Anleitung zur Erfassung einer
Veanstaltung auf Guidle

1. Auf Guidle zugreifen

Logge dich auf www.guidle.com/de/login ein.

2. Erfassen / Bearbeiten
Um eine neue Anzeige zu erfassen, klicke auf Anzeige erfassen oder
auf Meine Anzeigen und anschliessend auf Erfassen.

Um eine bestehende Anzeige zu bearbeiten, klicke auf Meine
Anzeigen, fahre mit dem Mauszeiger Uber die zu bearbeitende
Anzeige und klicke auf Bearbeiten.

Account > Meine Anreigen > Ubersichl

UBERSICHT



https://www.guidle.com/de/login

1. Rubrik

Die Auswahl fur die Rubrik befindet sich im ersten Erfassungs-
punkt. Hier wahlst du Veranstaltung an.

Wichtig: Es ist zwingend notwendig eine Rubrik anzuwahlen, da die
Veranstaltung ansonsten keinem passenden Merkmal zugewiesen
werden kann und somit auch nicht publiziert wird.

Rubrik wihlen @ Rubrik

Ausstellungen @

Campingplitze @

Erlebnisse @

Eventlokale @

Ferienwohaungen @

Freizeit- & Spartanlagen @

Hofladen @

Hotels @

Kinderferien {ohne Eltern)

Kulinarische Angebote @

Kurse Freizeit @

Museen @

Restaurants @

Sehenswilrdighkeiten @

Standorte inkl. Tourismusbire @
© Veranstaltungen ©

Webcams @

Weitere guidle-Rubriken

+

2. Titel

Trage den Titel deiner Veranstaltung ein, es sind maximal 80
Zeichen erlaubt.

Veranstaltungsdatum oder Ort sollten nicht im Titel erfasst werden,
sondern in den dazu vorgesehenen Feldern.

1. RUBRIK

2. TIEL

Titel @ |
Masimal 80 Zsichen



3. Lokalitat

Erfasse hier den Ort an dem deine Veranstaltung stattfindet. Guidle
hat bereits eine grosse Zahl von Veranstaltungsorten vorerfasst. Gib
dazu im Feld Adresse suchen den Namen oder die PLZ des
Veranstaltungsorts ein und wahle die korrekte Adresse aus dem
guidle-Verzeichnis aus.

Alternativ erfasst du die Adresse selbst.

Veranstaltungsort® Veranstaltungsort im guidle Verzeichnis suchen @ +

Veranstaltungsort erfassen @ —
Mame

Raum
Strasse und Nr.
PLZ / Ort

Wegbeschreibung

4. Kontakt

Die Kontaktperson oder Kontaktstelle ist die Anlaufstelle fur
Personen mit allgemeinen Fragen zu deiner Veranstaltung.

Die Kontaktadresse sollte zumindest die Kontaktaufnahme per E-
Mail erméglichen.

Diese Kontaktinformationen werden gemeinsam mit der Anzeige publiziert

Kontakt @ Kontaktverzeichnis Schweiz Tourismus +

MNewen Kontakt erfassen =

Firma

Abteilung

Vor- und Nachname
Funktion
Adresszusatz / Postfach
Strasse und Nr.

PLZ/ Ort

Land

E-Mail

Tefefon 1

Telefon 2



5. Beschreibung

Beschreibe die Veranstaltung so, dass man versteht, worum es geht.

Alle wichtigen Informationen der Veranstaltung sollten sowohl in
der Zusammenfassung als auch in der Beschreibung enthalten sein,
da die Texte auch unabhangig voneinander ausgespielt werden.

5. BESCHREIBUNG

Beschreibung ©

Mazirmal 10000 Zeichen

Zusammenfassung ©
Maximal 200 Zeichen

6. Daten

Erfasse eines oder mehrere Veranstaltungsdaten sowie die Start-
und Endzeit. Die erfassten Veranstaltungsdaten kénnen jederzeit
geandert oder geléscht werden.

Wichtig: Fiir die Ausspielung in der Agenda auf deinbaden.ch muss
zwingend eine Startzeit des Events erfasst sein. Ansonsten wird er
nicht ausgespielt.

6. VERANSTALTUNGSDATUM
Veranstaltungsdaten - Wochantac 70t
MM M - TTMM.L ] HH:MM @ - HHMM [ SPEICHERN

Ergéinzende Zeitanga-
ben @



7. Kosten

Unter diesem Punkt kénnen die Kosten fur die Veranstaltung
erfasst werden.

7. KOSTEN

Kosten ©

8. Vorverkauf
Im Feld URL Vorverkauf kann der Link zur Seite erfasst werden, auf
der Benutzer Tickets online kaufen oder sich online anmelden
kédnnen. Falls es eine solche Mdglichkeit nicht gibt, kannst du das
Feld leer lassen.

