
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 über die zu bearbeitende
Anzeige und klicke auf Bearbeiten. 

Anleitung zur Erfassung einer 
Veanstaltung auf Guidle

1. Auf Guidle zugreifen 
Logge dich auf www.guidle.com/de/login ein.

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


1. Rubrik 
Die Auswahl für die Rubrik befindet sich im ersten Erfassungs-
punkt. Hier wählst du Veranstaltung an. 

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

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. 



3. Lokalität
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 wähle die korrekte Adresse aus dem
guidle-Verzeichnis aus.

Alternativ erfasst du die Adresse selbst.

4. Kontakt 
Die Kontaktperson oder Kontaktstelle ist die Anlaufstelle für
Personen mit allgemeinen Fragen zu deiner Veranstaltung. 

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



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 unabhängig voneinander ausgespielt werden. 

6. Daten 
Erfasse eines oder mehrere Veranstaltungsdaten sowie die Start-
und Endzeit. Die erfassten Veranstaltungsdaten können jederzeit
geändert oder gelöscht werden.

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



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

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

7. Kosten
Unter diesem Punkt können die Kosten für die Veranstaltung
erfasst werden. 

9. Links
Erfasse hier den Link zu einer Webseite auf der Interessenten
weiterführende Informationen zur Veranstaltung finden. 



10. Bilder / Video / Dokumente
Bilder können die Aufmerksamkeit der Benutzer erhöhen. Einige
Medien publizieren zudem nur Anzeigen mit Bildern. Es wird daher
empfohlen für jede Veranstaltung mindestens ein Bild
hochzuladen.

Folgende Formate werden unterstützt:
.bmp
.gif
.jpg
.jpeg
.png

Achte auf eine möglichst gute Bildqualität.

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

11. Kategorie
Wähle die passenden Kategorien deiner Veranstaltung aus.



13. Übersetzungen
Die Übersetzungen sind ein wichtiger Bestandteil der
Veranstaltung. Durch das Anlegen verschiedener Sprachversionen
können den Interessenten die Beschreibungstexte in der
bevorzugten Sprache präsentiert werden.

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

14. Publizieren 
Es ist nur in Ausnahmefällen nötig 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 möchtest. 



15. Medienplatzierung 
In diesem Schritt erkennst du, an welche Medien deine Anzeige
übermittelt werden kann. Zudem kannst du hier zusätzliche
Services für die breitere Verteilung deiner Veranstaltung
kaufen. 

Hast du noch Fragen? 

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

Alternativ hilft das Guidle Support-Team dir gerne weiter. 

Montag-Freitag:
8-12 Uhr, 13-17 Uhr

support@guidle.com

Montag-Freitag:
8-12 Uhr, 13-17 Uhr

Tel. +41 41 766 95 95

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

	1. Rubrik  Die Auswahl für die Rubrik befindet sich im ersten Erfassungs-punkt. Hier wählst du Veranstaltung an.
	Wichtig: Es ist zwingend notwendig eine Rubrik anzuwählen, da die Veranstaltung ansonsten keinem passenden Merkmal zugewiesen werden kann und somit auch nicht publiziert wird.
	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.
	3. Lokalität 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 wähle die korrekte Adresse aus dem guidle-Verzeichnis aus.
	Alternativ erfasst du die Adresse selbst.
	4. Kontakt  Die Kontaktperson oder Kontaktstelle ist die Anlaufstelle für Personen mit allgemeinen Fragen zu deiner Veranstaltung.
	Die Kontaktadresse sollte zumindest die Kontaktaufnahme per E-Mail ermöglichen.
	Wichtig: Für die Ausspielung in der Agenda auf deinbaden.ch muss zwingend eine Startzeit des Events erfasst sein. Ansonsten wird er nicht ausgespielt.
	7. Kosten Unter diesem Punkt können die Kosten für die Veranstaltung erfasst werden.
	8. Vorverkauf Im Feld URL Vorverkauf kann der Link zur Seite erfasst werden, auf der Benutzer Tickets online kaufen oder sich online anmelden können. Falls es eine solche Möglichkeit nicht gibt, kannst du das Feld leer lassen.
	Alternativ können Informationen zum Vorverkauf (z.B. bei telefonischer Ticketreservation) im Feld Vorverkauf erfasst werden.
	9. Links Erfasse hier den Link zu einer Webseite auf der Interessenten weiterführende Informationen zur Veranstaltung finden.
	10. Bilder / Video / Dokumente Bilder können die Aufmerksamkeit der Benutzer erhöhen. Einige Medien publizieren zudem nur Anzeigen mit Bildern. Es wird daher empfohlen für jede Veranstaltung mindestens ein Bild hochzuladen.
	Folgende Formate werden unterstützt:
	.bmp
	.gif
	.jpg
	.jpeg
	.png
	Achte auf eine möglichst gute Bildqualität.
	Du kannst deine Veranstaltung optional noch mit Videos oder Dokumenten.ergänzen.
	11. Kategorie Wähle die passenden Kategorien deiner Veranstaltung aus.
	12. Checkliste Wähle bei der Checkliste alle wichtigen Merkmale zu deiner Veranstaltung in Bezug auf die Zielgruppe, Barrierefreiheit und Zutrittskonditionen aus.
	13. Übersetzungen Die Übersetzungen sind ein wichtiger Bestandteil der Veranstaltung. Durch das Anlegen verschiedener Sprachversionen können den Interessenten die Beschreibungstexte in der bevorzugten Sprache präsentiert werden.
	14. Publizieren  Es ist nur in Ausnahmefällen nötig 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 möchtest.
	Hast du noch Fragen?

