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1. Anmelden und Registrieren auf „Mitmachen“ 

 

1.1 Anmeldung 
 
Um sich auf „Mitmachen“ anzumelden, brauchen Sie nur Ihre E-Mailadresse. Ein Passwort ist 
nicht notwendig. Zur Verifizierung Ihrer Person versenden wir anstelle eines Passworts eine E-
Mail an Sie mit dem Link zu Ihrem Account in „Mitmachen“.  
 

 
 
Die Anmeldeseite erreichen Sie unter mitmachen.vdk.de/ oder, indem Sie auf „Beitrag 
erstellen“ ganz unten auf Ihrer Kreis- oder Ortsverbandsseite klicken:  
 

 
 

http://mitmachen.vdk.de/
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Zur Anmeldung tragen Sie Ihre E-Mailadresse in das Feld „E-Mail” ein. Klicken Sie dann auf den 
gelben Button „Login Link Schicken”. Sie erhalten danach eine E-Mail an Ihre eingegebene Mail-
Adresse. In dieser E-Mail ist ein Link zur Anmeldung.  
 
Klicken Sie auf den gelben Link „Anmeldung“ in der Mail und Sie gelangen auf die Startseite des 
Bearbeitungsportal „Mitmachen“ und können mit der Bearbeitung Ihrer Seite loslegen. 
 

 

 

Der Anmeldelink ist 24 Stunden gültig und erlaubt es Ihnen, sich innerhalb dieser Zeit 
mehrmals anzumelden. Nach Ablauf der 24 Stunden müssen Sie sich einen neuen Link zusenden 
lassen.
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1.2 Registrierung Ihrer E-Mailadresse 
 

Sie erhalten nur dann eine E-Mail mit dem Anmeldelink, wenn Ihre Mailadresse über Ihre 
zuständige Kreisgeschäftsstelle durch die Bezirksgeschäftsstelle hinterlegt wurde. Neue 
Betreuende melden sich bitte bei ihrer zuständigen Kreisgeschäftsstelle.  

Sobald Ihre E-Mailadresse hinterlegt wurde, erhalten Sie automatisch eine Begrüßungs-Mail. 

Nach wie vor können mehrere Personen einen Kreis- oder Ortsverband betreuen, genau 
wie eine Person für mehrere Internetseiten zuständig sein kann. 

Hinweis: Bei Fragen zur Anmeldung wenden Sie sich bitte an Ihre Kreisgeschäftsstelle. Die 
Adresse finden Sie auf Ihrer Ortsverbandsseite.  
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2. Inhalte der Websites der Kreis- und Ortsverbände 
 

Die Websites der Kreis- und Ortsverbände unterscheiden sich im Aufbau und in der Pflege 
kaum. Beide enthalten eine Startseite, eine Seite zur Rechtsberatung, eine Seite für 
Veranstaltungen und aktuelle Meldungen und eine Seite mit dem Vorstand.  

Auf beiden Verbandsebenen gibt es automatisiert erstellte Inhalte, die für alle Websites 
gleich sind, und Inhalte, die von den Betreuenden eigenständig gepflegt werden können. 

Diese Elemente sind fest:   

• Startseite: Überschrift über dem Willkommenstext („Willkommen beim VdK-
Kreisverband xy / VdK-Ortsverband xy“), Vorschau auf die nächsten Veranstaltungen 
oder Meldungen, Kontakt zur Kreisgeschäftsstelle (auf den Seiten der Kreisverbände), 
Teaser (Hinweis mit Verlinkung) zum Orts- beziehungsweise Kreisvorstand, 
Newsletter zum VdK Bayern, Button Mitglied werden (wenn man auf „Mitglied 
werden“ klickt, wird man automatisch zur Online-Beitrittserklärung auf der Seite des 
Landesverbands Bayern weitergeleitet) 

• Beratungsseite: Beschreibung der Rechtsgebiete, Kontakt zur Kreisgeschäftsstelle, 
Link zum Dokumenten-Upload, Hinweise, was zum ersten Beratungsgespräch 
mitzubringen und zu beachten ist, die Musterschreiben zur Fristwahrung als 
downloadbare PDFs, Informationen zu den Kosten für die Rechtsberatung  

• Vorstand: Zum Start der neuen Seite ist automatisch die beziehungsweise der erste 
Vorsitzende des Ortsverbands hinterlegt. Wenn kein Vorstand eingetragen ist, 
erscheint auf der Seite der Hinweis, dass Mitglieder für den Vorstand gesucht werden 
mit der Adresse der jeweiligen Kreisgeschäftsstelle. 

