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Was ist der Veranstaltungskalender?

Den stadtischen Veranstaltungskalender finden Sie unter folgendem Link:

https://www.stuttgart.de/service/veranstaltungen.php

Veranstalter*innen kdnnen tber das Portal MeinServiceStuttgart eigene Veranstaltungen
einpflegen und freigeben lassen.

Hinweise:

e Bitte beachten Sie, dass nur Veranstaltungen verdffentlicht werden, die im Stadtgebiet
Stuttgart stattfinden.

e Es besteht keine rechtliche Verpflichtung seitens der Landeshauptstadt Stuttgart,

Veranstaltungen zu veréffentlichen.

¢ Bitte beachten Sie die allgemeinen Nutzungsbedingungen bei der Registrierung auf

MeinServiceStuttgart.

Wie benutze ich MeinServiceStuttgart?

MeinServiceStuttgart kbnnen Sie erst nach erfolgreicher Erstellung eines Logins unter

https://service.stuttgart.de/login/signup benutzen. Hierzu missen Sie von sich aus nur

Vorname, Nachname und E-Mail-Adresse angeben, sowie ein Benutzername und Passwort
wahlen.

Sie mussen Ihren Account anschliel3end noch aktivieren. Dazu sendet MeinServiceStuttgart
Ihnen automatisch eine Mail mit einem Aktivierungslink. Klicken Sie diesen bitte innerhalb von 7
Tagen.
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Berechtigung zur Bearbeitung beantragen

Bevor Sie Veranstaltungen als Veranstalter eingeben oder Kontaktdaten Ihres Objektes andern
kénnen, missen Sie sich dafir berechtigen lassen. Auf MeinServiceStuttgart wird als Objekt
(=Veranstalter) bezeichnet: Firma (auch in Grindung), Non-Profit-Organisation, Verein,
Verband der freien Wohlfahrtspflege, Kirchengemeinde, kommerzielle oder nicht-kommerzielle
Einrichtung.

1. Klicken Sie auf der Startseite nach dem Login in MeinServiceStuttgart auf ,,eine

Berechtigung*.

Weitere Berechtigung

Im Namen einer Einrichtung, Firma, Verein, Als Privatperson
Veranstalter oder sonstigen Institution

Bitte beantragen Sie eine Bereﬁl}f‘ltigﬂg‘ —

Wihlen Sie den entsprechenden Bereich aus:

Baugemeinschaften

2. Tragen Sie unter ,Name“ den Namen lhrer Organisation bzw. Anfangsbuchstaben

dieser ein.

Das Besondere an diesem Feld ist, dass es sich um ein sogenanntes autofill-Feld handelt. Sie
tippen einige Buchstaben des gewiinschten Wortes ein, daraufhin erscheint unter dem Feld

eine Liste mit Vorschlagen, aus denen Sie dann Ihre Organisation auswéahlen kénnen.

Berechtigungen © Hilfe

Moderationsbereich Objekt Rolle Status Aktion

Um fiir eine Firma, Einrichtung, Verein, Veranstalter oder Institution (auf MeinServiceStuttgart "Objekt" genannt) tatig zu werden, geben Sie bitte deren Namen (oder einen

Teil des Namens) ein und wahlen Sie den gewiinschten Eintrag aus.

Name*

mindestens 3 Zeichen eingeben

Sie finden Ihr Objekt nicht? Hier klicken
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3. Nachdem Sie das passende Objekt (,,Namen*) ausgewéhlt haben, wahlen Sie den
ersten Punkt: ,,Hier steht der Name lhrer Organisation“ bearbeiten und klicken Sie dann auf

»Beantragen®.

Um fur eine Firma, Einrichtung, Verein, Ver oder Institution (auf MeinServiceStuttgart "Objekt” genannt) tatig zu werden, geben Sie bitte deren Namen (oder einen

Teil des Namens) ein und wihlen Sie den gewiinschten Eintrag aus
Name* Kulturamt

mindestens 3 Zeichen eingeben

Ich méchte...* "Kulturamt" bearbeiten

[J Veranstaltungen anlegen und verwalten

[J Angebote anlegen und verwalten
Angebot Ubergang Schule-Beruf, Freiwillige Tatigkeit

[J Antrége im Namen von “Kulturamt” stellen

Aufgrabung

—

Bitte beachten:

Aus den bereits hinterlegten Daten Ihres Objektes auf stuttgart.de oder auf Ihrer Website (z.B.
Impressum, Kontakt) muss hervorgehen, dass Sie als Person mit lhrem Namen (Vorstand,
Leiter/-in, Offentlichkeitsmitarbeiter/-in) die Organisation vertreten. Andernfalls kénnen wir Ihnen

keine Freigabe geben.

