
Mitmachbörse- Anleitung zum Erstellen eines Events 

1. In Sitecore anmelden -> auf den Reiter „Inhalt“ klicken -> auf KNH klicken

Es öffnet sich eine Auswahl verschiedener Menüpunkte 



2. Auf den Menüpunkt „ Global Content“ klicken

3. Unter „Global Content“ den Ordner „Volunteering“ öffnen und anschließend den

Menüpunkt „Groups“

Nun liegt eine Lister der verschiedenen Arbeits- und Freundeskreise vor. Im nächsten Schritt 

einfach den entsprechenden Arbeits- bzw. Freundeskreis anklicken und öffnen. 



Es öffnen sich die Unterpunkte „Contacts“ und „Events“. 

4. Rechtsklick auf den Menüpunkt „Events“. Es öffnen sich die unten dargestellten

Optionen. Nun auf Insert-> Event klicken.

Ein neues Event wird erstellt. 

5. Namen geben

6. Nun müssen entsprechende Felder mit Infos über das Event gefüllt werden.

Beginnend mit dem „Display Name“. Der Titel, den nachher das Event auf der

Website hat.



7. Unter Kontakt wird der/die entsprechende Ansprechpartern/in angegeben

Die Auswahlmöglichkeiten der Ansprechpartner erscheinen nach Klick auf den Pfeil. 

Falls der gewünschte Kontakt nicht unter den Auswahlmöglichkeiten ist: 

Unter Global Content-> Volunteering->Groups könnt Ihr im jeweiligen Ordner 

Contact neue Kontaktpersonen anlegen – wie gehabt, mit Rechtsklick auf den 

Überordner. 



8. In der „General Section“ wird das Event kurz vorgsetellt. Mit Titel und passendem

Bild. Das Bild wird zweimal eingefügt. Direkt unter dem Stage Image das Teaser

Image.

9. Anschließend wird der Teaser Bereich ausgefüllt. Titel + kurze Beschreibung des

Events und Beantwortung der wichtigsten Fragen (hier am Beispiel eines Events in 
Köln).

10. Ausfüllen der Adressdaten



11. Datum des Beginns und des Endes des Events muss eingetragen werden.

! Wenn die Sitecore-Benutzeroberfläche auf Englisch eingestellt ist, beim Einstellen der 
Uhrzeit unbedingt auf den Unterschied zwischen AM und PM achten. (In der Vergangenheit 
kam es schon öfter vor, dass versehentlich die Endzeit vor der Startzeit lag. Dann wurde das 
Event nicht veröffentlicht!

12. Unter dem Abschnitt „Event Type“ wird die Art des Events angegeben.

13. Speichern nicht vergessen 😉