Diese Elemente können Sie bearbeiten: 

• Startseite: Einstiegsbild (großes Bild), Begrüßungstext, Textfeld „Über Uns“ 

• Beratungsseite: die Sprechzeiten und weitere Informationen zu den Sprechzeiten 
des Kreisverbands (nur für Kreisverbände), vor-Ort-Angebote 

• Veranstaltungen und aktuelle Meldungen: Hier können die Kreis- und 
Ortsverbände eigene Veranstaltungen und Meldungen erstellen.  

• Vorstand: Auf dieser Seite können Sie ein Gruppenfoto und einzelne Porträtfotos 
hochladen sowie Personen neu anlegen, bearbeiten oder löschen.  
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2.1 Startseite  
 
Auf der Startseite finden die Besucherinnen und Besucher die wichtigsten Infos zum Kreis- 
und Ortsverband. Dies sind: der Text „Über Uns“, der Kontakt zur Kreisgeschäftsstelle (auf 
den Kreisverbandsseiten), aktuelle Meldungen und bevorstehende Veranstaltungen sowie 
Links zum Vorstand, zur Online-Beitrittserklärung und zur Anmeldung zum Newsletter des 
Landesverbands Bayern.   

Wichtiger Hinweis: Der Link zur Online-Beitrittserklärung steht fest auf allen Seiten. 

 

  

Begrüßungstext und Einstiegsbild 

Hier steht ein zentral gepflegter Begrüßungstext mit dem Titel des jeweiligen Orts- oder 
Kreisverbands und einem Startbild. Zentral gepflegt bedeutet, dass dieser Text für alle Kreis- 
und Ortsverbände identisch ist. Sie können diesen Text jederzeit bearbeiten und das Bild auf 
der Startseite austauschen. Wie Sie das machen, erfahren Sie im Punkt 3.1 Startseite. 
Im Gegensatz zum Textfeld „Über Uns“, in welchem Sie Ihren Kreis- oder Ortsverband 
genauer beschreiben (zum Beispiel, welche Angebote vor Ort, Außensprechstunden oder 
andere Besonderheiten Sie anbieten), soll der Begrüßungstext generelle Information zum 
VdK Bayern enthalten, zum Beispiel wie im voreingestellten Begrüßungstext: „Wir sind 
Bayerns größter Sozialverband und Ihr starker Partner bei den Themen Rente, Krankheit, 
Pflege, Behinderung und Erwerbsminderung.“ Diesen Text können Sie gerne beibehalten. 

 

Kontakt zur Kreisgeschäftsstelle (auf den Kreisverbandsseiten) 

Hier steht der Kontakt zur Kreisgeschäftsstelle mit Angaben der Sprechzeiten und den 
wichtigsten Kontaktinfos.  

 

Veranstaltung und aktuelle Meldung 

Auf der Startseite erscheinen immer automatisch die drei aktuellsten Meldungen und 
Veranstaltungen aus Ihrem Kreis- und Ortsverband. So sehen Besucherinnen und Besucher 
gleich, was bei Ihnen im Verband los ist. Wie Sie eine Veranstaltung oder aktuelle Meldung 
anlegen, erfahren Sie im Punkt 3.2 Veranstaltungen und 3.3 Aktuelle Meldungen.  

Wenn Sie auf „Mitglied 
werden“ klicken, kommen 
Sie automatisch zur 
Online-Beitrittserklärung 
des Landesverbands 
Bayern.  
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Wichtiger Hinweis: Die Veranstaltungen und Meldungen, die auf der Startseite angezeigt 
werden, können auch vom Bundes-, Landes- und/ oder Kreis- beziehungsweise Ortsverband 
sein. Das ist eine neue Funktion und erleichtert Ihre Arbeit. Sie müssen diese 
Veranstaltungen oder Meldungen nicht mehr wie im Groupsystem extra einbauen. 

 

 

Diese Texte können 
Sie bearbeiten. 

Das Bild können Sie 
austauschen. Besonders 
gut geeignet sind Bilder 
im Querformat 16:8. 
Optimal sind Bilder mit 
einer Breite von 1920 
Pixeln und einer Höhe 
von 960 Pixeln. 
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Im Teaser 
werden 
automatisch die 
drei aktuellsten 
Meldungen 
angezeigt.  

Hier erscheinen 
weitere Angaben 
zu den 
Sprechzeiten. 
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Diese Elemente 
sind fest und 
können nicht 
verändert 
werden. 

Im Teaser 
werden 
automatisch die 
drei aktuellsten 
Veranstaltungen 
angezeigt.  
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Dieses Element ist 
fest und kann nicht 
verändert werden. 