Wenn Ihre Berechtigung freigegeben wurde, erhalten Sie eine E-Mail von MeinServiceStuttgart.
Nach dem Login kdnnen Sie nun auf lhrer persénlichen Startseite die Adressdaten des
Objektes einsehen und &ndern oder Veranstaltungen hinzufiigen (Anleitungen siehe

nachfolgende Seiten).

MeinServiceStuttgart STUTTGART ‘ L
Startseite Objekte Aktivititen~ Nachrichten Hilfe / Kontakt = © Kulturamt Test =

Kulturamt Test - Sie sind registrierte(r) Benutzer(in) und for die Bearbeitung folgender Objekte berechtigt (Online-Services im Zusammenhang mit diesen Objekten: Letzte Aktionen

Statistik
Es folgt eine Liste Inrer registrierten Objekte. Sie ktinnen weitere Informationen anzeigen. indem Sie auf das Plus-Symbeol vor dem Namen des Objekts kiicken,
Sie verwalten 10 Objekte mit:
+ 21 Veranstaltungen

B Kulturamt (freigegeben) - 9 untergeordnete Dbjekte [ Deta

Aktionen & Links
Adresse Exchstrafie 9, 70173 Stuttgart (Mitte - Rathaus)

Nachrichten

Telefor L% Worzmmer Amtsleiter e
.B £ 15082022 17:30
E-Mail: = .8 V. 28072022 15:41
. » tuttgart 19.07.2022 1405
letzte Aktion: infopoolBS Import (1203.2021 12:02)
e Nad
Aktivitaten
Art Anzahl Freigegeben Abgelehnt Aktionen
Angebot Ubergang Schule-Benuf 0 o 0 B Angebot Ubergang Schule-Beruf
Freiwillige Tatigkeit 0 0 0 B Freiwillige Tatigksit hinzufugen
Veranstaltungen 2 2 0 8 veranstaitung
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Sonderfall: Ihr Objekt ist bei uns noch nicht in der Datenbank hinterlegt.

In diesem Fall klicken Sie auf den Schriftzug ,Nehmen Sie mit uns Kontakt auf.

Berechtigungen s
Moderationsbereich Objekt Rolle Status Aktion
Um fiir eine Firma, Einrichtung, Verein, Ver Iter oder Institution (auf MeinServiceStuttgart "Objekt" genannt) tétig zu werden, geben Sie bitte deren Namen (oder einen

Teil des Namens) ein und wéhlen Sie den gewiinschten Eintrag aus.

Name* Veranstalter Kulturamt

mindestens 3 Zeichen eingeben

Eintrag nicht gefunden ? Nehmen Sie mit uns Kontakt auf. —

Geben Sie im nachfolgenden Formular alle nétigen Daten zu Ihrer Organisation an und klicken

Sie, am Ende des Formulars, auf ,Absenden®.

STUTIGART | &

© Kultur

MeinServiceStuttgart

Kontakt - Objekt nicht gefunden
en Name

Bitte senden Sie uns d

Harne des Objebts™

Das Moderationsteam erstellt das Objekt fur Sie und meldet sich per Mail zurtick. Anschliel3end

kénnen Sie auf dem oben beschriebenen Weg eine Berechtigung beantragen.
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Veranstaltungen einstellen

Unter Aktivitaten (1) > Veranstaltungen (2) kénnen Sie alle Veranstaltungen fur Ihre Objekte
einsehen. Am rechten Rand lassen sich Uber ,Veranstaltung hinzufiigen® (3) neue
Veranstaltungen erstellen.

MeinServiceStuttgart STUTTGART ‘ Ry
€ f_:;oAktivitélen' Nachrichten Hilfe / Kontakt = © Kulturamt Test ~
Angebote
@ Hilfe
Veranstaltung potrsge .

Filter Veranstaltungen 9 9 €3 Veranstaltung hinzuftigen
Export
e : B B» Veranstaltungen in Excel exportieren @

wgen in Excel exportie

letzte
Titel & Termin Rubrik Veranstalter  Status Anderung Aktionen
22.032023 16:00 Uhr Bahne Kulturamt freigegeben  26.10.2022 [ Bearbeiten
1437 L
@ Duplizieren
Bei Anruf - Mord 19.04.2023 16:00 Uhr Bihne Kulturamt freigegeben  26.10.2022
14:48

Es o¢ffnet sich diese Eingabemaske, die Sie am besten Schritt fir Schritt ausfillen:

Veranstaltung anlegen

Allgemein
Kategorisierung Titel*
Zielgruppe

Anriss
Veranstalter
Tickets

Kommunikation

Vi
Der Anriss soll dem Leser direkt die wichtigsten Informationen zur Veranstaltung liefern. Bitte
beantworten Sie in 2-3 Satzen z.B. Folgendes: Wer (Veranstalter), Was (Veranstaltungsinhalt),
Wo (Veranstaltungsort). Es kdnnen noch 320 Zeichen eingegeben werden.

