt auf den Button “Kontakt hinzufugen”, um den Kontakt
hinzuzufugen. Du siehst deinen eingegebenen Kontakt.

Kontakt fiir die Veranstaltung

Gib einen Kontakt fur die Veranstaltung an. Dieser Kontakt wird dffentlich bei deiner Veranstaltung angezeigt.

# Organisation Name E-Mail Adresse Telefonnummer Mebilnummer

1 Mustermann GmbH Max Mustermann max.mustermann@mustermann.at +431956473997

10 - Referent*innen:

Ist deine Veranstaltung ein Vortrag oder eine Fortbildung fur Lehrpersonen?

Dann flge bitte auch noch den/die Referent*in hinzu.

Solltest du mit dem Teil “Allgemein” fertig sein, kannst du jetzt “Speichern”

klicken, dann gelangst du zum nachsten Teil: “Zielgruppe”.

Referent*innen
Nur bei Fortbildung bzw. Yortrag

Referent™in auswahlen oder erstellen

@ Keine Referent®innen vorhanden



3.3 - Angebot einreichen - Teil “Zielgruppe”

1 - Hier kannst du angeben, fur wen deine Veranstaltung gedacht ist. Du
kannst die Schulstufe (von - bis) und den Schultyp einstellen.

AulRerdem kannst du angeben, ob deine Veranstaltung fur Schulklassen ist
oder im Falle eines Vortrags/Fortbildung nur fir Padagog*innen.

Klicke dann “Speichern und Weiter”.

Zielgruppe

(] Fir Schulklassen [ For Padagoginnen

SPEICHERM UND WEITER

15



3.4 - Angebot einreichen - Teil “Ort”

1 - Im Schritt “Ort” kannst du den Ort angeben, an dem deine Veranstaltung
stattfindet.

Wabhle zuerst, ob dein Angebot in Prasenz stattfindet (Personen kommen an
einen bestimmten Ort fur das Angebot).

Klickst du “Ja”, klappt sich eine weitere Auswahimadglichkeit aus:

Dann kannst du auswahlen, ob das Angebot in der Schule stattfindet.

Wenn das Angebot in der Schule stattfindet, klicke “Speichern und Weiter”.

Hinweis: Es gibt auch noch die Auswahl, ob das Angebot Online stattfindet.
Wenn dein Angebot nur in Prasenz stattfindet, kannst du “Nein” auswéhlen.

Pridsenz
Findet das Angebot in Prasenz stan? ® Ja O Nein
Findet das Angebot in der Schule statt? @® Ja O Nein
Online

Nei
Findet das Angebot online statt? O Ja @ LLL

16



3.4 - Angebot einreichen - Teil “Ort”

Wenn das Angebot nicht in der Schule stattfindet (du wahlst bei “Findet das
Angebot in der Schule statt?” die Option “Nein”), dann klappt sich eine
Eingabemaske fur deinen konkreten Veranstaltungsort aus. Gib bitte an, wo
deine Veranstaltung stattfindet.

Du kannst alle Details zu deinem Veranstaltungsort angeben.
Ortsname: z.B. “Atelier Blume”, “Karate Club Wien”, “Schonborn Park”
Zusatzinformation: z.B. “Zweite Tur im Durchgang”

Ort

Prasenz

Findet das Angebot in Prasenz statt? @ Ja O Nein
O Ja (@ Nein

Findet das Angebot in der Schule statt?

Orntsname Zusatzinformationen

Q. Adresse aus Stammdaten Ghemehmen

Findet das Angebot indoor undfoder outdoor statt? O Indoor [ Outdoor
Bitte wahle Indoor und' oder Outdoor aus

Erreichbarkeit mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln

@ Es wurden noch keine offentlichen Verkehrsmittel hinzugefiigt

| VERKEHRSMITTEL HINZUFUGEN

17



3.4 - Angebot einreichen - Teil “Ort”

Adresse des Veranstaltungsorts:
Du kannst eine Adresse eintippen. Wenn du in das Feld “Adresse” klickst,

offnet sich eine Karte.

Ort

Prédsenz
® Ja (O Nein

Findet das Angebot in Prasenz statt?

() Ja (@ Mein

Findet das Angebot in der Schule statt?

Ortsname Zusatzinformationen
@, Adresse aus Stammdaten Gbemehmen
Adresse ”
Findet das Angebot indoor undfoder outdoor stati? [ indoor [] Outdoor

Bitts wahle Indoor und’ ader Cutdoor aus

Erreichbarkeit mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln

@ Es wurden noch keine offentlichen Verkehrsmittel hinzugefigt

| VERKEHRSMITTEL HINZUFUGEN

) AT
) ' A =W - ; Markgrafned
[ P = 7 \
Fa o g —" L, LN @
Mauerbach F DOBLING 7 bei Wien
. :jx DONAUSTADT EAe
HERMALS ]
3 \ < AEPERM I @ /
i OTTAKRING [} STADLAU : v o
Purkersdorf “ S A ‘
ental PENZING /._r 237 Grafl-Enzersdorf \
mertullvarbach 3 o SC]' 0585 Schinbrunn S, J \ .
A1 % #
HIETZING T
: + Lainzer - r“ SIMMERING % - jOR PROBSTOORF
i 13 "-.;Tip_-rgar]en MEIDLING & Fﬁ'VQRﬁEN : l“-h ‘ \n‘
Wolfsgraben / i L A \_\\
- 225
v 1 - LIESING 4 i
Bg:'it.mi‘:‘rf . 5 e '/ OBERLAA ___S‘.i::l}wechal “‘H‘--...
D
Adresse -
1 i
":7“”'5'“ Cabirge Kartendaten £2025 Google  Nutzungsbedingungen  Fehler bei Google Mape melden
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3.4 - Angebot einreichen - Teil “Ort”

Wenn du die Adresse eingegeben hast, bestatige mit dem grinen Hakchen.

