Anleitung (how to): Vereins-/Firmenkonto
erstellen und administrieren

Prasentieren Sie Ihren Verein / Ihr Unternehmen auf der Homepage
der Gemeinde Zunzgen!

Die in der Anleitung beschriebenen Vorginge sind auch fiir das Gewerbe anzuwenden. Ein
Unternehmen ist jedoch im Firmenverzeichnis einzutragen oder zu administrieren.

Ist Ihr Verein schon in unserem Vereinsverzeichnis eingetragen? So gehen Sie vor:

Wir bieten ortsansidssigen Vereinen die Moglichkeit, sich kostenlos in unser Vereins-
verzeichnis einzutragen. Sie erhalten dann auch eine eigene Vereinsseite (Portratseite mit
kurzer Beschreibung, Kontaktangaben und Foto oder Logo) und ein Vereinskonto, um ihre
Vereinsseite zu aktualisieren und Vereinsanldsse zu veroffentlichen.

Verein eintragen und Vereinsseite erstellen
Um einen Vereinseintrag zu erstellen, klicken Sie bitte unter der Rubrik ,Vereine“ auf den Link
»Verein hinzufiigen®, der oberhalb und/oder unterhalb der Vereinsliste erscheint.

Tragen Sie nun in der Eingabemaske die Angaben zu lhrem Verein ein. Bitte erfassen Sie im
E-Mail-Feld unter ,Kontaktdaten des Vereins“ die offizielle E-Mail-Adresse lhres Vereins; diese
E-Mail-Adresse werden Sie spater auch fiir die Anmeldung im Vereinskonto benétigen. Sie
kénnen auch ein Foto oder Logo hinzufiigen (JPG- oder GIF-Format, max. 200 kB). Wenn Sie alle
Angaben erfasst haben, klicken Sie unten rechts auf,Verein hinzufligen®.

Bitte beachten Sie: Ihr Eintrag wird vor der Verdffentlichung bei uns intern gepriift. Erst wenn Ihr
Eintrag geprlift und genehmigt wurde, wird er definitiv fiir den Webauftritt freigeschaltet. Sie
mitissen sich also mdglicherweise ein paar Tage gedulden, bis Ihr Eintrag im Webauftritt erscheint.
Sobald die Freischaltung erfolgt ist, werden Sie per E-Mail informiert. Zu diesem Zeitpunkt erhalten
Sie auch ein Passwort fiir die Anmeldung in Ihrem Vereinskonto.

Sich im Vereinskonto anmelden

Sobald Ihre Vereinsseite erscheint, konnen Sie sich in Ihrem Vereinskonto anmelden. Erst
wenn Sie sich in Threm Vereinskonto angemeldet haben, kénnen Sie die folgenden Funktionen
nutzen:

¢ Inhaltliche Bearbeitung der Vereinsseite

¢ Hinzufiigen und ver6ffentlichen von Anldssen

So melden Sie sich im Vereinskonto an: Offnen Sie die Detailseite Thres Vereins und klicken Sie
auf ,anmelden“. Verwenden Sie fiir die Anmeldung bitte die offizielle E-Mail-Adresse lhres
Vereins (resp. diejenige, die Sie bei der Registrierung angegeben haben) und das Passwort, das
IThnen per E-Mail zugestellt wurde. Nach der Anmeldung werden die im Vereinskonto
verfiigharen Meniis, ,Verein bearbeiten“ und , Anlass hinzufiigen“, angezeigt.



Vereinsseite bearbeiten

Um die Vereinsseite zu bearbeiten, klicken Sie nach der Anmeldung im Vereinskonto auf ,Verein
bearbeiten®. Nun gelangen Sie zum Formular mit den aktuellen Inhalten der Vereinsseite. Hier
konnen Sie die gewiinschten Anderungen vornehmen und die gednderten Inhalte mit einem
Klick auf ,Verein speichern” bestitigen. Ihr gednderter Eintrag gelangt nun erneut zur Priifung
zu einem oder einer unserer MitarbeiterInnen. Erst wenn diese Person die Anderungen gepriift
und genehmigt hat, werden sie in den Webauftritt eingefiigt. Sie miissen sich also
méglicherweise ein paar Tage gedulden, bis die Anderungen im Webaulftritt erscheinen.

