
Wie melde ich 
Veranstaltungen an? 

Ein Leitfaden



Hinweise:

• Freischaltung erfolgt nicht automatisch, sondern nach manueller Kontrolle 
(Dauer max. 2 Werktage)

• Angabe von Datum und Ort notwendig für korrekte Darstellung auf der Karte 

• Kommerziell orientierte Privatpersonen/-veranstaltungen: 
Teilnahmegebühr max. 50€ p.P. , wissenschaftsbasierte, waldorientierte, 
niedrigschwellige Angebote

Als Betreiber der Website behalten wir uns vor, Veranstaltungen ohne Angabe 
von Gründen zu löschen.



Wie melde ich eine Veranstaltung?

Im Folgenden beschreiben wir Ihnen Schritt für Schritt, wie 
Sie Veranstaltungen bei TreffpunktWALD eintragen können.

1. Veranstaltung melden - ohne Registrierung (ohne ID-Nummer)

2. Veranstaltung melden – mit Identifikationsnummer

3. Veranstaltung melden – über Ihr Benutzerkonto



1. Veranstaltung melden - ohne Registrierung 
(ohne ID-Nummer):

Dies ist die einfachste und schnellste Möglichkeit, eine 
Veranstaltung einzutragen. Sie bietet sich besonders für Nutzende 
an, die die Plattform nicht regelmäßig benötigen.

• Homepage aufrufen: www.treffpunktwald.de
• Klick auf „Veranstaltung melden“: 

http://www.treffpunktwald.de/


• Klick auf oranges Feld „Pin-Eingabe“: Es öffnet sich ein grünes Menü 

• Klick auf weißes Feld „Ohne Identifikationsnummer fortfahren“

• Klick auf dunkelgrünes „Weiter“: Nächstes Fenster öffnet automatisch



„Autor & Veranstalter“ – Hinweise:

• Autor (Sie selbst)

• Kontaktperson des Veranstalters
(Ansprechpartner für Veranstaltung)

• Anschrift des Veranstalters:
Nicht des Veranstaltungsortes !

• Klick auf dunkelgrünes „Weiter“: 
nächstes Fenster öffnet automatisch



• Felder mit Veranstaltungsinformationen ausfüllen

• Klick auf dunkelgrünes „Weiter“: 
Nächstes Fenster öffnet automatisch



„Ortsangaben“ – Hinweise:

• Pflicht: Bundesland auswählen

• Adressangaben bezogen auf Veranstaltung 
eintragen (PLZ, Ort, Straße, Hausnummer)

• Spezielle Treffpunkte (Parkplatz, 
Wanderweg) unter „Treffpunkt“ eintragen

• Wichtig: Klick auf grünen Button 
„Geo-Codes aus Adresse ermitteln“

• Klick auf dunkelgrünes „Weiter“: 
nächstes Fenster öffnet automatisch



• Bei Bedarf „Klassifizierung“ ( = Kategorie) auswählen

• Sonst: „Kein Topthema“ wählen

• Wichtig: „Deutsche Waldtage X“ auswählen, wenn Sie 
daran teilnehmen wollen! 

• Klick auf dunkelgrünes „Weiter“:  nächstes Fenster öffnet automatisch



• Fehlende Daten werden durch orange Farbe des Feldes (= „Reiter“) und 
als Text unter den Feldern angezeigt

• Klick auf weißes Feld „Einverständniserklärung“ 



• Alles dunkelgrün und Einverständniserklärung angehakt?
„Speichern“ wird dunkelgrün

• Klick auf „Speichern“ – Freischaltung dauert max. 2 Werktage



2. Veranstaltung melden – mit 
Identifikationsnummer:

Um Veranstaltungen hier einzutragen, brauchen Sie eine ID-
Nummer, die Sie unter info@treffpunktwald.de beantragen können. 