Danach kannst du weitere Informationen zur Adresse eingeben. Bestatige
mit “Bestatigen”.

einbauerpar
\ il
Steinzi

BIRLIK - Supermarkt ]
und Backerei T%4 g_ m Gasthaus Alt-Wien

PENNY 9, % Marx Meidlinger ¢
& "

BILLA O, % %"n.“

Marx Meidlinger Stralie

E

y  Horer @) @) wohnpark Wilhelmsdorf
A~ FlurschiitzstraBe,
= -

Adresse
Langenfeldgasse, Wien|

O [T

— Strafies

Langenfeldgasse Hausnummer

Stiege

— Stadt*

Postleitzahl* ‘ Wien

ZURUCK BESTATIGEN

Adresseingabe 2. Option: Oder du kannst die “Adresse aus Stammdaten
ubernehmen”, dann wird automatisch die Adresse deines
Unternehmens/Vereins, den du als Partner*in registriert hast, eingefugt.

Q. Adresse aus Stammdaten Obemehmen

Adresse *

19



3.4 - Angebot einreichen - Teil “Ort”

Indoor/Outdoor: Findet deine Veranstaltung drinnen oder drauf3en statt?

Findet das Angebot indoor und/oder outdoor statt? [ indoor [ Qutdoor

Bite withle Indoor und’ oder Outdoor aus

Offentliche Verkehrsmittel: Du kannst auch angeben, wie man mit
offentlichen Verkehrsmitteln zu deinem Veranstaltungsort kommt. An welcher
U-Bahn Station / Stralenbahn-Station sollte man am besten aussteigen?
Klicke auf “Verkehrsmittel hinzufligen” und gib die notwendigen
Informationen an.

Klicke dann “Speichern und Weiter”, um zum nachsten Schritt “Anmeldung”
zu kommen.

Erreichbarkeit mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln

@ Es wurden noch keine dffentlichen Verkehrsmitiel hinzugefiigt

| VERKEHRSMITTEL HINZUFUGEN

idet das Angebot indoor und/oder outdoor statt?
- |
Verkehrsmittel hinzufigen

tf
Transportmittel * .
G
|| Linie
/]
Station *
) 0}

d
ABBRECHEN | IGILFAVIZ ST
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3.5 - Angebot einreichen - Teil “Anmeldung”

1 - Muss man sich fur deine Veranstaltung vorher anmelden?
Wenn ja, schiebe den Regler nach rechts.
Wenn nein, klicke auf “Speichern und Weiter”.

Anmeldung

I Fir diese Veranstaltung ist eine Anmeldung erforderlich

SPEICHERN UND WEITER

2 - Wenn fur deine Veranstaltung eine Anmeldung verpflichtend ist, fuge
einen Kontakt hinzu, Uber den die Anmeldung laufen soll.

Bitte gib mind. eine URL, Telefonnummer oder Email-Adresse an. Dieser
Kontakt wird dann 6ffentlich auf der Website angezeigt.

Klicke auf “Hinzuflgen” und dann auf “Speichern und Weiter”.

Anmeldung

‘ Fiir diese Veranstaltung ist eine Anmeldung erforderlich

Kontakt zur Anmeldung

Gib einen Kontakt fur die anmeldung an. Bitte gib dabei mind. E-Mail, Telefonnummer oder URL an. Dieser Kontakt wird offentlich bei deiner
Veranstaltung angezeigt.

Kantakt auswahlen oder erstellen *

@ Keine Kontakte zur Anmeldung vorhanden

SPEICHERN UND WEITER

21



3.5 - Angebot einreichen - Teil “Anmeldung”

Hinweis:

Wenn du bereits Termine angelegt hast, kannst du keine Anderungen im
Schritt ‘Anmeldung” mehr machen. Der Regler ist ausgegraut und man kann
ihn nicht aktivieren oder deaktivieren.

Du kannst also nicht mehr &ndern, ob flir deine Veranstaltung eine
Anmeldung erforderlich ist oder nicht.

Anmeldung

SPEICHERN UND WEITER

Du musst zuerst deine angelegten Termine im Schritt “Termine” I6schen.
Danach kannst du im Schritt “Anmeldung” wieder Anderungen vornehmen.

22



3.6 - Angebot einreichen - Teil “Termine”

Im Schritt “Termine” kannst du angeben, wann deine Veranstaltungen
stattfinden.

Welche Art von Termin mochtest du anlegen?

Termin auf Anfrage (z.B. innerhalb eines Zeitraums (monatlich) kbnnen
Lehrer*innen einen Termin bei dir anfragen)
- Folge der Anleitung auf Seite 24

Einmaliger Termin (ein oder mehrere fixe Termine mit Datum & Uhrzeit;
Terminserie)
- Folge der Anleitung auf Seite 28

Mehrtagiger Termin (Veranstaltungen, die Uber mehrere Tage stattfinden,
z.B. 3-tagiges Seminar)
- Folge der Anleitung auf Seite 37

23



3.6 - Angebot einreichen - Teil “Termine”

Termin auf Anfrage

1 - Um einen Termin auf Anfrage zu erstellen, klicke auf “Termin anlegen’.

Termine

Erstelle die Termine, an denen deine Veranstaltung stattfindet.

TERMIN ANLEGEN

SPEICHERN UND WEITER

2 - Wahle dann “Termin auf Anfrage innerhalb eines Zeitraums” (Termin auf
Anfrage = Lehrer*innen kdnnen innerhalb eines Zeitraums einen Termin bei
dir anfragen)

Termin anlegen
Erstelle die Termine, an denen deine Veranstattung stattfindet.

Welche Art von Termin willst du anlegen?
() Termin zuf Anfrage innerhalb eines Zeitraums
G ginmaliger Termin (gin oder mehrere fixe Termine mit

G mehridgiger Termin (Veranstaltungen, die aber mahrare Tag tfinden, £ B, 3-tagiges Seminar)

24



3.6 - Angebot einreichen - Teil “Termine”

Termin auf Anfrage

2 - Jetzt kannst du einen Zeitraum (monatlich) hinzuftigen, in welchem du
Termine auf Anfrage anbietest. Klicke dafur auf “Zeitraum hinzufigen”.

