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1 - REGISTRIERUNG ALS PARTNER*IN



1 - Registrierung als Partner*in

Registriere dich bei WIENXTRA unter angebote.wienxtra.at und erstelle dein
Partner*innen-Profil. Danach kannst du dich für die Programmreihe
Ehrenamtswoche anmelden. Danach kannst du dein Angebot einreichen.

1 - Gehe auf  angebote.wienxtra.at und registriere dich als neue*r Partner*in:
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2 - Gib unter “Benutzer*in anlegen” deinen Vor- und Nachnamen, eine
Email-Adresse und ein Passwort an. Mit diesen Daten kannst du dich später
bei WIENXTRA einloggen. Klicke “Weiter”.



1 - Registrierung als Partner*in

3 - Jetzt sind deine Organisationsdaten dran. Bitte gib die Kontaktdaten
deines Unternehmens und die Erreichbarkeit an. Klicke “Weiter”.
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4 - Akzeptiere nun die Datenschutzerklärung und die
Veröffentlichungserklärung (hier geht es um das von dir hochgeladene
Unternehmens-Logo). Klicke “Registrieren”. 

5 - Deine Registrierung ist abgeschlossen. Du kannst dich jetzt bei
WIENXTRA einloggen: angebote.wienxtra.at
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2 - ANMELDUNG FÜR EINE PROGRAMMREIHE



2 - Anmeldung für eine Programmreihe

Nachdem du dich als Partner*in registriert hast, kannst du dich unter
angebote.wienxtra.at einloggen und für die Programmreihe Ehrenamtswoche
anmelden.

1 - Gehe auf  angebote.wienxtra.at und logge dich ein. Du siehst hier dein
Admin Dashboard. Um dich für die Programmreihe Ehrenamtswoche
anzumelden, kannst du entweder links im Menü auf  “Programmreihen”
klicken oder in der Willkommensnachricht auf  “Programmreihen” klicken.
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2 - Klicke jetzt auf  “Programmreihe hinzufügen”



2 - Anmeldung für eine Programmreihe

3 - Nun siehst du eine Liste von Programmreihen. Wähle “Wiener
Ehrenamtswoche” aus und klicke “weiter”. 
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4 - Lies dir nun die Mitmach-Kriterien für die Ehrenamtswoche genau durch.
Akzeptiere die Bedingungen, um Partner*in der Ehrenamtswoche zu werden.
Klicke “Einreichen”.

5 - Deine Einreichung wird jetzt bei WIENXTRA geprüft. Sobald sie von
Mitarbeiter*innen von WIENXTRA freigegeben wurde, kannst du Angebote
für die Wiener Ehrenamtswoche erstellen.
Du erhältst eine Nachricht per E-Mail von WIENXTRA zu deiner Einreichung.
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3 - ANGEBOT EINREICHEN



3.1 - Angebot einreichen - Teil “Angebot erstellen”

Sobald du für die gewünschte Programmreihe von WIENXTRA freigeschaltet
wurdest, kannst du dein Angebot dafür einreichen.
Hinweis: Wenn du ein Angebot erstellst, kannst du es jederzeit speichern
und später wieder bearbeiten.

1 - Um dein Angebot bei der Ehrenamtswoche einzureichen, klicke in der
Übersicht auf  “Neues Angebot anlegen” oder im Menü links auf  “Angebote”
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2 - Klicke jetzt auf  “Angebot erstellen”



3.1 - Angebot einreichen: Teil “Angebot erstellen”

3 - Wähle jetzt das Programm der Ehrenamtswoche aus, für das du dein
Angebot einreichen möchtest. Klicke dann “Weiter”.
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4 - Gib nun den Titel deines Angebots ein. Klicke dann auf  “Erstellen”.