12  

2.2 Beratungsangebote 
 

 

Der Beratungstext ist 
ein zentral gepflegter 
Text. Zentral gepflegt 
bedeutet, dass dieser 
Text für alle 
Kreisverbände identisch 
ist. Sie können ihn nicht 
verändern. 
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15  

 

 

 

Unter „Vor-Ort-
Angebote“ können Sie 
Ihre besonderen 
Angebote, wie zum 
Beispiel einen 
Pflegestammtisch, 
angeben. 
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Auf der Seite „Beratungsangebote“ erfahren Besucherinnen und Besucher, zu welchen 
Rechtsgebieten der VdK Bayern für seine Mitglieder Beratung anbietet und wo sie dafür 
einen Termin vereinbaren können. Beim Kontakt zur Kreisgeschäftsstelle sind daher die 
Sprechzeiten aufgeführt. Ebenso ist dort der Link zum Dokumenten-Upload eingebaut. 
Danach kommt eine Beschreibung, welche Unterlagen Mitglieder zum ersten Termin 
mitbringen sollen. Darunter findet sich ein Text und die PDF-Vorlagen zum Download für 
die Musterschreiben sowie die Auflistung der Kosten für die Rechtsberatung.  

Diese Texte und die drei PDF-Dokumente pflegt der Landesverband Bayern. Sie müssen sich 
nicht um die Aktualisierung kümmern. 

Wichtiger Hinweis: Die Bearbeitung der Sprechzeiten ist nur für die Kreisverbände 
relevant. Bitte lassen Sie dieses Feld auf Ihren Ortsverbandsseiten frei. Wie Sie die 
Sprechzeiten ändern, erfahren Sie unter 3.4 Beratung.  

Neben der Sozialrechtsberatung erfahren die Besucherinnen und Besucher unter dem Punkt 
„vor-Ort-Angebote“ auch, welche speziellen Angebote Ihr Kreis- oder Ortsverband 
anbietet. Wie Sie diese einstellen, erfahren Sie im Punkt 3.4 Beratung.  
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2.3 Veranstaltungen und Aktuelles  
 
Auf der Seite „Veranstaltung und Aktuelles“ finden Besucherinnen und Besucher eine 
Übersicht Ihrer geplanten Veranstaltungen und aktuellen Meldungen sowie vergangene 
Veranstaltungen aus Ihrem Verbandsleben. Zur genauen Beschreibung der Veranstaltung 
oder der Meldung gelangt man per Klick auf den Link „zur Veranstaltung“ beziehungsweise 
„zum Artikel“.  

Durch direkte Links (sogenannte „Sprungmarken“) gelangt man zur jeweiligen Liste von 
anstehenden und vergangenen Veranstaltungen und aktuellen Meldungen. Die Sortierung der 
jeweiligen Liste erfolgt chronologisch. Das bedeutet, dass die aktuellste Veranstaltung/ 
Meldung oben steht. Dabei wird bei Veranstaltungen das Veranstaltungsdatum und für 
aktuelle Meldungen das Erstelldatum der Meldung genutzt.  

Wichtige Hinweise: 

• Alle Meldungen und Veranstaltungen löscht das System automatisch 24 Monate 
nachdem Sie diese erstellt haben.  

• Es können sich in Ihrer Liste von Veranstaltungen und Meldungen auch Meldungen 
und Veranstaltungen befinden, die vom Bundesverband oder Landesverband 
stammen. Sie werden automatisch von den Websites des Bundes- beziehungsweise 
Landesverbands übernommen.   

• Bei Kreis- und Ortsverbandsseiten werden zusätzlich Veranstaltungen der 
zugehörigen Ortsverbände beziehungsweise des Kreisverbands sowie des Bundes- 
oder Landesverbands automatisch eingespielt. 

• Die automatisch eingespielten Meldungen oder Veranstaltungen einer anderen 
Verbandsebene (beispielsweise des Landesverbands) können Sie nicht bearbeiten. 
Wenn keine Meldungen oder Veranstaltungen von Ihnen eingetragen werden, 
erscheinen nur Veranstaltungen und Meldungen des Kreis- oder Orts-, des Landes- 
und/oder des Bundesverbands.  

Wie Sie Veranstaltungen und aktuelle Meldungen erstellen, erfahren Sie im Punkt 3.2 
Veranstaltungen und 3.3 Aktuelle Meldungen. 
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Sprungmarken 
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2.4 Vorstand 
 
Auf dieser Seite stellen Sie Ihren Vorstand vor. Automatisch ist immer die oder der erste 
Vorsitzende eingestellt und falls vorhanden, Ihre VdK-Ortsverbands-Mailadresse (ov-
xy@vdk.de). Sie können weitere Mitglieder hinzufügen und ein Gruppenfoto am Anfang der 
Seite einstellen. Wie Sie das machen, erfahren Sie im Punkt 3.5 Vorstand.  

