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Anleitung 1: Registrierung im Vereinsportal  

 
1. Um einen neuen Benutzer anzulegen, müssen Sie sich im Registrierungsportal der Stadt 

Rheinfelden (Baden) registrieren. Rufen Sie dazu bitte die Seite 
www.rheinfelden.de/login/registrierung auf.  

 
2. Tragen Sie nun bitte als erstes den Aktivierungscode Ehrenamt2026! in das erste Feld ein, um 

sich verifizieren zu können.  
 

 
 

3. Tragen Sie dann anschließend bitte Ihren Namen, eine E-Mail-Adresse, einen 
personenunabhängigen Benutzernamen (am besten den Namen des Vereins) sowie ein 
selbstgewähltes Passwort ein. Bitte bewahren Sie Benutzername und Passwort gut auf, da Sie 
diese zukünftig für eine Anmeldung im Vereinsportal benötigen.  
 

 

http://www.rheinfelden.de/login/registrierung
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4. Akzeptieren Sie die Nutzungsbedingungen und klicken Sie auf „Benutzerkonto 

anlegen“, um ihr Konto zu erstellen. 
 

 
 

5. Herzlichen Glückwunsch, ihr neues Benutzerkonto ist nun verfügbar! Loggen Sie sich unter dem 
Link www.rheinfelden.de/admin mit ihrem Benutzernamen und Passwort in das Vereinsportal 
ein.  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.rheinfelden.de/admin
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Anleitung 2: Vereinseintrag erstellen  

 
Damit ihr Verein im Vereinsportal der städtischen Homepage erscheint, müssen Sie ein 
Vereinsportrait erstellen. Gehen Sie dazu bitte folgendermaßen vor:  

 

1. Loggen Sie sich zunächst mit ihrem Benutzernamen und Passwort im System ein.   

2. Fahren Sie mit ihrer Maus in der Kategorie „Vereinseintrag verwalten“ auf den Namen ihres 
Vereins (Benutzername!) und klicken Sie auf die rechte Maustaste. Es öffnet sich ein kleines 
Menü.  

 

  
 

3. Wählen Sie im Menü den Punkt „Objekt hinzufügen > Vereine & Glaubensgemeinschaften > 
Verein“ und klicken Sie auf Verein.   

 

 
 



Kontakt bei Fragen: Frau Wieber 
Telefon 07623 95-421 | E-Mail: a.wieber@rheinfelden.de 

4 

 
4. Es öffnet sich ein Eingabemenü. Bitte füllen Sie alle Pflichtfelder (mit rotem Sternchen 

gekennzeichnet) sowie alle weiteren Felder mit Angaben zu ihrem Verein aus. Um die weiteren 
Eingabemöglichkeiten zu öffnen, klicken Sie auf das kleine, graue Plussymbol.  
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5. Weitere Eingabemöglichkeiten finden Sie unter den nachfolgenden Reitern im oberen Menü. 
 

 
 

6. Ein Logo, ein Bild oder eine PDF-Datei können Sie unter dem Reiter „Medien“ hinzufügen1.  
Ziehen Sie dazu die Datei einfach in das Feld.  

 

 
 

7. Es öffnet sich ein Upload-Fenster, in dem Sie einen Alternativtext sowie ein Copyright2 für Ihr 
Logo oder Bild hinterlegen können.  

 
1 Bilder, die einmal hochgeladen wurden, sind unter „Medien verwalten“ gespeichert und können immer wieder verwendet werden 
2 Anleitung siehe Seite 13 
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8. Unter dem Reiter „Zuordnungen“ können Sie Ihren Verein unter anderem einem Stadt-/Ortsteil , 
einer Sport- und Freizeitanlage und auch einer Kategorie zuordnen. Klicken Sie dazu auf die Lupe 
hinten rechts. Es öffnet sich ein Menü, aus dem Sie auswählen können.  

 

 
 
 
Mit Doppelklick kann eine Option ausgewählt werden. Mit Klick auf das grüne Feld unten wird die 
Auswahl bestätigt.  
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9. Wenn Sie alle Felder ausgefüllt haben, speichern Sie Ihr Vereinsportrait bitte ab. Ihr Eintrag wird 

von uns geprüft und – wenn alles in Ordnung ist – freigegeben.  
Sie können Ihren Eintrag unabhängig davon jederzeit in Ihrem Benutzerkonto bearbeiten. Klicken 
Sie dazu einfach auf den Eintrag unter „Vereinseintrag verwalten“.  

 

 
 
 
Tipp: Wenn Sie längere Zeit an Ihrem Eintrag arbeiten, empfehlen wir Ihnen ab und zu zwischendurch 
zu speichern, damit Ihre Arbeit nicht mehr verloren gehen kann. 
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Anleitung 3: Eine Veranstaltung erstellen  

 
1. Um eine Veranstaltung zu erstellen, klicken Sie bitte links unten auf das Feld „Veranstaltungen 

verwalten“. Mit einem Rechtsklick auf den Ordner mit Benutzernamen öffnet sich ein kleines 
Menü.  