3.2 - Angebot einreichen - Teil “Allgemein”

5 - Jetzt siehst du links die verschiedenen Teile, die für die Einreichung
deines Angebots notwendig sind, z.B. Zielgruppe, Ort, Termine. Du kannst
diese Teile auf  einmal ausfüllen oder auch zwischendurch speichern und
später weitermachen. Felder mit * sind Pflichtfelder.
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6 - Bitte wähle im Teil “Allgemein” eine oder mehrere Kategorien, die auf  dein
Projekt zutreffen, und erstelle eine Projektbeschreibung. Bitte verfasse einen
kurzen Text, der den Ablauf  und das Ziel deines Projekts beschreibt sowie
erklärt was die konkreten Aufgaben/Tätigkeiten für die Schulklasse sein
werden. Diese Beschreibung wird auf  der Website erscheinen. Optional
kannst du einen Untertitel für dein Projekt hinzufügen.



3.3 - Angebot einreichen - Teil “Zielgruppe”

1 - Hier kannst du angeben, für welche Schulstufe(n) dein Projekt geeignet
ist. Du
kannst als Zielgruppe die Schulstufe (von-bis) angeben. Hier eine Übersicht
der unterschiedlichen Schulstufen: 1.-4. Schulstufe (6-9 Jahre), 5.-8.
Schulstufe (10-13 Jahre), 9.-13. Schulstufe (14-18 Jahre). Klicke dann
“Speichern und Weiter”.
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3.4 - Angebot einreichen - Teil “Ort”

1 - Im Schritt “Ort” kannst du den Ort angeben, an dem dein Projekt
stattfindet. Wähle zuerst "Ja" bei der Frage, ob dein Projekt in Präsenz
stattfindet (die Auswahl "nein" ist bei der Ehrenamtswoche nicht zulässig).
Nun klappt sich eine weitere Auswahlmöglichkeit aus: Du kannst auswählen,
ob das Projekt in der Schule stattfindet "Ja" oder an einem anderen Ort (z.B.
in deiner Einrichtung) "nein".

Hinweis:
Solltest du einen Spezialfall haben mit verschiedenen Ortsmöglichkeiten
(z.B. “an einem Fließgewässer”; verschiedene U-Bahn Stationen, die als
Treffpunkt in Frage kommen; mehrere Sozialmärkte gleichzeitig etc.) gib
bitte vorerst einen der möglichen Orte an.
Inkludiere in der allgemeinen Projektbeschreibung die Information zu den
weiteren Orten. Wir kümmern uns um die richtige Darstellung auf  der
Website.
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3.4 - Angebot einreichen - Teil “Ort”

Wenn das Projekt nicht in der Schule stattfindet, klappt eine
Eingabemaske für deinen konkreten Projektort auf. Gib bitte einen
Ortsnamen an z.B. "Schönborn Park" oder die Einrichtung wo das Projekt
stattfindet etc. Im Feld Zusatzinformation kannst du Angaben machen wie
z.B. “Zweite Tür im Durchgang”, "Treffpunkt vor dem Eingang" etc.
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3.4 - Angebot einreichen - Teil “Ort”

Adresse des Projektorts:
Du kannst eine Adresse eintippen. Wenn du in das Feld “Adresse” klickst,
öffnet sich eine Karte. 
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Adresseingabe 2. Option: Oder du kannst die “Adresse aus Stammdaten
übernehmen”, dann wird automatisch die Adresse deines
Unternehmens/Vereins, den du als Partner*in registriert hast, eingefügt. 

3.4 - Angebot einreichen - Teil “Ort”
Wenn du die Adresse eingegeben hast, bestätige mit dem grünen Häkchen.
Danach kannst du weitere Informationen zur Adresse eingeben. Bestätige
mit “Bestätigen”.
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3.4 - Angebot einreichen - Teil “Ort”

Öffentliche Verkehrsmittel: Du kannst auch angeben, wie man mit
öffentlichen Verkehrsmitteln zu deinem Projektort kommt. An welcher U-
Bahn Station / Straßenbahn-Station sollte man am besten aussteigen?
Klicke auf  “Verkehrsmittel hinzufügen” und gib die notwendigen
Informationen an.

Klicke dann “Speichern und Weiter”, um zum nächsten Schritt “Anmeldung”
zu kommen.