Wenn es keinen Vorstand gibt, erscheint auf der Seite der Hinweis, dass Mitglieder für den 
Vorstand gesucht werden mit der Adresse der jeweiligen Kreisgeschäftsstelle. 
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2.5 Unterschiede Kreis- und Ortsverbandsseiten 
 

Kreisverbandsseiten 

Im Gegensatz zu den Ortsverbandsseiten enthält das Menü der Kreisverbandsseiten 
zusätzlich noch eine Seite mit der Liste aller dem Kreisverband zugehörigen Ortsverbände 
(Menüpunkt „Ortsverbände“). Diese Liste wird automatisch vom Landesverband Bayern 
erstellt und zentral gepflegt. Alle Ortsverbände sind mit Links versehen, um direkt auf die 
entsprechende Ortsverbandsseite zu gelangen. Auf dieser Seite ist kein redaktioneller Eingriff 
für Sie möglich. 

 

 

 

  

 



21  

Ortsverbandsseiten 

Im Menü der Ortsverbände gibt es eine Verlinkung zur zugehörigen Kreisgeschäftsstelle 
unter dem Menüpunkt „Kreisverband“.  
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3. Inhalte erstellen 
 

Nachdem Sie sich mit Ihrer E-Mailadresse auf „Mitmachen“ angemeldet und auf den Link in 
der E-Mail geklickt haben, kommen Sie automatisch auf die Startseite von „Mitmachen“. Dort 
finden Sie eine Auflistung aller Kreis- und/oder Ortsverbände, die Sie betreuen.  
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Im Menü können Sie auswählen, auf welcher Seite Sie einen Inhalt erstellen oder bearbeiten 
möchten (Startseite, Veranstaltung, aktuelle Meldung, vor-Ort-Angebote/ Beratung, 
Vorstand). 
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3.1 Startseite 
 

Um Ihre Inhalte auf der Startseite bearbeiten zu können, klicken Sie im Menü auf 
„Startseite“. Zur Bearbeitung der Inhalte klicken Sie auf das Symbol „Zur Bearbeitung“, 
dann öffnet sich das Bearbeitungsmenü:   
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Hier können Sie den zentral gepflegten Standardtext und das Foto auf der Startseite 
bearbeiten. Um den Beschreibungstext zu ändern, geben Sie in das Feld 
„Beschreibungstext“ Ihren Text ein.  

Texteditierung (Rich Text Editor) 

Ihre Texte können Sie mit dem sogenannten „Rich Text Editor“ bearbeiten. Damit können 
Sie fetten, Zwischenüberschriften einfügen, Auflistungen erstellen und auch Verlinkungen zu 
internen wie externen Websites und E-Mailadressen vornehmen. Den Rich Text Editor 
finden Sie auf „Mitmachen“ im Bearbeitungsfeld „Über uns“, den „vor-Ort-Angeboten“ 
sowie beim Erstellen einer aktuellen Meldung oder Veranstaltung.    

Bitte beachten Sie, dass die Richtlinien für Verlinkungen aus dem Groupsystem 
weiterhin ihre Gültigkeit haben!   

Verwendung von Zwischenüberschriften 

Sie können in den Textfeldern nun auch Zwischenüberschriften einfügen, um den Text 
inhaltlich und optisch zu gliedern. Dabei stehen Ihnen die Optionen H3 und H4 zur 



26  

Verfügung. Die H3-Überschrift ist größer als die H4-Überschrift. Bitte verwenden Sie in den 
Texten deshalb immer zuerst eine H3 und dann eine H4. Wenn Sie bereits eine H3- 
und eine H4-Überschrift verwendet haben, verwenden Sie nach der H4 keine H3 mehr, 
sondern bleiben Sie bei der H4.  

Wenn Sie für Ihre Website ein eigenes Bild hochladen möchten, klicken Sie dazu auf 
„Upload“ unter „Bild“.  

Es öffnet sich automatisch ein Ordner auf Ihrem Computer. Aus diesem können Sie Ihr 
gewünschtes Bild auswählen und hochladen. Hier kann ein Bild des Dateityps JPEG oder 
PNG verwendet werden. Besonders gut geeignet sind Bilder im Querformat 16:8. Optimal 
sind Bilder mit einer Breite von 1920 Pixeln und einer Höhe von 960 Pixeln. Diese 
Informationen finden Sie auch, wenn Sie auf das Fragezeichensymbol klicken. Nach dem 
Upload können Sie das Bild mit dem Bild-Editor anpassen.  