 

 
 
2. Wählen Sie hier „Objekt hinzufügen > Veranstaltungen > Veranstaltung“ aus. Es öffnet sich ein 

Eingabefenster. Füllen Sie alle Pflichtfelder (mit rotem Sternchen gekennzeichnet) sowie alle 
weiteren relevanten Felder aus. Um die weiteren Eingabemöglichkeiten zu öffnen, klicken Sie auf 
das kleine, graue Plussymbol.  
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3. Einige Felder bieten eine Vorauswahl für Eingabemöglichkeiten, die durch einen Klick auf die 

Lupe rechts angeschaut werden können (z.B. Veranstaltungsort).  
 

 
 

 
 
Oben links kann im Suchfeld nach einem Ort gesucht werden.  Mit einem Doppelklick kann dieser Ort 
dann ausgewählt werden. Ähnlich funktioniert dies bei den anderen Auswahlfeldern.  
 
4. Ist keine passende Angabe dabei, kann auch das Freifeld für die Eingabe genutzt werden.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

5. Weitere Eingabemöglichkeiten finden Sie unter den nachfolgenden Reitern im oberen Menü. 
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6. Unter dem Reiter „Datum & Dauer“ können Sie den Termin Ihrer Veranstaltung eintragen. Dabei 
können Sie wählen zwischen einem einmaligen Termin, einem mehrtägigen Termin sowie einer 
Terminserie. (Bitte beachten: Bei fehlerhafter Eingabe, muss der ganze Termin an anderer Stelle 
gelöscht werden.)  

 

 
 
7. Im Reiter „Texte“ können Sie Ihre Veranstaltung näher beschreiben sowie Angaben zu 

Altersbeschränkungen, Kosten oder Treffpunkt machen.  
 

 
 
 
8. Bilder, Plakate oder PDF-Dateien können Sie Ihrer Veranstaltung unter dem Reiter „Medien“ 

hinzufügen. Ziehen Sie die Dateien dazu einfach per Drag & Drop auf das entsprechende Feld. Es 
öffnet sich ein Upload-Fenster, in dem Sie einen Alternativtext sowie ein Copyright3 für Ihr Logo 
oder Bild hinterlegen können.4 

 
3 Anleitung siehe Seite 13 
4 Bilder, die einmal hochgeladen wurden, sind unter „Medien verwalten“ gespeichert und können immer wieder verwendet werden.  
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9. Über den Reiter „Zuordnungen“ können Sie Ihre Veranstaltung noch einem Stadt-/Ortsteil 

zuordnen sowie die Art der Veranstaltung, Vorverkaufsstellen und Kategorien hinzufügen.  

 
Auch hier können Sie über die Lupe rechts aus bereits vorhandenen Angaben auswählen und die 
Auswahl mit einem Doppelklick sowie einem Klick auf das Feld „Auswahl“ bestätigen.  
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10.  Wenn Sie alle Informationen eingegeben haben, speichern Sie Ihre Veranstaltung bitte ab. Ihr 

Eintrag wird von unserem Kulturamt anschließend geprüft und – sofern alle relevanten 
Informationen vorhanden sind – zeitnah freigegeben.  
 
Unabhängig davon können Sie Ihren Eintrag jederzeit in Ihrem Benutzerkonto bearbeiten. Klicken 
Sie dazu einfach auf den Eintrag unter „Veranstaltungen verwalten“.  

 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Tipp: Wenn Sie längere Zeit an Ihrem Eintrag arbeiten, empfehlen wir Ihnen ab und zu zwischendurch 
zu speichern, damit Ihre Arbeit nicht mehr verloren gehen kann. 
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Exkurs: Copyright einfügen 

 

Um in Ihrem Vereinseintrag oder in Ihrer Veranstaltung ein Copyright für das Bildmaterial 
einfügen zu können, müssen Sie zuerst in der Kategorie „Copyrights verwalten“ einen 
entsprechenden Eintrag des Rechte-Inhabenden anlegen.   

1. Fahren Sie mit Ihrer Maus auf Ihren Benutzernamen und klicken Sie auf die rechte 
Maustaste. Es öffnet sich ein kleines Menü. (Hinweis: Mit Klick auf den Pfeil oben rechts, 
können Sie das Feld auch auf die linke Seite schieben.) 

 

 

2. Fahren Sie auf „Objekt hinzufügen“ und klicken Sie anschließend auf das sich öffnende 
Feld „Copyright“. Es öffnet sich ein Eingabemenü.  

 

3. Tragen Sie im Feld „Bezeichnung“ den Rechte-Inhabenden ein und speichern Sie Ihren 
Eintrag mit „Speichern und Veröffentlichen“ ab.  
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4. In den „Benutzerdefinierten Metadaten“ des Bildes (im Bereich „Medien verwalten“ auf 
das Bild klicken) können Sie das Copyright dann ganz einfach per Drag & Drop einfügen.  
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5. Speichern & Veröffentlichen nicht vergessen.  