Indoor/Outdoor: Findet dein Projekt drinnen oder draußen statt?



3.5 - Angebot einreichen - Teil “Anmeldung”

1 - Im Schritt “Anmeldung” aktiviere den Schalter "Für diese Veranstaltung ist
eine Anmeldung erforderlich." Es erscheint ein weiterer Schalter. Da die
Anmeldung für Schulklassen zur Ehrenamtswoche immer über WIENXTRA
läuft, aktiviere auch diesen Schalter und klicke dann “Speichern und Weiter”.
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3.5 - Angebot einreichen - Teil “Anmeldung”
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Hinweis: 

Wenn du bereits Termine angelegt hast, kannst du keine Änderungen im
Schritt “Anmeldung” mehr machen. Der Schalter ist ausgegraut und man
kann ihn nicht aktivieren oder deaktivieren.
Du kannst also nicht mehr ändern, ob für dein Projekt eine Anmeldung
erforderlich ist oder nicht.

Du musst zuerst deine angelegten Termine im Schritt “Termine” löschen.
Danach kannst du im Schritt “Anmeldung” wieder Änderungen vornehmen.



3.6 - Angebot einreichen - Teil “Termine”
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Im Schritt “Termine” kannst du angeben, wann dein Projekt stattfindet.

Welche Art von Termin möchtest du anlegen?

Einmaliger Termin (ein oder mehrere fixe Termine mit Datum & Uhrzeit;
Terminserie) - Du bietest ein eintägiges Projekt an einem oder mehreren
Terminen für jeweils unterschiedliche Schulklassen an.)
⟶ Folge der Anleitung auf  Seite 22

Mehrtägiger Termin (Veranstaltungen, die über mehrere Tage stattfinden,
z.B. 3-tägiges Seminar) - Dein Projekt findet an mehreren Tagen mit
derselben Schulklasse statt. Es kann sowohl ein zusammenhängendes
mehrtägiges Projekt sein als auch zwei einzelne Termine die
zusammengehören z.B.: erster Tag Mittwoch, zweiter Tag darauffolgender
Montag (für dieselbe Schulklasse)
⟶ Folge der Anleitung auf  Seite 30



3.6 - Angebot einreichen - Teil “Termine”
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Einmalige Termine, Terminserien

1 - Um einen oder mehrere einzelne Termine zu erstellen (oder eine
Terminserie), klicke auf  “Termin anlegen” und dann auf  “einmaliger Termin”.



3.6 - Angebot einreichen - Teil “Termine”
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Einmalige Termine, Terminserien

2 - Um einen einzelnen Termin mit fixem Datum und Uhrzeit anzulegen,
klicke auf  “Datum/Uhrzeit hinzufügen”. 



3.6 - Angebot einreichen - Teil “Termine”
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Einmalige Termine, Terminserien

3 - Hier kannst du das Datum und die Uhrzeit angeben.

Unter “Beschreibung” kannst du spezifische Informationen hinzufügen, die
nur diesen einen Termin betreffen.

Klicke dann “Hinzufügen”.



3.6 - Angebot einreichen - Teil “Termine”
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Einmalige Termine, Terminserien

4 - Dein Termin wird dir jetzt angezeigt. Du könntest den Termin bearbeiten
und löschen, wenn du ihn mit dem Pfeilchen aufklappst.



3.6 - Angebot einreichen - Teil “Termine”
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Einmalige Termine, Terminserien

5 - Spezialfall anderer Ort: Du willst für einen deiner Termine einen
speziellen Ort anlegen? Aktiviere den Schalter “Findet der Termin an einem
anderen Ort statt?” und gib die Orts-Informationen für diesen speziellen
Termin an.

6 - Spezialfall anderer Kontakt: Bitte ignoriere diese Option. Da die
Anmeldung bei der Ehrenamtswoche immer über WIENXTRA läuft, gib hier
bitte keinen Kontakt an. 