Wenn Sie Ihre Eingaben veröffentlichen möchten, klicken Sie auf „Vorschau“. Hier öffnet 
sich das Vorschaufenster, in welchem Ihre Eingaben nochmals zusammengefasst werden. 
Danach klicken Sie auf „Veröffentlichen“, damit Ihre Eingaben auf Ihrer Seite erscheinen. 

Über Uns 

Das Textfeld „Über Uns“ ist dafür gedacht, den Besucherinnen und Besuchern Ihrer Seite 
den Orts- oder Kreisverband vorzustellen. Sie können beispielsweise die Historie Ihres 
Verbands kurz vorstellen oder auf besondere Angebote in Ihrem Verband aufmerksam 
machen. Auch ist hier Platz für – falls vorhanden – die Adresse und Sprechzeiten Ihres 
Ortsverbands. 
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3.2 Veranstaltungen  
 

Auf der Seite „Veranstaltungen und Aktuelles“ können Sie Ihre Veranstaltungen in Ihrem 
Kreis- oder Ortsverband einpflegen. Um Veranstaltungen zu erstellen, zu bearbeiten oder zu 
löschen, wählen Sie im Menü den Reiter „Veranstaltungen“ aus: 

Hier werden alle Veranstaltungen, die Sie für Ihren Kreis- oder Ortsverband angelegt haben, 
aufgelistet. Sie können jede Veranstaltung löschen, als Vorlage nutzen oder bearbeiten. Dazu 
klicken Sie einfach auf das entsprechende Symbol.  

Neue Veranstaltung erstellen 

Wenn Sie eine neue Veranstaltung erstellen möchten, klicken Sie auf „Neue 
Veranstaltung erstellen“. Danach öffnet sich das Bearbeitungsfenster: 
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Hier geben Sie ein: Titel der Veranstaltung, den Beschreibungstext, Datum und Uhrzeit, 
wenn vorhanden ein Enddatum der Veranstaltung, den Namen des Veranstaltungsorts, die 
Postleitzahl, den Ort, die Straße sowie die Hausnummer für eine Veranstaltung. Titel, Datum 
und Name des Veranstaltungsorts sind Pflichtfelder, das heißt, diese müssen ausgefüllt 
werden und sind daher mit einem Sternchen (*) markiert. Die anderen Felder können 
ausgefüllt werden.  

Wichtiger Hinweis: Der Titel Ihrer Meldung hat eine Zeichenbegrenzung von 255 
Zeichen. Längere Titel werden in der Vorschauansicht auf der Startseite automatisch 
beschnitten. Diese Information finden Sie auch, wenn Sie auf das Fragezeichen-Symbol 
klicken.  

PDF hochladen 

Sie haben die Möglichkeit, PDF-Dokumente bei aktuellen Meldungen und Veranstaltungen 
zum Herunterladen einzubinden. Bitte benennen Sie die Datei(en) für Außenstehende 
nachvollziehbar und achten Sie darauf, Umlaute auszuschreiben. So stellen Sie sicher, dass 
Besucherinnen und Besucher die Datei(en) ohne Probleme herunterladen und öffnen 
können.  

Ein Titelbild hinzufügen 

Zu Ihrer Veranstaltung können Sie außerdem ein Titelbild und eine Bildergalerie hinzufügen. 
Weitere Infos finden Sie unter Wichtige Hinweise zur Bearbeitung der Inhalte und Bilder. 
Um ein Titelbild für die Veranstaltung hochzuladen, klicken Sie unter „Bild“ auf „Upload“. 
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Es öffnet sich automatisch ein Ordner auf Ihrem Computer. Aus diesem können Sie Ihr 
gewünschtes Bild auswählen und hochladen. Wie auf der Startseite kann auch hier ein Bild 
des Dateityps JPEG oder PNG verwendet werden. Allerdings gelten für Veranstaltungs- und 

Meldungsbilder andere Formate. Besonders gut geeignet sind Bilder im Querformat 3:2. 
Optimal sind Bilder mit einer Breite von 1920 Pixeln und einer Höhe von 1280 Pixeln. Diese 
Information erhalten Sie auch, wenn Sie auf das Fragezeichen-Symbol klicken.   
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Eine Bildergalerie anlegen 

Wenn Sie zu Ihrer Veranstaltung eine Bildergalerie erstellen möchten, klicken Sie unter 
„Galerie“ „Bild hinzufügen“: 

  



32  

Hier gehen Sie dann wie beim Upload des Titelbilds vor. Um weitere Bilder für die 
Bildergalerie anzulegen, klicken Sie wieder auf „Bild hinzufügen“: 
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Sie können für eine Veranstaltung beliebig viele Bilder in der Galerie hochladen. Bitte laden 
Sie jedoch mindestens drei Bilder hoch. Wir empfehlen außerdem, nicht mehr als neun 
Bilder in eine Bildergalerie hochzuladen. Mehr Bilder können die Seite verlangsamen. Auch 
diese Bilder können Sie jederzeit löschen oder austauschen.  

