
      

 

 

 

 
 
 

 
In nur 3 Minuten die wichtigsten Daten in unseren 

Veranstaltungsplaner eintragen? 
 

Wir zeigen dir, wie es geht! 
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1. Login 
 

Logge dich unter der URL https://netzwerke.haus-der-kleinen-forscher.de/ mit deinen persönlichen Zugangsdaten in den 

Veranstaltungsplaner ein. 

 

 

 

https://netzwerke.haus-der-kleinen-forscher.de/
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2. Startseite 
 

Nun siehst du die Startseite deines Netzwerks. Hier klickst du auf den Reiter „Bildungsangebote“ und wählst den Punkt „Veranstaltung 

anlegen“ aus: 
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3. Veranstaltung anlegen 
 

a. Im ersten Schritt legst du mit nur wenigen Klicks die Stammdaten deiner Veranstaltung an und klickst auf den Button „Weiter“:  
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b. Jetzt wählst du den/die Trainer:in aus: 

 

c. Nun kannst du entscheiden, ob du die Veranstaltung mit oder ohne Teilnahmemanagement planen möchtest. Wähle hier 

„Veranstaltung ohne Teilnehmermanagement planen“ aus und klicke auf den Button „Speichern und weiter“.  
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4. Anzahl Teilnehmende eintragen 
 

Jetzt erscheint das Feld, in das du die Anzahl der teilnehmenden Personen einträgst:  

Da du die Anzahl erst kennst, wenn die Veranstaltung stattgefunden hat, ist das Feld noch inaktiv, solange das Datum der 

Veranstaltung in der Zukunft liegt. Die Veranstaltung findest du bis zum Ablauf des Datums unter „Veranstaltung – in Planung“.  

 

Ist das Datum vergangen, findest du die Veranstaltung unter dem Reiter „Veranstaltungen – noch zu beenden“. Dort wählst du sie aus uns 

trägst die Anzahl der Teilnehmenden in das nun aktivierte Feld ein. Auf „Angaben speichern“ klicken – das war’s. 

 

Du möchtest eine bereits vergangene Veranstaltung nachtragen?  

Auch das ist schnell und unkompliziert möglich. Lege wie in 3. beschrieben einfach die Daten der Veranstaltung an. Da das Datum in der 

Vergangenheit liegt, ist das Feld zur Eingabe der Teilnahmezahl schon aktiviert und du kannst die Anzahl einfach eintragen. Die 

Veranstaltung ist jetzt in der Rubrik „Veranstaltungen – durchgeführt“ zu finden. 

 

 

 

Fast geschafft. Nur noch ein Schritt… 
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5. Aktivierung einer inaktiven Einrichtung 

 
Eine Besonderheit gibt es, wenn du lediglich die Teilnahmezahl erfasst: Falls eine pädagogische Fachkraft aus einer inaktiven Einrichtung 

teilgenommen hat, bitten wir dich diese Einrichtung im Nachgang der Veranstaltung auf „aktiv“ zu setzen. So geht’s:  

 

a. Gehe auf den Reiter „Adressverwaltung“ und dann auf „Adresse suchen“. Hier kannst du die inaktive Einrichtung suchen:  
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b. Setze den Status auf „aktiv“ und wähle die Veranstaltung aus, durch die die Einrichtung aktiviert wurde. Die Veranstaltung  

musst du vorher angelegt haben, damit sie hier angezeigt wird. Jetzt auf „Speichern“ klicken – schon ist die Einrichtung 

aktiviert. Wenn du deine Veranstaltung mit Teilnahmemanagement anlegst, erfolgt die Aktivierung automatisch. 

 

 

DANKE für deine Mithilfe! 