3.6 - Angebot einreichen - Teil “Termine”
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Einmalige Termine, Terminserien

7 - Spezialfall Terminserie: Dein Projekt findet für unterschiedliche
Schulklassen an mehreren Tagen innerhalb der Ehrenamtswoche immer zur
gleichen Zeit statt? Dann kannst du eine Terminserie
anlegen! Erstelle dazu zuerst Datum/Uhrzeit des ersten stattfindenden
Termins. Danach aktiviere den Schalter “Terminserie”.

8 - Spezialfall Terminserie: Lege das Enddatum der Terminserie fest. Wähle
die Wochentage aus, an denen das Projekt stattfindet.



11 - Um weitere einzelne Termine oder eine Terminserie anzulegen, klicke
auf  “Weiteren Termin anlegen”.

3.6 - Angebot einreichen - Teil “Termine”
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Einmalige Termine, Terminserien

10 - Klicke am Ende auf  “Termin anlegen” und schon ist dein Termin
angelegt.



3.6 - Angebot einreichen - Teil “Termine”
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Einmalige Termine, Terminserien

12 - Wenn du keine weiteren Termine anlegen möchtest, klicke auf
“Speichern und Weiter”. 

13 - Solltest du deinen Termin löschen wollen, klicke auf  das Mistkübel-
Symbol.



3.6 - Angebot einreichen - Teil “Termine”
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Mehrtägige Termine

1 - Um einen mehrtägigen Termin anzulegen, klicke “Termin anlegen und
dann “mehrtägiger Termin”.
z.B. dein Projekt findet an zwei oder mehreren Tagen mit derselben
Schulklasse statt



3.6 - Angebot einreichen - Teil “Termine”
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Mehrtägige Termine

2 - Klicke dann auf  “Veranstaltungstag hinzufügen”

3 - Nun kannst du Datum und Uhrzeit für den Veranstaltungstag angeben. Im
Feld “Spezielle Beschreibung für diesen Termin” kannst du Informationen
spezifisch für diesen Tag eingeben (z.B. wenn dieser eine Termin an der
Schule oder an einem anderen Ort stattfindet). Klicke dann auf  “hinzufügen”.



3.6 - Angebot einreichen - Teil “Termine”
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Mehrtägige Termine

4 - Der erste Veranstaltungstag wird dir jetzt angezeigt. Um einen weiteren
Tag hinzuzufügen klicke “Weiteren Veranstaltungstag hinzufügen” und fülle
die notwendigen Informationen wie zuvor aus.



3.6 - Angebot einreichen - Teil “Termine”
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Mehrtägige Termine
5 - Wenn du alle Veranstaltungstage erstellt hast, kannst du auf  “Termin
anlegen” klicken. Bitte beachte, dass die Funktion “Findet der Termin an
einem anderen Ort statt” nur für alle mehrtägigen Termine gemeinsam
aktiviert werden kann. Wenn nur einer der Termine z.B. an der Schule
stattfindet, füge das wie unter Punkt 3 beschrieben in das Spezialfeld ein.

6 - Du willst keine weiteren Termine anlegen? Dann klicke auf  “Speichern
und Weiter”, um zum nächsten Schritt zu kommen.



3.7 - Angebot einreichen - Teil “Preise”
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1 - Da bei Projekten der Wiener Ehrenamtswoche keinerlei Kosten für die
Schulklassen anfallen dürfen, aktiviere hier den Schalter “Das gesamte
Angebot ist gratis”. Klicke dann
auf  “Speichern und Weiter”.



3.8 - Angebot einreichen - Teil “Medien”
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1 - Lade ein Bild für dein Angebot hoch. Es sollte ein Bild im Querformat mit
2000x1000 Pixel sein.

Gib dem Bild auch einen Bildtitel (sieht man, wenn man mit der Maus über
das Bild fährt). Füge auch das Copyright für das Bild hinzu.

Wichtig ist auch einen Alternativtext hinzuzufügen für Menschen mit
Sehbehinderung. Beschreibe das Bild so, dass jemand mit Sehbehinderung
sich vorstellen kann, was auf  dem Bild zu sehen ist.

