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1 Anlage einer Veranstaltung 
Loggen Sie sich in OpenCms ein 
und navigieren Sie zu der Veranstaltungsseite, in der der Termin erscheinen soll, dem Sie 
die Möglichkeit einer Online-Anmeldung geben wollen. 

 

Bewegen Sie die Maus auf das Zielscheiben-Symbol im Veranstaltungselement 
und klicken Sie auf das „Plus-Symbol“ im erscheinenden Flyout. 

 

Füllen Sie Ihren Text und gegebenenfalls Bilder und Downloads in die entsprechenden 
Felder des Formulars ein. 
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2 Der Reiter „Buchbarkeit“ 

2.1 Aufruf des Konfigurationsformulars 
Wollen Sie die Möglichkeit einer Online-Anmeldung hinzufügen, wechseln Sie auf den Reiter 
„Buchbarkeit“. 

 

Klicken Sie auf das Plus-Symbol auf der rechten Seite neben dem Text „Online-Buchung“ 

 

2.2 Einfügen des Anmeldeformulars 
Im erscheinenden Menü starten Sie mit dem Feld „Formular zur Anmeldung“. 
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Klicken Sie auf das Ordner-Symbol, das Sie im Feld auf der rechten Seite finden. 

 

Es öffnet sich dieser Dialog. 

 

Klicken Sie den Eintrag „Formular“ an. 

Bewegen Sie die Maus auf den Formularbalken, der die Anmeldung zur Veranstaltung 
möglichen machen soll. Das vorliegende Beispiel arbeitet mit dem Eintrag 
„Buchungsformular Vorlage - Veranstaltung mit 20 Plätzen. 

 

Auf der rechten Seite erscheinen die Symbole für die Eigenschaften, für die Zuweisung und 
die Vorschau.  

 
Klicken Sie auf das „Haken-Symbol“, um das Formular Ihrer Veranstaltung zuzuweisen. 

2.3 Ausfüllen der Konfigurationsfelder 
Nachdem Sie das Formular bestimmt haben, über das die Anmeldung zum Event möglich 
werden soll, sind noch weitere Konfigurationseinstellungen zu machen. 
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2.3.1 Festlegen der E-Mail-Adresse, über die versendet wird 
Starten Sie mit dem Feld „E-Mail Absender-Adresse“. Sie regelt, mit welchem Namen die 
Einträge, die in das Anmeldeformular gemacht werden, an den Veranstalter und Anmelder 
versendet werden. 

ACHTUNG: E-Mail-Adressen, die auf erzbistum-bamberg.de enden, sind problematisch. Im 
Kirchennetzwerk sind nur E-Mail-Adressen gültig, die von innen nach außen senden. 
Versendet OpenCms Mails von Absendern, die auf erzbistum-bamberg.de enden, und 
„klopfen diese beim Kirchennetzwerk an“, vermutet das Rechenzentrum Spam und weist sie 
„in das Nirwana“ ab. Die Anmeldedaten kommen nicht beim Veranstalter an. 

 

In das Feld „E-Mail Absender-Name“ tragen Sie den Namen des Veranstalters ein. 

 

2.3.2 Empfänger-Adresse des Veranstalters 
In das Feld „Empfänger für Administrative E-Mail“ tragen Sie die E-Mail-Adresse ein, an die 
die Anmeldedaten gesendet werden. 

 

2.3.3 Plätze für die Veranstaltung und Warteliste 
Das Feld „Insgesamt verfügbare Plätze“ macht eine Aussage darüber, wie viele Plätze 
insgesamt für die Veranstaltung gefüllt werden können. 

 

In „Länge der Warteliste“ tragen Sie ein, wie viele Personen die Warteliste aufnehmen darf. 

 

Sollten Sie Anmeldungen bekommen, die nicht über das Anmeldeformular vorgenommen 
werden, können Sie diese hier eintragen. Sie werden automatisch mit den verfügbaren 
Plätzen verrechnet. 
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2.3.4 Zeitraum der Datenlöschung 
Im Feld „Lösche Anmeldungen nach Ende der Veranstaltung (Tage)“ können Sie festlegen, 
nach wie vielen Tagen die persönlichen Daten der Angemeldeten gelöscht werden sollen. 

 

2.4 Veröffentlichen der Daten 
Wenn Sie mit Ihren Angaben zufrieden sind, … 

 

… veröffentlichen Sie Ihre Seite über das Symbol „Veröffentlichen“. 
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3 Bearbeiten der Anmeldedaten 

3.1 Öffnen der Anmeldedaten 
Ihre Veranstaltung wird Ihnen nun angezeigt. 

 

Über den Button „Mehr“ öffnen Sie das Anmeldeformular. 

 
Die Schaltfläche „Zeige Liste der Anmeldungen“ führt Sie zu den Informationen der 
Personen, die sich angemeldet haben. Sie sehen die Teilnehmerdaten sowie die 
verfügbaren Plätze. 

 

  



 3. Bearbeiten der Anmeldedaten 

 Seite 9 

3.2 Löschen der Anmeldedaten 

3.2.1 In der Anmeldeliste 
Wollen Sie eine angemeldete Person aus der Teilnehmerliste entfernen, bewegen Sie die 
Maus auf die Zielscheibe rechts neben der Person … 

 

und klicken im erscheinenden Flyout auf das „Mülltonnen-Symbol“. 

 

Es erscheint ein Warndialog, der Sie fragt, ob Sie den Vorgang durchführen wollen. 
Bestätigen Sie ihn über die „Löschen-Taste“. 

 

Der Eintrag wurde aus der Anmeldeliste gelöscht. 
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3.2.2 Veröffentlichen der Löschen 
Aktuell wird die Löschung noch nicht in die Zählung aufgenommen, da das Veröffentlichen 
noch fehlt. 

Aktivieren Sie deshalb das Veröffentlichen-Symbol auf der Seite links oben. 

 

Es erscheint der bekannte Dialog, der Ihnen das Veröffentlichen erlaubt. Bestätigen Sie ihn 
mit der „Veröffentlichen-Taste“. 

 

Aktualisieren Sie die erscheinende Ansicht noch einmal mit der „F5-Taste“. 
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3.3 Exportieren der Anmeldedaten 

3.3.1 Navigieren zur Option 
Wollen Sie die Daten der Angemeldeten in eine CSV-Datei exportieren, begeben Sie sich 
wieder in die „Liste der Anmeldungen“. 

Begeben Sie sich wieder in die Veranstaltungsliste und klicken Sie dort auf den „Mehr-
Button“ der jeweiligen Veranstaltung. 

 

Aktivieren Sie dort die Schaltfläche „Zeige Liste der Anmeldungen“. 
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3.3.2 Der Exportvorgang 
Über die Schaltfläche „Liste der Anmeldungen exportieren (CSV)“ können Sie den Download 
der Anmeldedaten auslösen. 

 
Je nach Browsereinstellung 
werden Sie gefragt, in welchem 
Programm die Exportdatei 
geöffnet oder wohin sie 
abgespeichert werden soll. 

Der Inhalt einer möglichen Exportdatei könnte so aussehen: 

 