Eine Veranstaltung speichern und veröffentlichen 

Ihre Veranstaltung veröffentlichen Sie, indem Sie auf den Button „Vorschau“ klicken. Sie 
erhalten dann eine Zusammenfassung Ihrer eingegebenen Daten. Wenn Sie mit Ihren 
Eingaben zufrieden sind, klicken Sie auf „Veröffentlichen“ und Ihre Veranstaltung erscheint 
auf Ihrer Seite. Möchten Sie doch noch Änderungen vornehmen, klicken Sie auf „Abbrechen“ 
und Sie gelangen wieder zurück zum Formular.  

Einen Serientermin erstellen (Funktion „Als Vorlage nutzen“) 

Sie können für Veranstaltungen, die regelmäßig stattfinden, die Funktion „Als Vorlage 
nutzen“ verwenden. So erstellen Sie eine Kopie Ihrer Veranstaltung und müssen lediglich 
die Daten ändern (wie beispielsweise das Datum), die sich nun geändert haben. Um die 
Veranstaltung zu speichern gehen Sie genauso vor, wie unter „Eine Veranstaltung speichern 
und veröffentlichen“ beschrieben.   
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3.3 Aktuelle Meldungen 
 

Unter „Aktuelle Meldungen“ können Sie aktuelle Meldungen für Ihren Kreis- oder 
Ortsverband erstellen. Hier werden alle aktuellen Meldungen, die Sie für Ihren Kreis- oder 
Ortsverband angelegt haben, aufgelistet. Sie können jede Meldung löschen, als Vorlage 
nutzen oder bearbeiten. Dazu klicken Sie einfach auf das entsprechende Symbol.  
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Neue Meldung erstellen 

Wenn Sie eine neue Meldung erstellen möchten, klicken Sie auf „Neue Meldung 
erstellen“. Danach öffnet sich das Bearbeitungsfenster: 
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Sie können den Titel der Meldung, den Beschreibungstext und das Datum bearbeiten. Der 
Titel und das Datum sind Pflichtfelder und daher mit einem Sternchen (*) gekennzeichnet.  

Wichtiger Hinweis: Der Titel Ihrer Meldung hat eine Zeichenbegrenzung von 255 
Zeichen. Längere Titel werden in der Vorschauansicht auf der Startseite automatisch 
beschnitten. Diese Information finden Sie auch, wenn Sie auf das Fragezeichen-Symbol 
klicken.  



37  

Bild hinzufügen 

Zu Ihrer Meldung können Sie außerdem ein Titelbild, eine Bildergalerie sowie PDF-
Dokumente hinzufügen. 

Um ein Titelbild und/oder eine Bildergalerie für die Meldung hochzuladen, gehen Sie bitte 
wie unter Punkt 3.2 Veranstaltungen beschrieben vor.  

PDF-Dokumente hochladen 

Wie bei den Veranstaltungen haben Sie auch bei den aktuellen Meldungen die Möglichkeit, 
PDF-Dokumente zum Herunterladen einzubinden. Bitte benennen Sie die Datei(en) für 
Außenstehende nachvollziehbar und achten Sie darauf, Umlaute auszuschreiben. So stellen 
Sie sicher, dass Besucherinnen und Besucher die Datei(en) ohne Probleme herunterladen 
und öffnen können.  

