
 

 

   

 

Anleitung für die Verwendung von https://kalender.bildung-rp.de 

 

 

 

Übersicht: 

1) Registrierung 

 

2) Login 

 

3) Angebotsübersicht und Erfassung von Angeboten 

 

4) Bestehendes Angebot bearbeiten 

 

5) Kennwort vergessen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Stand: 12/2024 

 

 



 

 

   

 

1) Registrierung 
 

Um auf https://kalender.bildung-rp.de Angebote 

erfassen zu können, müssen Sie sich zunächst als 

Anbieter registrieren.  

Sie starten den Registrierungsprozess, indem Sie im linken Seitenmenü die Schaltfläche 

„Registrierung“ anklicken.  

 

Im nun folgenden Workflow werden Sie gebeten, verschiedene für die Anwendung relevante 

Informationen zu erfassen. Bitte schließen Sie die Registrierung ab, indem Sie im dritten 

Schritt des Workflows die Datenschutzbestimmungen akzeptieren und Ihre Eingaben per 

Klick auf die Schaltfläche „Speichern“ abspeichern.  

 

 
 

Ihre Registrierung wird im Nachgang von der zuständigen Sachbearbeitung geprüft und 

freigeschaltet. Über die Freischaltung werden Sie mit einer E-Mail benachrichtigt. Ihr Login ist 

ab diesem Zeitpunkt aktiviert. 

 

 

2) Login 
 

Um sich in die Plattform einzuloggen, wählen Sie bitte 

zunächst im linken Menü die Schaltfläche „Login aus.  

 

Auf der nun folgenden Maske werden Sie zur Eingabe 

Ihres Benutzernamens und Passworts aufgefordert. Der 

Benutzername ist identisch mit der E-Mailadresse, die 

Sie bei der Registrierung angegeben haben. Bitte 

beachten Sie, das der Login nur dann möglich ist, wenn 

Ihre Registrierung durch die Administration zurvor  

 



 

 

   

 

 

freigeschaltet wurde. Sollten Sie Ihr Passwort nicht mehr kennen, 

können Sie per Klick auf „Kennwort vergessen?“ ein neues 

Passwort vergeben. 

Nach erfolgtem Login sind Sie zunächst in Ihren persönlichen 

Bereich eingeloggt. 

Hier können Sie unter anderem die bei der Registrierung 

angegeben Daten aktualisieren („Mein Profil“) oder das Passwort 

für Ihren Zugang ändern („Kennwort ändern“). 

 

 

 

 

 

3) Angebotsübersicht und Erfassung von Angeboten 
Um Angebote einzutragen, klicken Sie zunächst auf den Menüpunkt „Meine Angebote“. Hier 

finden Sie eine tabelarische Übersicht Ihrer bisher erfassten Angebote. Außerdem können Sie 

über die Schaltfläche „Neue Veranstaltung“ den Workflow zur Angebotsanlage starten. 

 

 
 

Die Veranstaltungsübersicht können Sie nach den Kriterien der verschiedenen Spalten 

sortieren, indem Sie den jeweiligen Spaltentitel anklicken. Außerdem können Sie über das 

Feld „Suche“ rechts oben die Suche konkretisieren. Oftmals empfiehlt es sich, hier den Haken 

„enthält“ zu aktivieren, damit Sie mehr Suchergerbnisse erhalten. 

Nach dem Klick auf „Neue Veranstaltung“ gelangen Sie auf die folgende Seite:  

 



 

 

   

 

Hier erfassen Sie die für die Angabe Ihres Angebots notwendigen Daten. Alle mit * gekennzeichneten 

Felder müssen ausgefüllt werden. Das Feld „externe Angebotsnummer“ zählt Ihre Angebote 

grundsätzlich automatisiert. Sie können hier aber auch interne Nummern verwenden. Diese Nummer 

wird als interner Wert benötigt. Die nachfolgenden Punkte „Schwerpunkt“, „Art“ müssen ebenfalls 

befüllt werden. Diese Felder bilden, ergänzend zu den freiwilligen Angaben „Zielgruppen“, 

„Fachbezug“, „Bildungsgrupen“ die Filterkriterien für die spätere Anzeige in den öffentlichen 

Kalendern.  

