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1. Anmeldung   
 
 
  

Hier können sich bereits registrierte 
Netzwerkpartner des NUS mit ihren  
gewohnten Login-Daten anmelden. 

Hier können sich interessierte 
Umweltbildner für eine Mitwirkung im NUS 
registrieren und Netzwerkpartner werden. 
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2. Registrierung   
 

Bitte füllen Sie dieses Formular bei einer Erst-
Registrierung für das NUS vollständig aus. 
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2. Registrierung   
 

  

Haben Sie auf den "Registrieren"-Button geklickt, erhalten Sie im 
nächsten Schritt eine Bestätigungs-E-Mail mit einem Link zur Aktivierung 
Ihres Accounts an die von Ihnen angegebene E-Mail-Adresse. Bitte 
klicken Sie auf diesen Link in der E-Mail. Im Anhang der E-Mail finden Sie 
die Mitwirkungserklärung und die Rahmenbedingungen. Die 
Mitwirkungserklärung ist ausgefüllt und unterschrieben an die Service- 
und Koordinierungsstelle zu senden. 
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 2.1 Mein Profil   
 

  

Nach Klicken des Links in der Bestätigungs- 
E-Mail werden Sie zu Ihrem Profil 
weitergeleitet. Sie können hier nun alle 
Informationen zu Ihrer 
Umweltbildungseinrichtung eintragen. Sie 
können dies in mehreren 
Schritten/zeitlichen Abständen tun, da Sie 
am Ende des Formulars jederzeit die 
Möglichkeit des Speicherns haben. 
Ihr Profil ist aktuell noch inaktiv, das heißt, 
nicht im öffentlichen Bereich sichtbar.  
Füllen Sie das Formular zunächst vollständig 
aus und lassen Sie es dann von der 
Koordinationsstelle freigeben. 

Ihr Profil ist aktuell noch inaktiv, das heißt, 
nicht im öffentlichen Bereich sichtbar.  
Die Freischaltung erfolgt durch die 
Koordinierungsstelle nach Erhalt der 
unterschriebenen Mitwirkungserklärung. 
Wichtig: Das Profil sollte vollständig 
ausgefüllt sein, da nach Freischaltung das 
Profil für die Öffentlichkeit sichtbar ist. 
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2. Registrierung   
 

  

Aus Ihren Adressdaten wird 
automatisch eine Google Maps-
Karte generiert, die auf Ihrem 
Profil ausgegeben wird. 

Geben Sie hier an, für welche 
Zielgruppen Sie 
Bildungsangebote anbieten. 

Tragen Sie hier einen 
Ansprechpartner für Ihre 
Bildungseinrichtung ein. 
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3. Funktionalität im internen Bereich   
 

  

Nach erfolgreicher Anmeldung & Freigabe Ihres 
Accounts bzw. wenn Sie bereits registrierter 
Netzwerkpartner sind, erscheint nach Login in 
den internen Bereich zunächst eine Übersicht/ 
Struktur zu allen relevanten Themen und 
Funktionalitäten. 

In der Navigationsleiste finden Sie eine 
Übersicht zu allen Rubriken, in denen Sie im 
internen Bereich eigene Inhalte einstellen und 
pflegen können. 

Hier haben Sie eine Auswahl an Links zu 
Funktionen / Tools, mit denen Sie direkt in diese 
für die weitere Bearbeitung hineinspringen. 
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 3.1 Benutzerkonto   
 

 
  

Unter "Benutzerkonto" können Sie jederzeit 
Ihren Zugang für Ihre Bildungseinrichtung 
ändern und die Daten neu speichern. 
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 3.2 Veranstaltungen   
 

 
  

Im Bereich "Veranstaltungen" haben Sie die 
Möglichkeit, neue eigene Veranstaltungen  
anzulegen bzw. bereits angelegte 
Veranstaltungen zu bearbeiten oder zu löschen. 

Im Bereich "Veranstaltungen" haben Sie die 
Möglichkeit, neue eigene Veranstaltungen  
anzulegen bzw. bereits angelegte 
Veranstaltungen zu bearbeiten oder zu  
löschen. Der Lösch-Vorgang ist 
ǳƴǿƛŜŘŜǊōǊƛƴƎƭƛŎƘΦ aƛǘ ŘŜƳ LŎƻƴ α!ǳƎŜά 
können Sie einzelne Veranstaltungen 
sichtbar oder unsichtbar zuschalten.  
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Hier haben Sie die Möglichkeit, alle 
notwendigen Informationen zu Ihrer 
Veranstaltung einzutragen.  
Alle Felder mit * sind Pflichtfelder. 