Termin anlegen
Erstelle die Termine, an denen deine Veranstaltung stattfindet

Welche Art von Termin willst du anlegen?
(®) Termin auf Anfrage innerhalb eines Zeitraums
O einmaliger Termin (ein oder mehrere fixe Termine mit Datum & Uhrzeit; Terminserie)

O mehrtagiger Termin (Veranstaltungen, die Ober mehrere Tage stattfinden, z.B. 3-tagiges Seminar)

Termin auf Anfrage innerhalb eines Zeitraums

Geb einen Zeitraum an, in dem Termine nach rache miglich sind.

ZEITRAUM HINZUFUGEN

Zusatzinformationen

Anmeldezeitraum
In welchem Zeitraum kann man sich fir den Termin anmelden?

tt.mm_2025 & it.mm. 2025 B

ABBRECHEN TERMIN ANLEGEN

25



3.6 - Angebot einreichen - Teil “Termine”

Termin auf Anfrage

3 - Jetzt kannst du Startmonat und Endmonat des Zeitraums angeben. Du
bietest z.B. Termine auf Anfrage zwischen Mai und November an. Gib auch

die Dauer eines Termins an, z.B. 2 Stunden. Spezielle Infos kannst du unter

“Spezielle Beschreibung fur diesen Termin” hinzufugen. Klicke dann auf
“Hinzuflgen”.

Zeitraum hinzufigen

Bitte beachte, dass sich der Zeitraum innerhalb des Zeitrahmens des ausgewshlten Programms befindet. Das ausgewshite Programm
hat folgenden Zeitrahmen:

Programm Van Bis

Schulevents Programm Sommersemester 2026 17.2. 2026 24.2 2026

4 - Du siehst dann den angegeben Zeitraum (du kdnntest ihn mit dem Pfeil
aufklappen und bearbeiten oder I6schen). Du kannst auch einen weiteren
Zeitraum hinzuftgen.

Termin anlegen

(@ Termin auf Anfrage innerhalty eines Zefiraums
O enmanger Termin

(O menhnagige Veransialung

Termin auf Anfrage innerhalb eines Zeitraums

Gebe einen Zestraum an, in dem Temmine nach Absprache moglich sind

M 2025 - Novemiber 2025

WEITEREN ZEITRAUM HINZUFUGEN

Zusatzinformationen

Anmeldungszeitraum

052025 O 052025 O

ABBRECHEN TERMIN AMLEGEN
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3.6 - Angebot einreichen - Teil “Termine”

Termin auf Anfrage

5 - Du kannst auch einen Anmeldezeitraum angeben. Diese Angabe ist aber
nicht verpflichtend!

Termin anlegen
Erstelle die Termine, an denen deine Veranstaltung stattfindet

Welche Art von Termin willst du anlegen?
(® Termin auf Anfrage innerhalb eines Zeitraums

O einmaliger Termin (ein oder mehrere fixe Termine mit Datum & Uhrzeit, Terminserie)

D mehrtagiger Termin (Veranstaltungen, die Ober mehrere Tage stattfinden, z.B. 3-tagiges Seminar)

Termin auf Anfrage innerhalb eines Zeitraums

Geb einen Zeitraum an, in dem Terming nach Absprache méglich sind.

ZEITRAUM HINZUFUGEN

Zusatzinformationen

Anmeldezeitraum
In welchem Zeitraum kann man sich fir den Termin anmelden?

Beginn des Anmeldezeraum Ende des Anmekdezeitraum

tt.mm. 2025 O tt.mm.2025 O

ABBRECHEN TERMIN ANLEGEMN
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3.6 - Angebot einreichen - Teil “Termine”

Einmalige Termine, Terminserien

1 - Um einen oder mehrere einzelne Termine zu erstellen (oder eine

Terminserie), klicke auf “Termin anlegen” und dann auf “einmaliger Termin”.

Termine

Erstelle die Termine, an denen deine Veranstaltung stattiindet.

TERMIN ANLEGEN

SPEICHERN UND WEITER

Termin anlegen
Erstelle die Termine, an denen deine Veranstallung stattfindet.

Welche Art von Termin willst du anlegen?
() Termin auf Anfrage innerhalb eines Zeitraums

() einmaliger Termin (&in oder mehrere fixe Terming mit Datum & Uhrzeit, Terminserie)

G mehridgiger Termin (Veranstaliungen, die iber mehrare Tage stattfinden, z.B. 3-tagiges Se
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3.6 - Angebot einreichen - Teil “Termine”

Einmalige Termine, Terminserien

2 - Um einen einzelnen Termin mit fixem Datum und Uhrzeit anzulegen,
klicke auf “Datum/Uhrzeit hinzufUgen”.

Termin anlegen

Erstelle die Termine. an denen deine Veranstaliung stattfindet

Welche Art von Termin willst du anlegen?
O Termin auf Anfrage innerhalb gines Zeitraums
@ einmaliger Termin (ein oder mehrere fixe Termine mit Datum & Uhrzeit, Terminserie)

() mehrtagiger Termin (Veranstaltungen, die dber mehrere Tage stattfinden, z. B. 3-tagiges Seminar)

Einmaliger Termin

Lege einen oder mehrere Einzeltermine fest. Im nachsten Schritt ist es auch moglich auf Basis der angegebenen Datums- und Uhrzeitangaben eine
Terminserie zu erstellen

DATUMIUHRZEIT HINZUFUGEN

B Machtest du eine Terminserie anlegen?

Zusatzinformationen

Anmeldezeitraum
In welchem Zeitraum kann man sich fir den Termin anmelden?

tt.mm.2025 O tt.mm.2025 O
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3.6 - Angebot einreichen - Teil “Termine”

Einmalige Termine, Terminserien

3 - Hier kannst du das Datum und die Uhrzeit angeben.

Unter “Beschreibung” kannst du spezifische Informationen hinzufigen, die
nur diesen einen Termin betreffen (z.B. hat der Bastelnachmittag am 13.09.
den Schwerpunkt Piraten).

Klicke dann “Hinzufligen”.