Termin

Medien

Beschreibung
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Folgende Hinweise sind beim Einstellen von Veranstaltungen zu beachten:
Reiter ,,Allgemein“
Titel: Konkrete Beschreibung der Veranstaltung.

e Bei Auffiihrung/Konzert:
o [Name Kunstler*innen]: [Titel]
o oder [Ensemble]: [Titel/Programmname]
o oder [Werktitel] (von [Autor/Komponist])
o Max Raabe: So ein schoner Tag
o Stiftsbarock Stuttgart: Bach-Kantaten
o Requiem (von Mozart)
e Bei Ausstellungen:
o [Einrichtung] — [Ausstellungsname]
o Hotel Silber — Dauerausstellung
e Bei Festivals:
o [Festivalname] [Jahr]
o Stuttgarter Lyriknacht 2023

Bitte nicht den Namen von Ubergeordneten Veranstaltungsreihen nennen (z.B. nicht:
Auffihrung im Rahmen der ,Langen Nacht der Museen®) — dies kénnen Sie gern im Anriss

erwahnen.
Anriss:

Es sollte kurz beschrieben werden, um was flr eine Art von Veranstaltung es sich handelt und
wo die Veranstaltung stattfindet (z.B. klassisches Konzert in der Liederhalle,

Dinosaurierausstellung im Naturkundemuseum).

e Der Anriss sollte nicht zu lang (idealerweise 2-3 Satze) und aussagekraftig sein.

e Im Anriss, kann auch die Veranstaltungsreihe genannt werden (z.B. Auffuhrung im
Rahmen der Veranstaltungsreihe ,Kultur am Nachmittag®).

e Bei Online-Veranstaltungen, bitte mit ,Online-Veranstaltung.“ im Anriss starten.

e Es st nicht sinnvoll, den Anriss im ersten Absatz des Beschreibungstextes zu

wiederholen.
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Beschreibung:
Bitte ausformulierte Satze einfigen, welche die Veranstaltung beschreiben.

e Leider Ubernimmt das System manchmal beim Kopieren von Texten Sonderzeichen
(z.B. < >) nicht, daher miussen diese teilweise manuell angepasst werden.
o Der Beschreibungstext sollte keine Pressestimmen sowie Personalisierungen (,Wir

wlnschen lhnen...“) enthalten.
Reiter ,,Kategorisierung“

Unter dem Punkt Kategorisierung konnen Rubrik, Kategorie, spezielle Art der Veranstaltung und
Schlagworte gewahlt werden.

Diese Einordnung ist wichtig fiir das Suchergebnis unter www.stuttgart.de/veranstaltungen.

Reiter ,,Veranstalter*

Die Angaben zu Veranstalter und Veranstaltungsort sind Pflichtfelder. Bei den hier
verwendeten autofill-Felder reicht es einige Buchstaben des gewlinschten Wortes einzutippen,
daraufhin erscheint unter dem Feld eine Liste mit Vorschldgen, aus denen Sie das Gewiinschte

auswahlen kénnen.

Ist der Veranstalter oder der Veranstaltungsort nicht auswéahlbar, dann schicken Sie eine E-Mail
an internetredaktion@stuttgart.de mit der Bitte, den Veranstalter bzw. den Veranstaltungsort

anzulegen.

Ist der Veranstaltungsort allerdings keine Lokalitat (z.B. ein dffentlicher Platz, Online-
Veranstaltung), so kdnnen Sie den Ort/Hinweis in das Frei-Textfeld unter ,Manuelle Eingabe“

eingeben. Dann erlbrigt sich das Ausflllen des Veranstaltungsort-Feldes.

Reiter ,, Tickets*

Hier kénnen Sie angeben, wenn die Veranstaltung kostenlos ist oder die Kosten/Eintritt etc. flr
die Veranstaltung eintragen. Vorverkaufsstellen knnen Sie wieder per autofill-Feld auswahlen.

Zusatzlich kann ein Ticket Kontakt angegeben werden (URL, E-Mail, Telefon).
Reiter ,,Kommunikation*

Die Angaben des Reiters Kontakt/Anmeldung missen nur ausgefullt werden, wenn sie von den
Kommunikationsdaten abweichen, die in den Angaben der Einrichtung hinterlegt sind.
Manchmal gibt es auch ganz gezielt spezielle Ansprechpartner*innen, fir eine bestimmte

Veranstaltung, mit eigenen Kommunikationsdaten; diese kénnen hier angegeben werden.
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Reiter ,,Termin*

Bitte geben Sie unbedingt einen Termin ein. Wenn festgelegt ist, wie lange die Veranstaltung
dauert, kann auch die Uhrzeit eingetragen werden.