Eine ID-Nummer speichert Ihre Kontaktdaten und erleichtert 
dadurch das Eintragen mehrerer Veranstaltungen. 
Sie ist nur notwendig, wenn Sie regelmäßig Veranstaltungen melden 
wollen.

mailto:info@treffpunktwald.de


• Klick auf oranges Feld „Pin-Eingabe“: Es öffnet sich ein grünes Menü 

• Eintragung Ihrer ID-Nummer in weißes Feld

• Klick auf dunkelgrünes Feld: Voreinstellungen laden

• Klick auf dunkelgrünes „Weiter“: Nächstes Fenster öffnet automatisch



Ihre hinterlegten Daten werden automatisch eingefügt. Ergänzen/ ändern Sie 
die Felder nach Wunsch.

• Weitere Anleitung ab Seite 6 



3. Veranstaltung melden – über Ihr 
Benutzerkonto:

Diese Möglichkeit des Eintragens ist insbesondere für regelmäßige, 
institutionelle Nutzende wie Vereine oder Landesforsten gedacht – nicht 
für private oder kommerzielle Einzelpersonen oder Einrichtungen.

Innerhalb des Kontos können Sie Ihre Veranstaltungen bearbeiten und 
löschen. 

Um ein Konto zu eröffnen, melden Sie sich unter info@treffpunktwald.de 
bei uns. 

mailto:info@treffpunktwald.de


Um eine Veranstaltung über Ihr Konto einzutragen, rufen Sie die 
Homepage: www.treffpunktwald.de/intern/  auf.

• Einloggen: Mailadresse und Passwort

http://www.treffpunktwald.de/intern/


Backoffice – Hinweise:

• Erklärungen in grau unter den Links

• „Stammdaten Kalender“: 
Änderungswünsche nur durch Support an 
info@treffpunktwald.de

• „Liste der Termine“: Übersicht über alle 
Veranstaltungstermine (gleiche 
Veranstaltung mehrfach an verschiedenen 
Daten aufgelistet)

•  Klick auf „Veranstaltung/Termin eintragen“ 

mailto:info@treffpunktwald.de


Veranstaltung erstellen:

• Klick auf „Erstellen“ 

• Themen-Felder nacheinander 

anklicken und ausfüllen 

• Wiederkehrende Veranstaltung 

unter „Einzeltermine“ nacheinander 

eintragen und „Hinzufügen“

• Über den Reiter „Veröffentlichung“ 

können Sie die Veranstaltungsart 

wählen und die Freigabe erteilen. 



Option 1 - Veranstaltungsort ohne Adresse (z.B. Waldkreuzung): 

• Haken setzen: „Koordinaten bei Klick übernehmen“

• Treffpunkt auf Karte auswählen, Koordinatensetzung erfolgt automatisch

• Bundesland angeben 



Option 2 - Veranstaltungsort mit Adresse: 

• Adresse eintragen, Klick auf dunkelgrünes Feld „Koordinaten setzen“

• Zur Überprüfung: Dunkelgrünes Feld „Auf Karte anzeigen“

• Bundesland angeben 



Hinweise „Einzeltermine“: 

•  Wiederkehrende Veranstaltung: 

nacheinander eintragen und auf 

„Hinzufügen“ klicken

• „Alte“ Veranstaltungen mit neuem Datum: 

Klick auf „Zeiträume überschreiben“ 

Fertig eingetragene Termine erscheinen 

unten in der Liste.



Hinweise „Veröffentlichung“: 

• Klick auf „Freigabe Mandant“ 

(Ihre Zustimmung zur Veröffentlichung)

• Interne Schlagworte = (eigene) 

Kategorien

• Wichtig: „Deutsche Waldtage X“ (oder 
ähnliche Veranstaltungen)  auswählen, 
wenn Sie teilnehmen wollen! 

• Wichtig: „Speichern“



Haben Sie noch Fragen?

Dann wenden Sie sich gerne an info@treffpunktwald.de
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