
 

Anmeldung von Veranstaltungen 

Frist: 30.06.2026 

 

 

 

Die Anmeldung von Veranstaltungen findet 2026 über einen  -Kalender statt. 

 

Springe zu: 
(klick) 

Eintragen einer 
Veranstaltung 

 
Ändern oder Löschen 
von Veranstaltungen 

 
Reservierung von 
Räumlichkeiten 

 

 

 

 

Eintragen einer Veranstaltung 
 

 

(1) Kalender im Browser öffnen: https://teamup.com/ks5pjypsqf8puz93fo  

(2) Zu der Stelle scrollen/blättern, wo die Veranstaltung stattfinden soll 

Hier könnt ihr die Woche umblättern: 

 

 

(3) Einfacher Klick auf die Stelle, wo die Veranstaltung stattfinden soll 

Wichtig: Die orangenen Blocker sind Spotlight-Veranstaltungen, die von uns organisiert 

werden. Bitte vermeidet Events mit ähnlichen Themen zur gleichen Zeit. 

Bspw. Di, 03.11., 16 Uhr: 

 
 

 

https://teamup.com/ks5pjypsqf8puz93fo


(4) Formular ausfüllen: 

• Titel, den wir auch im Programmheft nutzen werden 

• Startzeit, Endzeit 

• Kalender → nichts eintragen 

• Initiative / Gruppe / Veranstalter 

• Ort + Adresse der Veranstaltung 

→ Hier entweder eine eigene Räumlichkeit mit Adresse oder einen reservierten 

Raum aus der Raumübersicht eintragen (hier zur Anleitung springen) 

→ Wenn ihr keine eigene Räumlichkeit zur Verfügung habt, könnt ihr in der 

Raumübersicht einen freien Slot heraussuchen und die eigene Veranstaltung 

eintragen. In der Eingabemaske bei teamup bitte auch diesen Raum eintragen. 

• Beschreib. inkl. Bezug zu respektv. Dialog (für Programmh.) 

→ Dieses Jahr soll die Wandelwoche ganz unter dem Motto „Respektvoller Dialog“ 

stehen. Bitte schreibt hier eine kurze Beschreibung der Veranstaltung für das 

Programmheft, welche auch aufzeigt, wie die Veranstaltung zu dem Motto passt. 

• Logo / anderes Bildmaterial 

• Kontaktdaten/Website/Social Media Adressen (für das Programmheft) 

→ Speichern 

 

 
 
 

(5) Die Veranstaltung erscheint dann so im Kalender: 
 

 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1lE2rqGPOs1gNDpzu9gWJsr3lrveVaFVN/edit?usp=sharing&ouid=100145220986848707878&rtpof=true&sd=true


Ändern oder Löschen von Veranstaltungen 
 

(1) Klick auf die Veranstaltung 

 

 
 

 

(2) Klick auf Bearbeiten  

 

 
 

 

(3) Eintragungen korrigieren/ergänzen → Speichern 

ODER: Klick auf löschen 

 

 
 



Eine Räumlichkeit reservieren 
 

(1) Raumübersicht öffnen: Link 

 

 
 

 

(2) Reiter „Reservierung“ öffnen oder auf orangenes Feld „Raum reservieren“ klicken 

 

   

 
 

 

 

hier heraus- oder heranzoomen 
hier geht es zur Raumreservierung 

herunterscrollen für Details 

zu den einzelnen Räumen 

hier sind alle 

Tage und Zeiten 

aufgelistet 

→ runterscrollen 

bis zum 

gewünschten 

Termin 

hier sind alle Räumlichkeiten aufgelistet 

→ zur Seite scrollen bis zum gewünschten Raum 

https://1drv.ms/x/c/4777554f343a06a7/IQB4ipHg5TYvQIU3umitzC1AAZZ4i3VnsQ9jTZWnDTVN6zI?e=PDf5kx


(3) „frei“-Zelle mit eigener Veranstaltung überschreiben → Enter 

• Die Zelle erscheint dann türkis = gebucht 

• Wenn die Veranstaltung doch nicht in dem Raum stattfinden soll, dann bitte wieder 

„frei“ hinterlegen! 

 

 