Funktion „als Vorlage nutzen“ 

Wenn Sie auf das Symbol „als Vorlage nutzen“ klicken, erstellen Sie eine Kopie Ihrer 
Meldung. Das kann nützlich sein, wenn Sie eine ähnliche Meldung veröffentlichen möchten 
und nur wenige Daten (wie beispielsweise Namen im Fließtext) ändern möchten. Die Kopie 
können Sie genauso bearbeiten und veröffentlichen wie eine neu erstellte Meldung.  
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3.4 Beratung 
 

Unter „Beratung“ können Sie Ihre Sprechzeiten und Vor-Ort-Angebote bearbeiten. Dazu 
wählen Sie im Menü den Reiter „Beratung“ aus, um Ihre Inhalte sehen zu können: 

 

Um die Inhalte zu bearbeiten, Klicken Sie wieder auf „Zur Bearbeitung“. Es öffnet sich 
wieder die Bearbeitungsseite: 
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Um die Inhalte zu bearbeiten, gehen Sie wieder in das entsprechende Feld und geben Ihre 
Inhalte ein. Anschließend klicken Sie auf „Vorschau“. Auch hier öffnet sich das 
Vorschaufenster mit Ihren eingegebenen Daten. Wenn Sie Ihre Eingaben veröffentlichen 
möchten, klicken Sie auf „Veröffentlichen“. Ihre Daten werden automatisch gespeichert.  

Wichtiger Hinweis: Die Bearbeitung der Sprechzeiten ist nur für die Kreisverbände 
relevant. Bitte lassen Sie dieses Feld auf Ihren Ortsverbandsseiten frei. 

 

Vor-Ort-Angebote 

Vor-Ort-Angebote werden nur auf Ihrer Seite ausgespielt, wenn Sie im entsprechenden Feld 
etwas eingeben. Lassen Sie das Feld leer, erscheint auch die Überschrift „vor-Ort-Angebote“ 
nicht.  
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3.5 Vorstand 
 

Auf der Vorstandsseite können Sie Ihre Vorstandsmitglieder eintragen und bearbeiten. Dazu 
wählen Sie im Menü den Reiter „Vorstand“ aus, um Ihre Inhalte sehen zu können. 

Auf Ihrer Vorstandsseite sind zu Beginn die erste Vorsitzende beziehungsweise der erste 
Vorsitzende eingepflegt und, falls vorhanden, die VdK-Emailadresse Ihres Ortsverbands (ov-
xy@vdk.de). Die weiteren Vorstandsmitglieder können Sie selbst anlegen.   
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Ein Gruppenfoto anlegen 

 Wenn Sie ein Gruppenfoto Ihres Vorstands hochladen möchten, klicken Sie unter „Bild“ 
auf „Upload“. Es öffnet sich automatisch ein Ordner, aus dem Sie Ihr Bild auswählen und 
hochladen können. 
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Wichtiger Hinweis: Sie können ein Bild des Dateityps JPEG oder PNG verwenden. 
Besonders gut geeignet sind Bilder im Querformat. Optimal sind Bilder mit einer Breite von 
1920 Pixeln. Diese Information finden Sie auch, wenn Sie auf das Fragezeichen-Symbol 
klicken.  

Vorstandsmitglieder bearbeiten und hinzufügen 

Die Vorstandsmitglieder können jederzeit bearbeitet oder gelöscht werden. Wenn Sie ein 
neues Mitglied anlegen möchten, klicken Sie auf „Neue Person anlegen“. Dann öffnet sich 
das Bearbeitungsmenü: 
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Sie können für die Person den Vor- und Nachnamen, die Funktion, die E-Mailadresse und die 
Telefonnummer hinterlegen. Außerdem haben Sie die Möglichkeit, ein Foto für jede Person 
einzeln anzulegen. Die Reihenfolge der Vorstandsmitglieder können Sie über die Pfeile 
individuell nach oben oder unten verschieben: 
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4. Löschen von Veranstaltungen, Meldungen und 
Vorstandsmitgliedern 

 

Wenn Sie eine Veranstaltung, Meldung oder ein Mitglied Ihres Vorstands löschen 
möchten, klicken Sie einfach auf „Beitrag löschen“ beziehungswiese „Inhalt löschen“. Es 
erscheint dann ein Dialogfeld, wo Sie die Löschung nochmals bestätigen müssen, indem 
Sie auf den Button „Löschen“ klicken. Wenn Sie ihn doch behalten wollen, klicken Sie auf 
den Button „Abbrechen“.  

 

5. Wichtige Hinweise zur Bearbeitung der Inhalte und Bilder 
 

• Es können nur aktuelle Meldungen und Veranstaltungen geändert werden, 
die weniger als 24 Monate zurückliegen. Ältere Inhalte werden automatisch 
gelöscht. 

• Es werden nur aktuelle Meldungen und Veranstaltungen auf Ihrer Seite und in Ihrem 
Account auf „Mitmachen“ angezeigt, die weniger als 24 Monate zurückliegen. Ältere 
Inhalte werden automatisch gelöscht.  

• Bitte verwenden Sie nur Bilder, für die Sie auch wirklich alle Rechte haben. 
Dazu gehört auch, dass abgebildete Personen einverstanden mit der Veröffentlichung 
Ihres Bildes sind. 