2 - Nachdem du bestätigt hast, dass dein Unternehmen/Verein alle Rechte
an den hochgeladenen Bildern hat und abgebildete Personen mit der
Veröffentlichung einverstanden sind, kannst du auf  “Angebotsbild
hinzufügen” klicken. Klicke dann “Speichern und Weiter”, um zum nächsten
Schritt zu kommen.



3.9 - Angebot einreichen - Teil
“Zusatzinformationen für WIENXTRA”
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Im Schritt "Zusatzinformationen für WIENXTRA" sind Informationen zum
Projekt anzugeben, die für die korrekte Abwicklung des Projekts erforderlich
sind.

1 - Gib die Anzahl der Schulklassen an, die insgesamt am Projekt
teilnehmen können. Gib dann auch die Anzahl der Schulklassen an, die pro
Termin teilnehmen können.

2 - Füge eine*n Ansprechpartner*in für WIENXTRA und die angemeldete(n)
Schulklasse(n) hinzu. Der Kontakt wird nicht veröffentlicht, sondern ist nur
für die Kommunikation mit WIENXTRA sowie in weiterer Folge mit der
angemeldeten Lehrperson gedacht. Wen in deiner Organisation dürfen
WIENXTRA Mitarbeiter*innen und die Lehrperson, die euer Projekt bucht,
kontaktieren? Bitte gib jedenfalls den Namen, eine Email-Adresse und eine
Kontaktnummer an.

3 - Zuletzt kannst du noch Anmerkungen zu deiner Einreichung hinzufügen.
Müssen wir noch etwas über dein Projekt wissen wofür in der Eingabemaske
kein Platz war? Schreib es uns in dieses Anmerkungsfeld. Klicke dann
“Speichern und Weiter”. 



3.10 - Angebot einreichen - Teil
“Barrierefreiheit”
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1 - Hier kannst du Informationen zur Barrierefreiheit deines Angebots
angeben. Im ersten Abschnitt kannst du eine allgemeine Zusammenfassung
hinzufügen. Du kannst auch einen YouTube Video-Link angeben, damit man
sich ein Video deines Projektorts ansehen kann.

3 - Weiters kannst du verschiedenen Bereichen ganz genaue Informationen
hinzufügen.
z.B. Was bietest du für Menschen mit Hörbehinderung oder Sehbehinderung
an oder bei kognitiven Einschränkungen. 

2 - Du kannst auch einen Kontakt angeben, welchen man bei Fragen zur
Barrierefreiheit kontaktieren kann.



3.11 - Angebot einreichen 
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Wenn du für dein Angebot alle Informationen vollständig angegeben hast
(alle Teile haben ein grünes Häkchen), kannst du es einreichen. Das
Angebot befindet sich jetzt im Status "in Freigabe".
WIENXTRA wird dein Angebot prüfen und sich bei dir per E-Mail melden. Ab
jetzt kannst du dein Angebot nicht mehr bearbeiten.

Sobald das Angebot durch WIENXTRA geprüft und freigeschaltet wurde,
erhältst du ein E-Mail und das Angebot ist auf  der WIENXTRA Website
sichtbar.



Es kann sein, dass dein Projekt nicht sofort von WIENXTRA freigeschaltet
wird, sondern als “unvollständig” an dich zurückgegeben wird. Bearbeite
bitte die von WIENXTRA angemerkten Punkte und reiche es erneut ein,
damit deine Änderungen überprüft werden können.

Im Menüpunkt “Angebote” siehst du bei deinem Angebot den Status
“unvollständig”. Klicke darauf, dann öffnet sich dein Angebot.

Es kann sein, dass dein Angebot von WIENXTRA abgelehnt wird. Im
Menüpunkt “Angebote” siehst du bei deinem Angebot den Status “abgelehnt”.

Klicke auf  “Zeige Feedback”, dann siehst du, welche Anmerkungen
WIENXTRA zu deinem Angebot hat. Bearbeite dein Angebot
dementsprechend und reiche es nochmal ein.

