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ANLEITUNG

Veranstaltungen & Angebote zum Programm der Hamburger Stiftungstage
einreichen und bearbeiten

1. ZUGANG ANFRAGEN:

Fordern Sie |Ihren eigenen Zugang zum System (Login-Daten) beim Team des
Stiftungsburos unter info@stiftungsbuero-hamburg.de an unter Angabe |lhrer
Wunsch-Emailadresse.

2. LOGIN-DATEN ERHALTEN:
Wir richten |hren Account ein und schicken Ihnen die Zugangsdaten -
Usernamen / die E-Mailadresse inkl. Passwort — zu. Die Zugangsdaten sind
ebenso giiltig flr unsere Stiftungsdatenbank, in der Sie ein Portrait und
Angebote |hrer Stiftung eintragen bzw. bearbeiten konnen.

3. EINLOGGEN:
Loggen Sie sich ein unter
hamburger-stiftungen.de/veranstaltungen/anmeldung-fur-stiftungen/
Sie gelangen automatisch in Ihr Event-Dashboard:
hamburger-stiftungen.de/eventsdashboard/

4. VERANSTALTUNGEN IM EVENTS-DASHBOARD BEARBEITEN / EINREICHEN:
Hier sehen Sie nun alle von Ihnen eingereichten Veranstaltungen und kénnen
diese bearbeiten, erganzen, neue HinzuflUgen oder [6schen:
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5. NEUE VERANSTALTUNGEN EINREICHEN

Klicken Sie auf das Plus-Symbol (siehe Schaubild in Lila). Es 6ffnet sich eine neue
Seite, in der Sie alle Angaben zu lhrer Veranstaltung bzw. Ihren Angebot fur das
Programm eintragen kdnnen. AnschlieBend schicken Sie das Formular ab.

» WICHTIG: Treffen Sie bitte keine Auswahl im Eingabefeld Veranstalter. Diese
Daten pflegt das Stiftungsburo-Team und verknupft sie mit Ihrem
Stiftungsportrait.

. REDAKTION VOR DER VEROFFENTLICHUNG:

Vor der Veroffentlichung auf unserer Website, prufen wir die Beitrage
redaktionell und stellen die korrekte Verknupfung zu lhrer Stiftung mit dem
Stiftungsportrait her. Sie sind selbst nicht der:die Veranstalter:in? In diesem Falle
nennen wir lhre Stiftung als Forderer:in oder Partner:in des jeweiligen Angebotes,
sollte dieses von einer |hrer Partnerorganisationen oder Geférderten stammen.

. DIE FRIST ZUR EINREICHUNG VON VERANSTALTUNGEN IST DER 7. MAI!
8. DIE VEROFFENTLICHUNG DES PROGRAMMS IST AB 19. MAI GEPLANT.
. NACHTRAGLICHE EINREICHUNGEN:

Auch nach der Einreichungsfrist und der Veroffentlichung des Programms
kdnnen noch Veranstaltungen zum Programm hinzugeflugt werden, da es sich
um einen Online-Veranstaltungskalender handelt. Diese Beitrage kdnnen wir
aber aus Planungsgrinden nicht mehr voll in unserer Offentlichkeitsarbeit und
Bewerbung berucksichtigen.

KONTAKT ZUM STIFTUNGSBURO-TEAM

E-Mail: info@stiftungsbuero-hamburg.de

Telefon: (040) 8788969-83 (telefonisch erreichbar i.d.R. Montags bis Donnerstags 10
bis 15 Uhr, Freitags 10 bis 13 Uhr)

Alternativ: Termin online zur Telefon- oder Videosprechstunde buchen.
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