Datum/Uhrzeit hinzufiigen

Gib hier das Datum und die Uhrzeit deines Termins an. Bitte beachte, dass der Termin im Zeitrahmen des Programms stattfinden muss.
Das ausgewihlte Programm hat folgenden Zeitrahmen

Programm Von Bis

Schulevents Programm Sommersemester 2026 17.2.2026 24.2.2026

tt.02.2026 O

Spezielle Beschreibung fir diesen Termin

ABBRECHEN | IGILFAZSA]
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3.6 - Angebot einreichen - Teil “Termine”

Einmalige Termine, Terminserien

4 - Dein Termin wird dir jetzt angezeigt. Du konntest den Termin bearbeiten
und I6schen, wenn du ihn mit dem Pfeilchen aufklappst.

Termin anlegen

Erstelle die Termine, an denen deine Vieranstaltung stattfindet

he Art ven Termin willst du anlegen’
(O Termin auf anfrage innerhalb eines Zeitraums
@ einmaliger Termin (ein oder mehrere fixe Termine mit Datum & Uhrzeit; Terminserie)

O mehrtigiger Termin (Veranstaltungen, die Uber mehrere Tage stattfinden, z.B. 3-tagiges Seminar)

Einmaliger Termin

Lege einen oder mehrere Einzeltermine fest. Im ndchsten Schritt ist es auch maglich auf Basis der angegebenen Datums- und Uhrzeitan
zu erstellen,

19.2.2026 | 12200 - 13:00 Uhr

Datum: 19.2 2026 n

Von: 12:00
Bis: 13:00
Spezielle Beschreibung fir diesen Termin:
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3.6 - Angebot einreichen - Teil “Termine”

Einmalige Termine, Terminserien

5 - Spezialfall anderer Ort: Du willst flr einen deiner Termine einen
speziellen Ort oder einen speziellen Kontakt anlegen? (z.B. findet ein
Bastelnachmittag an einem anderen Ort statt als all die anderen
Bastelnachmittage). Aktiviere den Schalter “anderer Ort” und gib die Orts-
Informationen fur diesen speziellen Termin an.

@ Findet der Termin an einem anderen Ort statt?

Priisenz

Findet das Angebot in Prasenz statt? Ova O Nein
Online

Findet das Angebot anline statt? Q da O Nein

6 - Spezialfall anderer Kontakt: Du willst fur einen deiner Termine einen
speziellen Kontakt anlegen? (z.B. am 13.09. ist Mitarbeiterin Helene
zustandig statt wie an allen anderen Terminen Mitarbeiter Lukas). Aktiviere
den Schalter “anderer Kontakt” und gib die Kontakt-Informationen fur diesen
speziellen Termin an.

@@ Gibt es bei diesem Termin einen anderen Kontakt?

Dieser Kontakt wird offentlich bei deiner Veranstaltung angezeigt.

Kontakte -
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3.6 - Angebot einreichen - Teil “Termine”

Einmalige Termine, Terminserien

7 - Spezialfall Terminserie: Deine Veranstaltung findet z.B. jeden Dienstag
und Donnerstag von 9-11 Uhr statt? Dann kannst du eine Terminserie
anlegen! Erstelle dazu zuerst Datum/Uhrzeit des ersten stattfindenden
Termins. Danach aktiviere den Schalter “Terminserie”.

Einmaliger Termin

Lege ginen oder mehrere Enzetterming fest Im nachsten Schritt ist es auch miglich auf Basis der angegebenen Datums- und Uhrzeitangaben eine
Termminserns 20 erstellen.

10.6.2025 | 15:00 - 18:00 Uhr

@l 1iachiest du eine Terminserie anlegen?

Zeitraum

Tage an denen die Veranstaltung regelmiBig stattfindet

[0 Montag [] Dienstag [] Mittwoch [] Donnerstag [] Freitag [ Samstag [] Sonntag

Feiertage
B Die Veranstaltung findet nicht an gesatziichen Feiertagen statt

8 - Spezialfall Terminserie: Lege das Enddatum der Terminserie fest. Wahle
die Wochentage aus, an denen die Veranstaltung wochentlich stattfindet.
Wenn die Veranstaltung an Feiertagen nicht stattfindet, dann kannst du den
Schalter “Die Veranstaltung findet nicht an gesetzlichen Feiertagen statt”
aktivieren.

Einmaliger Termin

Lege einen eder mehrere Einzeltermine fest. Im nachsien Schritt ist es auch maghich auf Basis der angegebenen Datums- und Uhrzeifangaben gine
Terrinsers Tu erstelen.

10.6.2025 | 15:00 - 18:00 Uhs ~

@i Michiest du eine Terminserie anlegen?

Zeitraum

Tage an denen die Veranstaltung regelmiBig stattfindet

[0 Mentag [] Dienstag [ Mittwoch [ Donnerstag [ Freitag [ Samsta

Feiertage

I Die Veransialtung findet nicht an gesetziichen Feiertagen statt
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3.6 - Angebot einreichen - Teil “Termine”

Einmalige Termine, Terminserien

9 - Klicke am Ende auf “Termin anlegen” und schon ist dein Termin angelegt.

Termin anlegen
Erstelle dig Terming, an denen deing V('l-‘]nﬂ.‘.l'llung stattfindot

() Termin auf Anfrage innerhalb eines Zeitraums
(® einmaliger Termin (ein oder mehrere fixe Termine mit Datum & Uhrzeit; Terminserie)

() mehrisgiger Termin (Veranstaltungen, die Gber mehrere Tage stattfinden, z B. 3-tagiges Seminar)

Einmaliger Termin

Lege einen oder mehrere Einzeltermine fest. im ndchsten Schritt ist es auch maglich auf Basis der angegebenen Datums- und Uhrzeltangaben eine Terminserie zu
erstellen

19.2,2026 | 12:00 - 13:00 Uhe w

B Michiest du eine Terminserie anlegen?

I Findet der Termin an einem anderan Ort statt?

B Gibt es bel diesem Termin &inen anderen Kontakt?

ABBRECHEN TERMIN ANLEGEN

10 - Um weitere einzelne Termine oder eine Terminserie anzulegen, klicke
auf “Weiteren Termin anlegen”.