3.12 - Angebot einreichen
Angebot unvollständig oder abgelehnt 
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4 - WEITERE INFORMATIONEN ANGEBOT
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4.1 - Angebot bearbeiten

Wenn du ein Angebot erstellst (siehe Kapitel “Angebot einreichen”), kannst
du es speichern und auch später wieder bearbeiten.

Hinweis: Sobald du alle Informationen ausgefüllt hast und das Angebot
eingereicht hast, kannst du es nicht mehr bearbeiten. Auch wenn das
Angebot bereits freigegeben wurde durch WIENXTRA, kannst du es nicht
mehr bearbeiten.

Angebot bearbeiten: Logge dich im Eventsystem ein. Klicke im Menü links
auf “Angebote”. Du siehst die Liste deiner Angebote. Rechts siehst du die
Möglichkeit dein Angebot zu bearbeiten, so lange es noch ein “Entwurf” ist
und du es noch nicht eingereicht hast. 
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4.2 - Angebot kopieren

Du kannst ein von dir erstelltes Angebot kopieren. So ersparst du dir die
erneute Angabe von vielen Informationen.
Was du aber dennoch bei deinem kopierten Angebot nochmal angeben
musst sind: Informationen zur Anmeldung, zum Preis und zum Termin.

Gehe im Menü auf  “Angebote” und suche das Angebot, das du gerne
kopieren möchtest. Klicke dann rechts neben deinem Angebot auf  “Kopie
erstellen”
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5 - ALLGEMEINES ZUM EVENTSYSTEM
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5.1 - Das Menü

Links siehst du das Menü des Eventsystems.
Dort findest du unter Allgemein die Punkte “Übersicht”, “ Partner”, “
Benutzer*innen”, “Programmreihe”.
Darunter findest du unter “Allgemein” die Punkte “Angebote” und “Kontakte”.

Partner: Dein Unternehmens-Profil
Benutzer*innen: Personen deines Unternehmens, die das WIENXTRA
Eventsystem nutzen dürfen
Programmreihen: Hier kannst du deine Programmreihen hinzufügen und
verwalten (z.B. Kinderaktiv, Ferienspiel)
Angebote: Deine Angebote (gespeicherte Entwürfe, bei WIENXTRA
eingereichte Angebote und freigegebene Angebote)
Kontakte: Hier kannst du deine Kontakte verwalten, die du für deine
Veranstaltungen nutzt
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5.2 - Kontakte erstellen

Du kannst für dein Unternehmen Kontaktpersonen anlegen.
Wenn du dann ein Angebot erstellst, kannst du direkt aus diesen schon
angelegten Kontakten wählen.
Beispielsweise kannst du dann einen allgemeinen Kontakt auswählen für
eine Veranstaltung oder einen Kontakt für Gruppen-Anmeldungen oder auch
einen Kontakt für Fragen zur Barrierefreiheit.

1 - Logge dich ein und klicke links im Menü auf  “Kontakte”.

2 - Klicke jetzt auf  “Kontakt anlegen”
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5.2 - Kontakte erstellen
3 - Jetzt siehst du verschiedene Felder, die du befüllen kannst. Du musst
nicht alle Felder ausfüllen.

Wenn du den Kontakt für eine Person anlegen willst, dann fülle bitte
Vorname, Nachname und zusätzlich zumindest E-Mail-Adresse oder
Telefonnummer/Mobilnummer hinzu.

Wenn du eine Organisation / Unternehmen anlegen willst, dann fülle bitte
Organisation und zusätzlich zumindest URL, E-Mail-Adresse oder
Telefonnummer/Mobilnummer hinzu.

Wichtig: Du kannst nicht mehrere Kontakte mit der gleichen E-Mail-Adresse
anlegen. Jeder Kontakt benötigt eine eigene E-Mail-Adresse.

4 - Wenn du fertig bist klicke “Speichern”. Der Kontakt ist jetzt angelegt und
du kannst ihn jetzt beim Erstellen von Angeboten auswählen, dort wo ein
Kontakt erforderlich ist.


