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Grundsätzlicher Ablauf
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Veranstaltung 
eintragen/verändern

Daten eintragen/verändern

Im Modul 
„Arbeitsumgebung“ über die 

Stufe „Bereit zum 
Veröffentlichen“ an 

Stadtverwaltung übermitteln 
zur Freigabe

Stadtverwaltung prüft und 
gibt frei 

oder

 meldet sich bei Rückfragen



1) Erste Schritte
1.1. Login

1. Loginseite öffnen: https://www.roedermark.de/typo3
2. Benutzernamen 

und Passwort eingeben

Passwort vergessen? Bitte über den Link ein neues Passwort beantragen.

Wichtig: Die Mail mit dem Link zur Erstellung eines neuen Passworts geht an die im Benutzer hinterlegte Mail!
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1) Erste Schritte
1.2. Logo hochladen

1. Auf das Modul Dateiliste klicken

2. Schaltfläche „Dateien hochladen“ anklicken
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1) Erste Schritte
1.2. Logo hochladen

3. Es öffnet sich die Dateistruktur ihres PCs. 
    Hier die Logo-Datei anklicken und mit Öffnen bestätigen

Tipp: Alternativ können Sie Bilddateien auch per Drag and Drop in den Ordner ziehen
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1. In der Modulleiste Liste anklicken und Ordner „Vereinsname“ wählen

2. Im Feld Seiteninhalt „Vereinsname“ anhaken und mit dem Stiftsymbol öffnen

1) Erste Schritte
1.3. Logo zum Vereinseintrag ergänzen
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1) Erste Schritte
1.3. Logo  zum Vereinseintrag ergänzen

4. Reiter Bilder anklicken und auf den Button „Bild hinzufügen“ klicken
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1) Erste Schritte
1.3 . Logo zum Vereinseintrag ergänzen

5. Verzeichnis „Vereinsname“
anklicken .

6. Bild anhaken

7. „Auswahl importieren“ 
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1) Erste Schritte
1.3. Logo zum Vereinseintrag ergänzen

8. Ggf. weitere Änderungen Ihrer Daten  im Reiter „Allgemein“ vornehmen
9. Zuletzt speichern und mit Schritt 1.4. Änderungen freigeben lassen.
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1) Erste Schritte
1.4. Freigabe von Inhalten

1. Eintrag anhaken dann 2.  mit Auswahl → An Stufen senden „bereit zum Veröffentlichen“ an die Stadtverwaltung 
übermitteln.

Hinweis: Die Änderungen erscheinen erst nachdem sie durch die Stadtverwaltung geprüft und bestätigt 
wurden.
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2) Veranstaltungen eintragen
2.1.  Veranstaltung anlegen 

Falls ein Bild zur Veranstaltung gehört, erst Bild-Datei hochladen, vgl. dazu Schritt 1.2. →

(oder in einem 2. Schritt zum Veranstaltungseintrag ergänzen)

1. Modul Liste öffnen

2. Ordner „Name Verein“ wählen, dann 3. die Schaltfläche + neuen Datensatz erstellen anklicken
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2) Veranstaltungen eintragen
2.1. Veranstaltung anlegen 

3. Dann: Unter Neuer Datensatz → Artikel/Veranstaltungen anklicken
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2) Veranstaltungen eintragen
2.2. Formularfelder befüllen: Typ wählen

1. Im Reiter „Allgemein“ Typ „Veranstaltungen“ wählen

1. Ordner Musterverein wählen, 

2. dann die Schaltfläche + neuen Datensatz anklicken
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2) Veranstaltungen eintragen
2.2. Formularfelder befüllen: Titel und Untertitel 

5. Formularfelder befüllen. Der  Veranstaltungstitel ist ein Pflichtfeld, daher rot markiert.
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2) Veranstaltungen eintragen
2.2. Formularfelder befüllen: Datum 

6. Formularfelder befüllen, dabei nach unten scrollen. Beginn, Einlass und Ende lassen sich über den Klick 
auf das Kalendersymbol wählen. 

Falls kein Enddatum oder Uhrzeit vorliegt, bitte Schritt 2.3. vornehmen.
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2) Veranstaltungen eintragen
2.2. Veranstaltungsformularfelder befüllen: Ticket, Preise und Buchung

7. Sonderbereich Ticket:                                                                                                     
Dort eingetragene Informationen erscheinen in einem eigenen hervorgehobenen Kästchen auf der 
Veranstaltungsseite.
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2) Veranstaltungen eintragen
2.3. Ablaufdatum einstellen

1. Wenn keine Enduhrzeit oder ein Enddatum bekannt ist, bitte im Reiter Zugriff

 ein Ablaufdatum eintragen. Tipp: Auch die zeitverzögerte Veröffentlichung kann hier eingestellt werden.
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2) Veranstaltungen eintragen
2.4.Veranstaltungsbild ergänzen

1. Auf den Reiter Medien wechseln  und auf „Mediendatei hinzufügen“ klicken 
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2) Veranstaltungen eintragen
2.4. Veranstaltungsbild importieren 

1. Bilddatei anhaken und auf  Auswahl importieren klicken
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2) Veranstaltungen eintragen
2.4. Bild in allen Ansicht anzeigen lassen

2. Wichtig: Im Bereich Bild-Metadaten und „Zeige in Ansichten“ → In allen Ansichten zeigen anklicken
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2) Veranstaltungen eintragen
2.5. Veranstaltung freigeben lassen

1. Mit speichern Veranstaltung abspeichern

2. Das Modul „Arbeitsumgebungen“ anklicken
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2) Veranstaltungen eintragen
2.5. Veranstaltung freigeben lassen

3. Neue Veranstaltung (oder mehrere neue und/oder veränderte Veranstaltungen) anhaken

4. Im Bereich „Auswahl“ → An Stufe senden „Bereit zum Veröffentlichen“ anklicken.

Hinweis: Veranstaltungen oder Korrekturen erscheinen erst, nachdem sie durch die Stadtverwaltung 
geprüft und bestätigt wurden.
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3) Hilfe bei häufigen Problemen
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Bei Fragen oder Problemen stehen wir gerne zur Seite.
Bitte per Mail eine kurze Schilderung des Problems senden an:
website@roedermark.de 

Auf der Hilfeseite 

werden wir fortlaufend Video- und Screenshot-Anleitungen 

pflegen und einstellen.

https://roedermark.de/kultur-freizeit/vereine/info-und-hilfe-seite-vereine-und-veranstaltungen.html
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4) FAQ

Problem: Keine Anzeige und Hinweis „Bitte wählen sie eine Seite mit einem gültigen Seitentyp“

Lösung:  Die Module funktionieren nur mit verschiedenen Seitentypen, die im Seitenbaum angeklickt 
werden müssen.

                             →

                             → 

1.                     →
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