Termine

Erstelle die Termine, an denen deine Veranstalt

| WEITEREN TERMIN ANLEGEN

einmaliger Termin am 19.2.2026

Gahig

SPEICHERN UND WEITER
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3.6 - Angebot einreichen - Teil “Termine”
Einmalige Termine, Terminserien
11 - Wenn du keine weiteren Termine anlegen mochtest, klicke auf
“Speichern und Weiter”.

Termine

Erstelle die Termine, an denen deine Veranstaltung stattfindet

| WEITEREN TERMIN ANLEGEN

einmaliger Termin am 19.2.2026  Glltig EI 7

SPEICHERN UND WEITER

12 - Solltest du deinen Termin I6schen wollen, klicke auf das Mistkubel-
Symbol.

Termine

Erstelle die Termine, an denen deine Veranstaltung stattfindet

| WEITEREN TERMIN ANLEGEN

einmaliger Termin am 19.2.2026 Glltg

SPEICHERN UND WEITER
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3.6 - Angebot einreichen - Teil “Termine”

Mehrtagige Termine

1 - Um einen mehrtagigen Termin anzulege, klicke “Termin anlegen und

dann “mehrtagige Veranstaltung”.

z.B. ein Seminar zum Thema Gewaltpravention fur Lehrpersonen, das am
12.09. 17-19Uhr, am 13.09. 16-18Uhr und am 22.09. 17-20Uhr stattfindet.
Bei mehrtagige Veranstaltungen sollen Teilnehmer*innen an allen
Veranstaltungstagen teilnehmen.

Termine

Erstelle die Termine, an denen deineeranstaltung stattfindet.

TERMIN ANLEGEN

SPEICHERN UND WEITER

Termin anlegen
Erstelle die Termine, an denen deine Veranstaltung statifindet.

C Termin auf Anfrage innarhalb gines Zeitraums
() einmaliger Termin (ein oder mehrere fixe Terming mit Datum & Uhrzeit; Terminserie)

() mehragiger Termin (Veranstallungen, die Gber mehrere Tage stattfinden. z.B. 3-tagiges Seminar)

ABBRECHEN TERMIN ANLEGEN
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3.6 - Angebot einreichen - Teil “Termine”

Mehrtagige Termine

2 - Klicke dann auf “Veranstaltungstag hinzufugen”

Termin anlegen

Welche Art von Termin willst du anlegen?
() einmaliger Termin

(®) mehrtagige Veranstailung

Mehrtigige Veranstaltung

Lege einen Haupttermin mit mehreren Datum/Uhrzeitangaben ag, Sinnvoll fur Vieranstaltungen, die Uber mehrere Tage stattfinden (zum Beispiel ein mehrtagiges
Seminar)

VERANSTALTUNGSTAG HINZUFUGEN

3 - Nun kannst du Datum und Uhrzeit fur den Veranstaltungstag angeben. Im

Feld “Spezielle Beschreibung fur diesen Termin” kannst du Informationen
spezifisch fur diesen Tag eingeben (z.B. spezieller Ort). Klicke dann auf
“hinzufugen”.

Veranstaltungstag hinzufiigen

Gib das Datum und die Uhrzeit fir einen Veranstaltungstag an. Bitte beachte, dass der Termin im Zeitrahmen des Programms stattfinden
muss. Das ausgewahlte Programm hat folgenden Zeitrahmen:

Programm Von Bis
Schulevents Programm Sommersemester 2026 17.2.2026 24.2.2026
tt.02.2026 O

0] —— @
spezielle Be eibung fir diesen Termin

ABBRECHEN | ERIITFAIIZN el
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3.6 - Angebot einreichen - Teil “Termine”
Mehrtagige Termine

4 - Der erste Veranstaltungstag wird dir jetzt angezeigt. Um einen weiteren
Tag hinzuzufugen klicke “Weiteren Veranstaltungstag hinzufigen” und fille
die notwendigen Informationen wie zuvor aus.

Termin anlegen

Erstelle die Termine, an denen deine Veranstaltung stattfindet.

Welche Art von Termin willst du anlegen?
() Termin auf Anfrage innerhalb eines Zeitraums
() einmaliger Termin {ein oder mehrere fixe Termine mit Datum & Uhrzeit; Terminserie)

@ mehrtagiger Termin (Veranstaltungen, die dber mehrere Tage stattfinden, z.B. 3-tdgiges Seminar)

Mehrtigige Veranstaltung

Lege mehrere Veranstaltungstage mit Daten/Uhrzeiten an. Sinnvoll fir Veranstaltungen, die Uber mehrere Tage stattfinden (zum Beispiel ein mehriigiges
Seminar).

1.) 19.2.2026:| 13:15- 15:15 Uhr

WEITEREN VERANSTALTUNGSTAG HINZUFUGEN

I Findet der Termin an einem anderen Ort statt?

B Gibt es bei diesem Termin einen anderen Kontakt?

ABBRECHEN TERMIN ANLEGEM
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3.6 - Angebot einreichen - Teil “Termine”

Mehrtagige Termine

5 - Wenn du alle Veranstaltungstage erstellt hast, kannst du auf “Termin
anlegen” klicken.

Termin anlegen

Erstelle die Termine, an denen deine Veranstaltung stattfindet.

Welche Art von Termin willst du anlegen?
() Termin auf Anfrage innerhalb eines Zeitraums
() einmaliger Termin (ein oder mehrere fixe Termine mit Datum & Uhrzeit; Terminserie)

@ mehrtagiger Termin (Veranstaltungen, die Uber mehrere Tage stattfinden, z.B. 3-tdgiges Seminar)

Mehrtigige Veranstaltung

Lege mehrere Veranstaliungstage mit Daten/Uhrzeiten an. Sinnvoll fibr Veranstaltungen, die {iber mehrere Tage stattfinden (zum Beispiel ein mehrtdgiges
Seminar).

1.)19.2.2026 | 13:15- 1515 Uhr w

WEITEREN VERANSTALTUNGSTAG HINZUFUGEN

B Findet der Termin an einem anderen Ort statt?

W Gibt es bei diesem Termin einen anderen Kontakt?

ABBRECHEN

6 - Du willst keine weiteren Termine anlegen? Dann klicke auf “Speichern
und Weiter”, um zum nachsten Schritt zu kommen.