¢ Sich wiederholende Veranstaltungen (z.B. jeden Dienstag) kénnen Sie Uber die griine
Schaltflache ,Terminserie” einstellen. Gibt es Termine (z.B. Feiertage), bei denen eine
Terminserie unterbrochen werden muss, kann dies Uber die graue Schaltflache
»~Ausnahmen verwalten“ eingetragen werden.

e Das Enddatum des ,Anzeigezeitraums® sollte das Gleiche sein wie das Enddatum des
Termins. Wenn dies nicht der Fall ist, bitte den Anzeigezeitraum anpassen.

o Bei wiederkehrenden Veranstaltungen (z.B. bei einem Festival) kann der Haken bei
LYAutomatisch Loschen® entfernt werden. Dadurch kann die Veranstaltung (z.B. im

folgenden Jahr) wieder aktiviert werden, ohne alle Daten nochmal neu eingeben zu
mussen.

Reiter ,,Medien*

In diesem Bereich kénnen Medien wie Links, PDF-Dokumente, Bilder, ... hochgeladen werden.

Wird Bildmaterial hinterlegt, missen Sie Angaben zum Copyright machen.

e Foto: Es wird nur noch ein Foto ausgespielt. Laden Sie daher bitte nur ein Foto im
Querformat (900 x 600 Pixel) hoch. Bitte keine Logos hochladen.

¢ Bitte beschreiben Sie das Foto mit einem aussagekraftigen Alternativtext, der auch
sehbehinderten Menschen einen Zugang zu dem gezeigten Motiv ermoglicht.

e Link: Es ist zwingend nétig, im Feld nach der ,Adresse” (hier wird die URL eingetragen),
bei ,Beschreibung“ anzugeben, wohin der Link fihrt (z.B. Name lhrer Website).

Speichern Sie die Veranstaltung ab und beantragen Sie die Freigabe!

Veranstaltung "Test Veranstaltung" (gedndert)

Titel Test Veranstaltung Aktionen & Links

lAnriss Das Kulturamt organisiert zum Erklaren von MeinServiceStuttgart eine
Testveranstaltung in der EichstrafBe. .4 Fr_eig%?gg _
[# Bearbeiten
Beschreibung Bei der Veranstaltung werden die Grundlagen von MeinServiceStuttgart Loschen
kurz zusammengefasst. Es wird erklart, auf was man beim erstellen einer

neuen Veranstaltung achten muss. Im Beschreibungstext kann naher
beschrieben werden um was es bei einer Veranstaltung geht.

@ Duplizieren
*D Anderungsgeschichte

Sobald die Veranstaltung von stadtischen Mitarbeiter*innen freigegeben wurde, werden Sie per
Mail automatisch informiert. Geschafft! ©
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Adressdaten bearbeiten

Offnen Sie den Reiter ,Objekte“ (1). Hier kdnnen Sie alle Ihnen zugewiesenen Einrichtungen

bearbeiten (2) und zum Beispiel Ihre Kontaktdaten wie Telefonnummer oder Mailadresse
erneuern.

MeinServiceStuttgart
Startseite Objekte Aktivitaiten ~ Nachrichten Hilfe / Kontakt ~

Objekte

Filter

heme v m

Name A Status letzte Anderung Aktionen

O Atelier Briickenstralle freigegeben 31.03.2015 14:21 & Bearbeiﬁen 9

O Atelier Heidlesécker freigegeben 15.10.2019 10:22 [# Bearbeiten

Wichtig: Nachdem Sie die Anderungen gespeichert haben, miissen Sie noch die Freigabe
beantragen. Erst dadurch kénnen stadtische Mitarbeiter*innen Ihre Anderungen sehen und die

neue Version freischalten und damit auf www.stuttgart.de veroffentlichen.

MeinServiceStuttgart

Startseite Objekte Aktivitdten ~ Nachrichten Hilfe / Kontakt ~
Stuttgarter Komaodle (geandert)

Akt 8¢ Link:
Name Stuttgarter Komadle ionen & Links

Adresstyp Mundarttheater - mit Spielstatte [ Bearbeiten

Bedeutung lokal B mw%
+* Anderungen anzeigen
Standort D Anderungsgeschichte
Theater-Restaurant Friedenau, RotenbergstraBe 127, 70190 Stuttgart (Ost - Gaisburg)
Postanschrift Lisztstr. 3 [ Excel
73274 Notzingen
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