Wie melde ich mich als Veranstalter an, um meine
Veranstaltungen an die Kulturtafel Bremen ubermitteln zu
konnen?

1. Schicke uns eine Email an ticketing.kulturtafel.bremen@our-events.de, damit wir die

Details mit dir besprechen kdnnen.

2. Wahle aus dem Hauptmenu den MenUpunkt fiir Veranstalter. Es erscheint folgendes
Fenster:

Mein Account

Benutzername oder E-Mail *

Benutzernamen wahlen

Passwort *

Passwort wéhlen ®

Remember Me LOGIN
Passwort vergessen?

Bist du Veranstalter und hast noch kein Logindaten? Dann registriere dich hier.

3. Wenn du noch nicht registriert bist, klicke in dem Fenster oben auf den Satz: Bist du
Veranstalter und hast noch kein Logindaten? Dann registriere dich hier.

4. Nun gelangst zu dem Fenster, in dem du dich registrieren kannst.

Registrierung Veranstalter

beaeme der Qrganiation

swane

Vamama Ansgrechparinecin
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5. Fulle das Formular aus, schicke es ab und merke dir dein Passwort.

6. Einer unserer Admins pruft die Registrierung und du bekommst eine Email.

7. Wenn du auf eine Antwort von uns wartest, sieh immer auch in deinem
Spam-Ordner nach, ob du eine Mail von our-events bekommen hast.

Wie trage ich eine Veranstaltung ein?

1. Wahle aus dem Hauptmenui fiir Veranstalter das Untermenu Veranstaltung eintragen.
Es erscheint folgendes Fenster:

VERANSTALTUNGSTITEL (erforderlich)

VERANSTALTUNGSBESCHREIBUNG (erforderlich) VISUELL | ( TEXT

ABSATZ vB I EE €= ==& E X

VERANSTALTUNGSZEIT & -DATUM

Anfang/Ende: 15/8/2023 08:00 bis| 17:00 15/8/2023 Zeitzone: Europe/Berlin ¢

Ganztégige Veranstaltung

2. Fille das Formular aus und klicke auf Submit, um es an uns zu senden.

3. Wichtig:
a. suche nach einer passenden Veranstaltungskategorie
b. unter Veranstaltung Schlagwérter wahle den Orts- oder Stadtteil aus, in dem
die Veranstaltung stattfindet
c. bei einem Neueintrag ist der Veranstaltungsstatus immer Geplant
d. wahle unter Ticket immer Reservierung
e. Copyright: Wenn dir Bilder und Texte nicht gehéren, gebe bitte das Copyright

fur Texte und Bilder an.

4. Wenn du etwas vergessen hast, wird dich das Formular schon daran erinnern.

5. Die erstellte Veranstaltung wird von einem Admin gepruft und freigegeben. Wenn sie
etwas kostet, werden wir dich personlich oder den Veranstalter kontaktieren, um eine
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7.

Ticketspende zu bekommen - das ist das Prinzip der Kulturtafel. Wir sind keine
kommerziellen Tickethandler.

Deswegen macht es Sinn, eine Veranstaltung nicht zu kurzfrsitig vor Beginn
einzustellen. Wenn Kulturgaste eine Begleitung wiinschen, brauchen wir mindestens
3 Tage Vorlauf. Auch fiir Veranstaltungen, fir die der Eintritt frei ist, wir
maoglicherweise eine Begleitung organisieren missen.

Wenn jemand eine Veranstaltung reserviert, erhaltst du, je nach Vereinbarung, eine
Gasteliste von uns. Sollte es eine andere Vereinbarung geben, brauchst du dich
darum nicht zu kimmern.

Wo kann ich eintragen, wie viele Karten ich spenden mochte

PN

Unter Typ wahle bitte Reservierung.

Die Beschreibung kannst du auslassen.

Trage die Anzahl gespendeter Tickets in das Feld Kapazitét ein.

Wenn es sich um eine kostenlose Veranstaltung handelt, kannst du die Anzahl
begrenzen, indem du ebenfalls im Feld Kapazitit einen Wert eintragst. Wenn nicht,
ist die Anzahl unbegrenzt.

Verkaufsstart und -ende kdnnen frei gewahlt werden. Das Verkaufsende sollte dann
3 Tage vor Veranstaltungsbeginn gelegt werden, wenn Gastelisten geschrieben
werden mussen. Wenn wir Eintrittskarten verschichen missen, lege das Datum bitte
5 Tage vor Veranstaltungsbeginn.

Kann nicht teilnehmen unberlcksichtigt lassen.

TICKETS

NEUES RESERVIERUNG HINZUFUGEN

Typ:

Ticket reservieren

Beschreibung: Reservierung

Verkaufsstart:
Verkaufsende: (7]

Kapazitit:

Kann nicht teilnehmen:
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Kann ich in den Veranstaltungskalender auch Veranstaltungen
eintragen, fur die der Eintritt frei ist?

1. Wir bitten darum.

Kulturtafel Bremen | Kontakt bei Fragen: ficketing.kulturtafel.bremen@our-events.de



mailto:ticketing.kulturtafel.bremen@our-events.de