Termine

Erstelle die Termine, an denen deine Veranstaltung stattfindet.

| WEITEREN TERMIN ANLEGEN

mehrtdgige Veranstaltung ab 19.2.2026  Glitig E ~

SPEICHERN UND WEITER



3.7 - Angebot einreichen - Teil “Preise”

1 - Hier kannst du den Preis flr dein Angebot festlegen.
Dein Angebot ist gratis? Dann schiebe den Schalter auf “Das gesamte
Angebot ist gratis”.

Preise

Bitte gib den Prels #Hir unterschiedliche Preiskategaden (2.8, Kinder, Erwachsene) an. Preise kinnen nach der Freisehallung des Angebats nicht
mahr verandert wardan,

I Das gesamie Angabot ist gratis

Preis hinzufiigen

Preiskategorie = nformationen zur Preiskategorie

2 - Dein Angebot ist nicht kostenlos? Du kannst flr jede Kategorie von
Teilnehmer*innen einen eigenen Preis festlegen.

Wahle dazu zuerst die Kategorie aus. Dann gib den Preis fur diese
Kategorie ein (oder aktiviere den Schalter “Kostenlos”). Klicke dann “Preis
hinzufigen”.

Preise

Bitte gib den Preis fiir unterschiedliche Preiskategorien (z.B. Kinder, Erwachsene) an. Preise kdnnen nach der Freischaltung des Angebots nicht
mehr verandert werden

B Das gesamte Angebot ist gratis

Preis hinzufiigen

Preiskategorie *

B Kosienlos

Preis (inkl. aller Steuern) £

40



3.7 - Angebot einreichen - Teil “Preise”

3 - Du kannst auch zusatzliche wichtige Informationen zur Preisgestaltung
als Text hinzuflgen:

Preise

Bitte gib den Preis flr unterschiedliche Preiskategorien (z.5. Kinder, Erwachsene) an. Preise kinnen nach der Freischaltung des Angebots nicht
mehr verandert werden.

I Das gesamie Angebot ist gratis

Praiskategorie Prrgig (inkl. aller Stevem) Informationen zur Preiskalegorie
pros Kind/Sehilermn Gratis - [ BEARBEITEN | I LOSCHEN |
Erwachsens €500 - | BEARBEITEN | | LOSCHEN |

WEITEREN PREIS HINZUFUGEN

Zusiétzliche Informationen

Zusstzliche Infarmationen zur Preisgestaltung

2 B Ermsilbigungen, spesclie K

Bestitigung

[ Hiermit wird bestatigt, dass die Preisangaben komekt sind und nicht mehr gedndert werden.*

SPEICHERN UND WEITER

4 - Zum Schluss bestatige bitte, dass der angegebene Preis korrekt ist und
nicht mehr verandert wird.

Zusdtzliche Informationen

satzliche Informationan zur Praisgestatiung
Zusatzliche Informationan zur Preisgestaliung

Bestatigung

[] Hierrnit wird bestatig, dass die Preisangaben korrekt sind und micht mehs geanden werden *

SPEICHERN UND WEITER



3.8 - Angebot einreichen - Teil “Medien”

1 - Lade ein Bild fur dein Angebot hoch. Es sollte mindestens 1900px breit
sein. Ein Bild im Querformat ware toll.

Gib dem Bild auch einen Bildtitel (sieht man, wenn man mit der Maus Uber
das Bild fahrt) und eine Bildunterschrift (wird unter dem Bild angezeigt).
Flge auch das Copyright fur das Bild hinzu.

Wichtig ist auch einen Alternativtext hinzuzufligen fur Menschen mit

Sehbehinderung. Beschreibe das Bild so, dass jemand mit Sehbehinderung
sich vorstellen kann, was auf dem Bild zu sehen ist.

Medien

Angebotsbild

@ Bitte keinen Text auf den Bildern verwenden, da dieser durch den automatischen Bildzuschnitt abgeschnitten v

[] wir bestatigen, dass wir alle Rechte an den hochgeladenen Bildern haben und dass alle abgebildeten Personen mit einer Veraffentlichung

einverstanden sind. *

ABBRECHEN ANGEBOTSEBILD HINZUFUGEN

2 - Nachdem du bestatigt hast, dass dein Unternehmen/Verein alle Rechte
an den hochgeladenen Bildern hat und abgebildete Personen mit der
Veroffentlichung einverstanden sind, kannst du auf “Angebotsbild
hinzufugen” klicken. Klicke dann “Speichern und Weiter”.
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3.9 - Angebot einreichen - Teil
“Zusatzinformationen fur WIENXTRA”

Im Schritt “Zusatzinformationen fur WIENXTRA” kannst du Informationen zur
Veranstaltung angeben, die fur WIENXTRA gedacht sind.

1 - Gib eine/n Ansprechpartner*in fur WIENXTRA fir Ruckfragen an. Dieser
Kontakt wird nicht veroffentlicht.

2 - Ganz unten kannst du auch noch Anmerkungen fur WIENXTRA zu
deiner Einreichung hinzuftugen.

Zusatzinformationen fiir WIENXTRA

Diese Informationen werden nicht veroffentiicht. Sie sind nur fur WIENXTRA

Ansprechpartnertin flir WIENXTRA
Dieser Kontakl wird nicht verdffentlicht und st nur zur Kontaktaufnahme fiir WIENXT

Kontakl auswahlen oder ersiellen

@ Keine Kontakte vorhanden

Anmerkungen zur Einreichung

SPEICHERN UND WEITER
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3.10 - Angebot einreichen - Teil
“Barrierefreiheit”

1 - Hier kannst du Informationen zur Barrierefreiheit deines Angebots
angeben. Im ersten Abschnitt kannst du eine allgemeine Zusammenfassung
hinzufligen. Du kannst auch einen YouTube Video-Link angeben, damit man
sich ein Video deines Veranstaltungsorts ansehen kann.

Barrierefreiheit

Informationen

2 - Du kannst auch einen Kontakt angeben, welchen man bei Fragen zur
Barrierefreiheit kontaktieren kann.