Alternativ kdénnen Informationen zum Vorverkauf (z.B. bei
telefonischer Ticketreservation) im Feld Vorverkauf erfasst werden.

8. VORVERKAUF

URL Vorverkauf O

Mur fir Online-Anmeldung

Vorverkauf © 2.B. Telefonnummer oder Advesse der Vorverkaufsstelle

9. Links

Erfasse hier den Link zu einer Webseite auf der Interessenten
weiterfuhrende Informationen zur Veranstaltung finden.

URL Webseite ©
URL Facebook
URL Instagram

URL X



10. Bilder / Video / Dokumente

Bilder kdnnen die Aufmerksamkeit der Benutzer erhéhen. Einige
Medien publizieren zudem nur Anzeigen mit Bildern. Es wird daher
empfohlen fir jede Veranstaltung mindestens ein Bild
hochzuladen.

Folgende Formate werden unterstiutzt:
e bmp

o gif

* Jpg

* .Jpeg
* .png

Achte auf eine mdéglichst gute Bildqualitat.

Du kannst deine Veranstaltung optional noch mit Videos oder
Dokumenten.erganzen.

10. BILDER/VIDEO / DOKUMENTE

URL Video @
Bilder © i oder Album verwenden
Dateien © A Ziehen Sie Ihre Dateien hierher oder Klicken Sie, um nach Dateien zu suchen oder Aus dem Ordner (bernehmen

T

11. Kategorie
Wahle die passenden Kategorien deiner Veranstaltung aus.

Veranstaltungen
O buchen Sie hier nach Tags oder Kategarier
-+ Brauchtum [ Fest
+ Biihne
-+ Dies & Das
= Fiihrung
+ Gemelndekalender
+ Gesellschaft
+ Kochen, Essen & Degustieren
-+ Kongress

=+ Kenzert Klassik



12. Checkliste

Wahle bei der Checkliste alle wichtigen Merkmale zu deiner
Veranstaltung in Bezug auf die Zielgruppe, Barrierefreiheit und
Zutrittskonditionen aus.

12. CHECKLISTE

Zielgruppe 13 Ausgewdihlte Kategorien
O Suchen Sie hier nach Tags oder Kategorien Keine Kategorie gewadhilt
Zielgruppe = Nur fir geladene Gaste
Barrierefreiheit Nur fiir Mitglieder
Zutrittskonditionen -+ Haupt-Zielgruppe (sofern relevant)

-+ Altersbeschrinkung
Auch filr Kinder empfehlenswert
Auch fiir Gruppen / Firmen geeignet (Spezialangebote) @
Auch fir Schulklassen gegignet (Spezialangebote)
Fir Lehrpersonen
Offen filr alle

I —

13. Ubersetzungen

Die Ubersetzungen sind ein wichtiger Bestandteil der
Veranstaltung. Durch das Anlegen verschiedener Sprachversionen
kdnnen den Interessenten die Beschreibungstexte in der
bevorzugten Sprache prasentiert werden.

14. Publizieren

Es ist nur in Ausnahmefallen ndétig das Publizieren ab und
Publizieren bis Datum anzupassen. Guidle setzt diese Daten
automatisch korrekt.

Du kannst die Daten anpassen, wenn du deine Veranstaltung erst
an einem bestimmten Datum publiziert bzw. nicht mehr publiziert
haben mdchtest.

14. PUBLIZIEREM
Vorschau [Torvosons]

Publizieren ab @ Sofart -

Publizieren bis @ 06.08.2032 £



15. Medienplatzierung
In diesem Schritt erkennst du, an welche Medien deine Anzeige
ubermittelt werden kann. Zudem kannst du hier zusatzliche

Services fur die breitere Verteilung deiner Veranstaltung
kaufen.

Medienplatzierung
MEDIA SERVICE HEDIA SERNICE MEDIA SERVICE MEDIA SERVICE
private small large extra large
Medienprsenz )i ) s Q2 Q=

o

S S S S S
LU T T . T
o B B B RS B T RS

Al CHIF 5.75 pits Mediuim

Hast du noch Fragen?

Im FAQ von Guidle findest du die Antworten auf die haufigsten
Fragen: www.guidle.com/de/support

Alternativ hilft das Guidle Support-Team dir gerne weiter.

Montag-Freitag: Montag-Freitag:
8-12 Uhr, 13-17 Uhr 8-12 Uhr, 13-17 Uhr
support@guidle.com Tel. +41 41766 95 95


https://www.guidle.com/de/support
mailto:support@guidle.com
mailto:support@guidle.com
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