Im nun folgenden Bereich, können Sie definieren, ob das Angebot ein Dauerangebote oder ein 

Onlineangebot ist. 

 



 

 

   

 

 

Per Klick auf das entsprechende Häkchen merkt sich das System  das jeweilige Filterkriterium. Wenn 

Sie ein Angebot als „Dauerangebot“ definieren, wird dieses automatisiert mit dem Datum 01.01.-

31.12. versehen. Dieses Angebot wird ohne zeiltiche Einschränkung den Kalendern angezeigt. Sie 

erhalten vier Wochen vor Ablauf des Angebots eine Erinneringsmail über die Sie das Angebot, sofern 

gewünscht, verlängern können. 

Das Häkchen „Online.Angebot“ markieren Sie bitte, wenn das Angebot ausscließlich als 

Onlineangebot nutzbar ist. In diesem Fall entfälllt die Angabe des Veranstaltungsorts, dieser wird 

automatisch als „online“ gekennzeichnet.  

Es können auch beide Kategorien kombiniert werden. Die Eingaben bestätigen Sie mit dem Button 

„Weiter“. Auf der nun folgenden Seite können Sie ein Beschreibung Ihres Angebots eingeben sowie 

ein Bild und ergänzende Dateien zum Download hochladen. 

 

Mit dem Klick auf „Speichern“ wird Ihr Angebot gespeichert und ist ab sofort im öffentlichen Bereich 

sichbar.  

 

 



 

 

   

4) Bestehendes Angebot bearbeiten 

Wenn Sie die bereits gespeicherten Eingaben für ein Angebot aktualisieren oder anpassen wollen, ist 

dies jederzeit möglich. Loggen Sie sich hierfür zunächst mit Ihren Logindaten auf der Plattform ein 

und rufen Sie den Menüpunkt „Meine Angebote“ auf. 

 

Klicken Sie nun das Angebot, dessen Inhalte Sie anpassen wollen, an. Sie erhalten nun zunächst einen 

Überblick in einer Akkordeonansicht, die Ihnen gleichzeitig mehrere Aktionsschaltflächen anbietet. 

 

Üer die Schaltfläche „Info“ gelangen Sie auf die Detailseite Ihres Angebots im öffentlichen 

Angebotskatalog. „Drucken“ öffnet eine druckbare Ansicht Ihres eingegebenen Angebots. Über 

„Bearbeiten“ erhalten Sie Zugriff auf den bereits bekannten Anlageworlflow, der in dem Fall bereits 

mit den Informationen Ihres zu bearbeitenden Angebots befüllt ist. Dieses können Sie nun 

aktualisieren.  

Bitte beachten Sie, das Sie, um die Aktualisierung in der Datenbank zu speichern, immermit „weiter“ 

vom ersten in den zweiten Schritt wechseln müssen, um dort dann auf „Speichern“ zu klicken. Wenn 

Sie die Seite vorher scließen oder verlassen, werden Ihre Änderungen nicht gespeichert! 

Über die Schaltfläche „Löschen“ können Sie ein bereits erfasstes Angebot löschen. 

 

 

 

 

 

 



 

 

   

5) Kennwort vergessen 
 

Wenn Sie Ihr Passwort nicht mehr kennen, können Sie 

über die Homepage ganz einfach einen Link zur Vergabe 

eines neuen Passworts anfordern. Klicken Sie hierzu 

zunächst auf „Login“ und dann auf „Kennwort vergessen“. 

 

Sie müssen nun zunächst die E-Mailadresse angeben, mit 

der die Registrierung bei https://kalender.bildung-rp.de 

durchgeführt wurde. Im Anschluss müssen Sie den auf der 

Webseite abgebildeten Captcha-Code eintragen und auf 

„Absenden“ klicken. 

 

Sofern alle Eingaben korrekt erfolgt sind, erhalten Sie die 

nachfolgende Bestätigungsmeldung.  

 

 

 

 

 

 

 