Kontaktperson

(D Keing Bamerefreiheftsbeaufiragte Personen vorhanden

3 - Weiters kannst du verschiedenen Bereichen ganz genaue Informationen

hinzufugen.
z.B. Was bietest du fur Menschen mit Horbehinderung oder Sehbehinderung

an oder bei kognitiven Einschrankungen.

Horbehinderung

] Es ist ein Ubartragungasystem fur Teilnenmende mit [] Es gibt Ubersetzungen in die OGS
Harbeeintrachtigung vorhanden

Sehbehinderung

E Es ist ein Blindenleitsystem bis zur ersten Ansprechpersen E Es sind Anleitungen fir Menschen mit Sehbehinderung
vorhanden vorhanden
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3.11 - Angebot einreichen

Wenn du fur dein Angebot alle Informationen vollstandig angegeben hast
(alle Teile haben ein grines Hakchen), kannst du es einreichen.
WIENXTRA wird dein Angebot priufen und sich bei dir per E-Mail melden. Ab
jetzt kannst du dein Angebot nicht mehr bearbeiten (aul3er den Status wie
z.B. “abgesagt” oder “verschoben” - siehe “Weitere Informationen Angebot”).

Wird dein Angebot ins Schulevents-Programm aufgenommen, wird es vom
Redaktions-Team fur den Online-Veranstaltungskalender freigeschalten und
ist dort sichtbar. Bei einer Aufnahme in die Semester-Broschure, wird es in
der nachsten Ausgabe veroffentlicht.

@ Allgemein

@ Zielgruppe

(3) Ort

@ Anmeldung

(:) Termine

@ Preise

@ Medien
Zusatzinforma-

‘, tionen fiir
WIENXTRA

(g) Eeail:ie refrei- v

¥ EINREICHEN

Status: Entwurf

‘ & SPEICHERN |

‘ O LOSCHEN |

‘ €« ZURICK |




3.12 - Angebot einreichen
Angebot unvollstandig oder abgelehnt
Es kann sein, dass dein Angebot nicht sofort freigeschaltet wird von
WIENXTRA, sondern als “unvollstandig” zurickgegeben wird an dich.

Bearbeite bitte die von WIENXTRA angemerkten Punkte und reiche es
erneut ein, damit deine Anderungen (berpriift werden kdnnen.

Im Menupunkt “Angebote” siehst du bei deinem Angebot den Status
“unvolistandig”. Klicke darauf, dann 6ffnet sich dein Angebot.

5 Angebote

Name Programme Letzte Anderung Status

Schulevents Programm Sommersem. 392025 [ DETAILS ] | BEARBEITEN | | KOPIE ERSTELLEN

Das Demckratie-Ding

Klicke auf “Zeige Feedback”, dann siehst du, welche Anmerkungen
WIENXTRA zu deinem Angebot hat. Bearbeite dein Angebot
dementsprechend und reiche es nochmal ein.

| ]

Allganain o
= "
(@) zicgauppe Allgemein
3 on
3
6] Achtung: Bitte speichera deine Daten regelmédig! Wenn du 3 Stunden im Eventsystem nicht aktiv bist, wirst

{é} Anmeldung du aus Sicherheitsgninden automatisch ausgeloggt und deine Daten gehen verloren.
Mit * markierte Felder sind Pllichifelder

@ Termine

® Praise
Dias Dirnekiatie-Ding

B  umolistandig

FEIGE FEEDBACK

Workshop

e I & ==
(1] CHERM
Demokato-Oing
[ K N
« ZURDCK
Firrdel die Veransiaitung = Kooperabon mil ainer anderen

Ovganisabon statt?

Es kann sein, dass dein Angebot von WIENXTRA abgelehnt wird. Im
MenUpunkt “Angebote” siehst du bei deinem Angebot den Status “abgelehnt”.

5 Angebote

N Progeamime Latzte Ancanung Statiis

Dhas Demokr ate-Ding BRrvRnlS NOGTETT SOMTErsem. 382025 X ADGENN [ oETans WOPIE ERSTELLER |



4 - WEITERE INFORMATIONEN ANGEBOT
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4.1 - Angebot bearbeiten

Wenn du ein Angebot erstellst (siehe Kapitel “Angebot einreichen”), kannst
du es speichern und auch spater wieder bearbeiten.

Hinweis: Sobald du alle Informationen ausgefiillt hast und das Angebot
eingereicht hast, kannst du es nicht mehr bearbeiten. Auch wenn das
Angebot bereits freigegeben wurde durch WIENXTRA, kannst du es nicht
mehr bearbeiten.

Angebot bearbeiten: Logge dich im Eventsystem ein. Klicke im Menu links
auf “Angebote”. Du siehst die Liste deiner Angebote. Rechts siehst du die
Maoglichkeit dein Angebot zu bearbeiten, so lange es noch ein “Entwurf” ist
und du es noch nicht eingereicht hast.

4 Angebote

Mame Programme Letzte Anderung Status

Das Demokratie-Ding Schulevents Frogramm Somimersem 392025 * Abgelennt | DETAILS KOPIE ERSTELLEM

Bunker, Fastung, Sicharheit? Dialog ober Werte Schulevenls Programm Scmmersem, 302025 & Entwur

Workshop: Lost in Informaton Schulgvents Programm Sommérsem. 302025 # Entwur
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4.2 - Angebot kopieren

Du kannst ein von dir erstelltes Angebot kopieren. So ersparst du dir die
erneute Angabe von vielen Informationen.

Was du aber dennoch bei deinem kopierten Angebot nochmal angeben
musst sind: Informationen zur Anmeldung, zum Preis und zum Termin.