• Zu jedem Bild muss ein Alternativtext hinterlegt sein. Er ist wichtig für die 
Barrierefreiheit. Tipps für einen guten Alternativtext finden Sie auf der Website des 
Deutschen Blinden- und Sehbehindertenverbandes. 

• Bild für die Startseite und das Gruppenbild auf der Vorstandsseite: Hier 
kann ein Bild des Dateityps JPEG oder PNG verwendet werden. Besonders gut 
geeignet sind Bilder im Querformat 16:8. Optimal sind Bilder mit einer Breite von 
1920 Pixeln und einer Höhe von 960 Pixeln. 

• Bilder für Veranstaltungen und aktuelle Meldungen: Hier können Bilder des 
Dateityps JPEG oder PNG verwendet werden. Besonders gut geeignet sind Bilder im 
Querformat 3:2. Optimal sind Bilder mit einer Breite von 1920 Pixeln und einer 
Höhe von 1280 Pixeln. 

• Bilder für Vorstandsmitglieder: Hier kann ein Bild des Dateityps JPEG oder PNG 
verwendet werden. Besonders gut geeignet sind quadratische Bilder (Seitenverhältnis 
1:1). Optimal sind Bilder mit einer Breite und Höhe von 524 Pixeln. 

• Bei Titel von Veranstaltungen oder Meldungen gibt es eine Zeichenbegrenzung 
von 255 Zeichen. Längere Titel werden nach dem 255. Zeichen automatisch nicht 
mehr angezeigt.  

• Die Überschrift und der Beschreibungstext auf der Startseite hat eine 
Zeichenbegrenzung. Für die Überschrift haben Sie 40 Zeichen zur Verfügung und 
für den Beschreibungstext 300 Zeichen. Längere Überschriften beziehungsweise 
Beschreibungstexte werden nur bis zur Zeichenbegrenzung angezeigt.  

https://www.dbsv.org/bildbeschreibung-4-regeln.html#4-regeln-direkt
https://www.dbsv.org/bildbeschreibung-4-regeln.html#4-regeln-direkt
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6. Hilfe und Unterstützung 
 

Bei Fragen zu Ihrem Zugang zu „Mitmachen“ wenden Sie sich bitte an Ihre zuständige 
Kreisgeschäftsstelle.  

Bei Fragen zur Bearbeitung von Inhalten über „Mitmachen“ wenden Sie sich an die Online-
Redaktion des Landesverbands Bayern. Sie erreichen sie unter webmaster.bayern@vdk.de  
 
Ehrenamtsportal 

Im Ehrenamtsportal unter ehrenamt.vdk-edv.de/mitmachen finden Sie eine Schritt-für-
Schritt-Anleitung für „Mitmachen“ sowie alle weiteren wichtigen Unterlagen. Im 
Ehrenamtsportal unter ehrenamt.vdk-edv-service.de/galerie/ finden Sie außerdem einen 
Bilderpool, den Sie gerne für Ihre Websites verwenden können. 
 
Werkstattnewsletter 

Informationen zu „Mitmachen“ erhalten Sie vom Landesverband Bayern. Die Online-
Redaktion versendet einen „Werkstattnewsletter“ mit Neuigkeiten rund um „Mitmachen“. 
Wer diesen noch nicht erhält, kann sich über die VdK-Bayern-Webseite anmelden. 
 
Schulungen 

Wir bieten mehrmals im Jahr Online-Schulungen für Projektbetreuerinnern und -betreuer 
an. Die Termine finden Sie unter vdk-bayern-seminare.de/programm/online-veranstaltungen.  

 
VdKintern 

Aktuelle Beiträge zu „Mitmachen“ finden Sie regelmäßig in der Mitarbeiter-Zeitschrift 
„VdKintern“. Die Zeitschrift erscheint vier Mal im Jahr und ist online abrufbar unter 
ehrenamt.vdk-edv-service.de (Anmeldung mit Mitgliedsnummer und Geburtsdatum.) 

Im Online-Archiv finden Sie auch ältere Ausgaben des VdKintern. 

mailto:webmaster.bayern@vdk.de
https://ehrenamt.vdk-edv.de/mitmachen
https://ehrenamt.vdk-edv-service.de/galerie/
https://bayern.vdk.de/presse/anmeldung-werkstattnewsletter/
https://www.vdk-bayern-seminare.de/programm/online-veranstaltungen/kw/bereich/kategorien/kategorie-id/18/
https://ehrenamt.vdk-edv-service.de/
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