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Anleitung:

Erfassung von Veranstaltungen im 

Veranstaltungskalender der 

Samtgemeinde Lachendorf

Sehr geehrte Damen und Herren,

Sie können auf der Homepage der Samtgemeinde Lachendorf www.lachendorf.de - nach Erhalt Ihrer 

Login Daten - in der Rubrik „Veranstaltungen“ Ihre Veranstaltungen selber einpflegen.

1. Klicken Sie dazu bitte mit der linken Maustaste oder mit Ihrem Finger / Tabletstift in der 

Rubrik „Veranstaltungen“ auf „Einpflege von Veranstaltungen“.

2. Tragen Sie bitte mit Ihrer Tastatur Ihren „Benutzernamen“  und Ihr „Passwort“ ein und 

bestätigen Sie mit Ihrem Finger / Mauszeiger / Tabletstift mit einem Klick auf „Anmelden“.
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3. Auf der aufgehenden Seite füllen bitte zumindest alle Pflichtfelder  (Felder mit schwarzen 

Sternchen) unter Benutzung der linken Maustaste oder mit Ihrem Finger / Tabletstift und 

Ihrer Tastatur aus. Eine umfangreichere Datenerfassung führt zu besseren Suchfunktionen  / 

Informationen für Ihre zukünftigen Gäste / Teilnehmer.

Über das menüfeld „Frequenz“  können Sie bei Ebdarf einen Serientermin erzeugen.
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4. Klicken Sie bitte abschließend mit der linken Maustaste oder mit Ihrem Finger / Tabletstift 

auf „Weiter“.

5. Auf der darauf folgenden - fast identischen - Seite können Sie Ihre Eingaben noch einmal 

kontrollieren. Klicken Sie bitte mit der linken Maustaste oder mit Ihrem Finger / Tabletstift 

auf „Veranstaltung Speichern“.
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6. Die Daten werden dann verschlüsselt an die Redakteure der Samtgemeinde Lachendorf 

übermittelt und bearbeitet. Bei Änderungen / Problemen melden wir uns per Email. Haben 

Sie bitte Verständnis dafür, dass die Freigabe unter Umständen etwas Zeit in Anspruch 

nehmen kann. 

Vielen Dank für Ihre Unterstüzung und die multimediale Bereicherung unserer 

Samtgemeinde Lachendorf. 

Hinweise: 

• Sie haben noch keine Logindaten? Mitglieder von Feuerwehren, Kirchen, Institutionen und 

Vereinen die für die Veranstaltungsplanung / Pressearbeit zuständig sind können von der 

Samtgemeinde Lachendorf „Logindaten“ bekommen. Melden Sie sich bitte per Email bei 

poststelle@lachendorf.de . Sie erhalten dann schnellst möglich Ihre Logindaten.

• Falls Ihre „Logindaten“ verloren gegangen sind, melden Sie sich bitte per Email bei 

poststelle@lachendorf.de . Sie erhalten dann schnellst möglich neue Logindaten.

• Um Fehler in der Datenbank durch unterschiedliche Schreibweisen zuvermeiden, können 

neue Organisatoren und Veranstaltungsorte nur über die Redakteure der Samtgemeinde 

Lachendorf angelegt oder verändert werden. Melden Sie sich bitte per Email bei 

poststelle@lachendorf.de . Sie erhalten dann schnellst möglich eine Rückmeldung.