Gehe im Menu auf “Angebote” und suche das Angebot, das du gerne
kopieren mochtest. Klicke dann rechts neben deinem Angebot auf “Kopie
erstellen”

4 Angebote

Name Programme Ledzte Anderung Status

[ras Demokratie-Ding Schulevenis Programm Scmmersem 3.0.2025 X Abgelehnt l DETAILS | | KOPIE ERSTELLEN ]
Bunker, Fastung, Sicherhoit? Dialog Ober Werte Schulevents PIogramm Sommersam. 3092025 & Entwurf DETAILS | [ BEARBEITEM KOFIE ERSTELLEM |
Waorkshop: Lost in Information Schukevents Programm Sommersem. 392025 & Entwurf
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4.3 - Status des Angebots andern

Dein Angebot kdnnte aus verschiedenen Grinden abgesagt werden oder
auch verschoben werden.
So kannst du das im System bearbeiten:

1 - Logge dich im Eventsystem ein. Klicke im Menu links auf “Angebote”.
Wihle das gewiinschte Angebot aus und klicke auf “Details”. Die Ubersicht
uber dein Angebot 6ffnet sich.

4 Angebote

Name Programme Letzte Anderung Status
Bunker, Festung, Sicherheit? Dialog Uber Werte Schulevents Frogramm Sommersem.. 392025 « Freigegeben
Dras Demokratie-Ding Schulevents Programm Sommersen.. 3.9.2025 ® Abgekahnt

2 - Scrolle jetzt bis zum Teil “Termine”, klappe den Termin mit dem Pfeilchen
auf und klicke auf “Bearbeiten” (Bleistift-Symbol).

Termine

l_m Termin auf Anfrage innerhalb eines Zeitraums (Februar 2026 - Februar 2026) Gl

Termine

I_G Termin auf Anfrage innerhalb eines Zeitraums (Februar 2026 - Februar 2026) o

Status: Giltig ’
Zeitraumangabe(n) WEITEREN ZEITRAUM HINZUFUGEN
Februar 2026 - Februar 2026 e
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4.3 - Status des Angebots andern

3 - Ganz oben siehst du jetzt die Mdglichkeit den Status zu andern. Wenn du
draufklickst, gibt es die Optionen “Gultig”, “Abgesagt”, “Verschoben” und
“Ausgebucht”. Wahle den gewunschten Status aus und klicke dann

“Ubernehmen’.

Hinweis: Wenn du einen Termin verschiebst, gib einen neuen Termin ein.

Zeitraum bearbeiten

Erstelle die Termine, an denen deine Veranstaltung stattfindet

Giltig -

ABBRECHEN UBERNEHMEN

4 - Jetzt siehst du den neuen Status des Termins wie hier in diesem
Beispiel.

Termine

Termin auf Anfrage innerhalb eines Zestraums (Februar 2026 - Februar 2026) -

&

Status: Ausgebucht

Zeitraumangabe(n)

Februar 2026 - Februar 2026
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5 - ALLGEMEINES ZUM EVENTSYSTEM
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5.1 - Das Menu

Links siehst du das Menu des Eventsystems.
Dort findest du unter Allgemein die Punkte “Ubersicht”, “ Partner”, *
Benutzer*innen”, “Programmreihe”.

Darunter findest du unter “Aligemein” die Punkte “Angebote” und “Kontakte”.

. Partner: Dein Unternehmens-Profil

. Benutzer*innen: Personen deines Unternehmens, die das WIENXTRA
Eventsystem nutzen dirfen

- Programmreihen: Hier kannst du deine Programmreihen hinzufigen und
verwalten (z.B. Schulevents)

- Angebote: Deine Angebote (gespeicherte Entwurfe, bei WIENXTRA
eingereichte Angebote und freigegebene Angebote)

- Kontakte: Hier kannst du deine Kontakte verwalten, die du fur deine

Veranstaltungen nutzt

artnes

mreihen

Programmreihen in Freigabe

Kinderaktiv 8 InFesigabe 782025, 1335 53

:::::::::

WIENXTRA + Kontait + bmpressum « Datenschutrerkianmng + Bamienefisiheitseridarung ©Vierein WIENXTRA in Kooperation mit der Stach Wien - Bidung und Jugend
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5.2 - Kontakte erstellen

Du kannst fur dein Unternehmen Kontaktpersonen anlegen.

Wenn du dann ein Angebot erstellst, kannst du direkt aus diesen schon
angelegten Kontakten wahlen.

Beispielsweise kannst du dann einen allgemeinen Kontakt auswahlen fur
eine Veranstaltung oder einen Kontakt fur Gruppen-Anmeldungen oder auch
einen Kontakt fur Fragen zur Barrierefreiheit.

1 - Logge dich ein und klicke links im Menu auf “Kontakte”.

WIENYTRA

EVENTSYSTEM

Hallo, Max Mustermann!

WIENXTRA + Kontakt » kmpressum « & Verein WIENKTRA in Kooperaiggl der Stadt iien - Bidung und Jugend

2 - Klicke jetzt auf “Kontakt anlegen”

[ e gl {2l Kontakte

@ Le K e i
Organisaton Vomame Nachname E-Mad Adresse Telefcrnumme: Maobdrmmer
Mussbermann GmbH L [ 3
-1 von
WIENXTRA « Kontakt + Impeessum o D sddrung + ung  Werein WIENXTRA in Kooperation mil der Stadt Wien - Bikdung und Jugend
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5.2 - Kontakte erstellen
3 - Jetzt siehst du verschiedene Felder, die du befillen kannst. Du musst
nicht alle Felder ausfullen.

Wenn du den Kontakt fur eine Person anlegen willst, dann fllle bitte
Vorname, Nachname und zusatzlich zumindest E-Mail-Adresse oder
Telefonnummer/Mobilnummer hinzu.

Wenn du eine Organisation / Unternehmen anlegen willst, dann fllle bitte
Organisation und zusatzlich zumindest URL, E-Mail-Adresse oder

Telefonnummer/Mobilnummer hinzu.

Wichtig: Du kannst nicht mehrere Kontakte mit der gleichen E-Mail-Adresse
anlegen. Jeder Kontakt bendtigt eine eigene E-Mail-Adresse.

< Kontakt anlegen

Verain Max Mustermann A AvestErmanngmusiermann +43196987650

4 - Wenn du fertig bist klicke “Speichern”. Der Kontakt ist jetzt angelegt und
du kannst ihn jetzt beim Erstellen von Angeboten auswahlen, dort wo ein
Kontakt erforderlich ist.

< Anna Meier g o

Kontaktdaten

& Anna Meier
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