Vereinsanlass verdffentlichen

Um einen Vereinsanlass zu veroffentlichen, klicken Sie nach der Anmeldung im Vereinskonto auf
»Anlass hinzufiigen“. Nun gelangen Sie zum Drittintegrationsformular fiir Anldsse. Die im
Vereinskonto hinterlegten Angaben (Kontakt und Lokalitdt) wurden in dieses Formular bereits
eingefligt. Prifen Sie diese Angaben, filhren Sie je nach Situation die folgenden Punkte 1
und/oder 2 aus und gehen Sie dann zu Punkt 3 iiber:

1) Falls die automatisch eingefligten Angaben veraltet sind, schliessen Sie das Anlassformular,
wahlen Sie ,Verein bearbeiten“ (siehe oben) und aktualisieren Sie die Vereinsdaten.
Speichern Sie die aktualisierten Angaben und klicken Sie danach erneut auf ,Anlass
hinzufiigen®.

2) Falls die automatisch eingefligten Angaben auf den aktuellen Anlass nicht zutreffen, nehmen
Sie die notigen Anpassungen vor.

3) Fiilen Sie die weiteren Angaben ins Formular ein und klicken Sie unten rechts in der
Eingabe-Maske auf das Feld ,Anlass hinzufiigen“. Ihr Veranstaltungshinweis gelangt nun zur
Priifung zu einem oder einer unserer MitarbeiterInnen. Erst wenn diese Person den Eintrag
geprift und genehmigt hat, wird er in den Webauftritt eingefiigt. Sie miissen sich also etwas
gedulden, bis Ihr Anlass angezeigt wird.

Bitte beachten Sie:

e Ublicherweise erscheinen die Vereinsanlisse nach dem Aufschalten sowohl auf Ihrer
Vereinsseite als auch im allgemeinen Veranstaltungskalender unseres Webauftritts (Rubrik
»Anldsse“). Falls es sich um einen internen Anlass handelt, der nicht im o6ffentlichen
Veranstaltungskalender erscheinen soll, markieren Sie bitte in der Eingabe-Maske das Feld
Jinterner Anlass“. Der Anlass wird dann nur auf der Vereinsseite erscheinen.

e In der Rubrik ,Anldsse“ unseres Webauftritts erscheint ebenfalls ein Link ,Anlass
hinzuftigen“. Dieser Link ist aber nur fiir Organisatoren gedacht, die keine eigene Webseite
in unserem Webauftritt haben. Benutzen Sie diesen Link also nicht fiir Ihre Vereinsanlasse,
sondern erfassen Sie alle Vereinsanlasse von lhrer Vereinsseite aus. Nur so werden die
Anlasse namlich auch auf Ihrer Vereinsseite veroffentlicht, und nur so erscheint im
allgemeinen Veranstaltungskalender bei lhrem Anlass unter ,Organisator ein Link zu Ihrer
Vereinsseite.

Bebilderte Anleitung auf der folgenden Seite.
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Appenzellische Naturwissenschaftliche Gesellschaft

Adresse Burghalden 2504
FL100 Herisau
Telefan OFL 351 57 33
Kontakt Richard Kunz
E-Mail erkunz@kaspeed.ch

Beschrelbung

Crer Versin fahrt jeweils i Winter affentliche Vortrége zu naturmissenschaftlichen Themen wie
Binlogie, Zoclogie, Geologie, Geografs, Botand, techn, Wissenschadten oder Medszin durch,
Mitgliedschaft

Anmeldung bei Richard Kunz, Burghalden 2854, Herisaw

Hitgliederbeitrige

Fr. 15+ # 1ahr

Lokalitat
Barufsbildungezertrum Herisau

Anlisse

Dratum Anlass Labkalitit Kontakt
18, Fab, 2008 Frauan e Wissarsehiaft urd Berufsbildungezertrum Richard
20 Ubr bis 22 Bhr Forschung Hearesau Fung
10. Marz 2006 Frauen in Wissenschalt ynd Bumﬁhﬁdunuﬂuntmrn Richard
20 Uk Bis 22 U Fosschung Harsau Kumz

Andass hinzufigen zur Ubersiche