.Ŝƛ α!Ǌǘ ŘŜǊ ±ŜǊŀƴǎǘŀƭǘǳƴƎά ƘŀōŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ 
Möglichkeit, die Veranstaltungsform 
auszuwählen. Die Auswahl ist Hauptzielgruppen 
zugeordnet, z.B. für Erwachsene  
.ƛƭŘǳƴƎǎǊŜƛǎŜΣΧΤ YƛƴŘŜǊ ǳƴŘ WǳƎŜƴŘƭƛŎƘŜ ς 
Projekttage und ςǿƻŎƘŜƴΣΧΤ ƻŘŜǊ CŀƳƛƭƛŜƴ ǳƴŘ 
Gruppen ς Naturmarkt. 
 

.Ŝƛ α½ƛŜƭƎǊǳǇǇŜά ōƛǘǘŜ ŀǳǎǿŅƘƭŜƴΣ ŀƴ ǿŜƴ ǎƛŎƘ 
die Veranstaltung richtet. Auch hier finden Sie 
die Zielgruppen drei Hauptzielgruppen 
zugeordnet. 

3.2 Veranstaltungen   
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3.2 Veranstaltungen   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Der Veranstaltungsort wird im Hintergrund mit 
einer Google Maps-Karte verknüpft. 
²Ŝƴƴ ŜƛƴŜ αƳƻōƛƭŜά ±ŜǊŀƴǎǘŀƭǘǳƴƎ 
sachsenweit zu finden sein soll, dann muss bei 
[ŀƴŘƪǊŜƛǎŜ αŀƭƭŜ [ŀƴŘƪǊŜƛǎŜ {ŀŎƘǎŜƴǎά 
ausgewählt werden. 

Einzelveranstaltung 

Termine für das Bildungsangebot können 
vereinbart werden 

Dieselbe Veranstaltung findet an mehreren 
Tagen statt 

Die Veranstaltung findet regelmäßig z.B. jeden 
Freitag statt 
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3.2 Veranstaltungen   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Optional: Der Teasertext ist eine Art 
α[ǳǎǘƳŀŎƘŜǊά ŀǳŦ ŘƛŜǎŜ ±ŜǊŀƴǎǘŀƭǘǳƴƎΦ Lƴ 
max. 300 Zeichen wird die Veranstaltung kurz 
umschrieben. 
Dieser Text erscheint dann in der Suche 
neben dem Veranstaltungsbild. Ein "Mehr ΧϦ-
Link wird automatisch hinzugefügt. 
Wird der Teasertext nicht eingetragen. 
Erscheint an seiner Stelle in der Suchansicht 
die Kurzbeschreibung.  

Bitte immer nur einen Ansprechpartner 
hinzufügen. 
Sollte es mehrere Ansprechpartner geben 
dann können diese in der Kurzbeschreibung 
eingetragen werden. 
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Die Kurzinfo wird bei der Komplettansicht für 
Besucher separat angezeigt und sollte alle 
wichtigen Infos im Überblick enthalten, z.B. 
Aussagen zu Teilnehmergebühren, 
Teilnehmeranzahl, Zugangsvoraussetzungen etc. 

3.2 Veranstaltungen   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

Hier eine vollständige Beschreibung der 
Veranstaltung mit allen erforderlichen Hinweisen 
eintragen. Die Anzeige erfolgt unabhängig vom 
Teasertext. 
Optional: Stichwort für die Suche. Nur relevant um 
auf der Startseite  gleich gefunden zu werden. 
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3.2 Veranstaltungen   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Es besteht die Möglichkeit, bei Förderung der 
Veranstaltung eines der Logos von Förderern 
auszuwählen oder ein eigenes Förderlogo 
hochzuladen.  

Ist eine Anlage für diese Veranstaltung 
verfügbar, so kann diese hier hochgeladen 
werden. 

Bei der Veröffentlichung kann entschieden 
werden, ob die Veranstaltung auf der NUS-
Website unter http://umweltbi ldung-sachsen.de/ 
und/oder auf der TNU-Website unter 
http://green-triangle.info/ zu sehen sein soll. 
Wenn nur TNU ausgewählt ist, dann wird die 
Veranstaltung auch nur auf der TNU Website 
angezeigt. 

Jede Veranstaltung wird mit einem Bild 
angezeigt. Es ist gewünscht, dass ein eigenes 
Bild eingestellt wird. Falls kein Bild verfügbar ist, 
kann ein Bild aus dem Bilderpool verwendet 
werden. 

http://umweltbildung-sachsen.de/
http://green-triangle.info/
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 3.2.1 Veranstaltungsansicht   
 

 
  

Was ist alles in der Suchansicht zu sehen: 

¶ Datum der Veranstaltung 

¶ Bild aus dem Bilderpool 

¶ Titel 

¶ Teasertext 

¶ Zielgruppe 
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 3.2.1 Veranstaltungsansicht   
 

 
 
 

Was ist alles in der Suchansicht zu sehen, wenn 
alles komplett ausgefüllt ist: 

¶ Titel 

¶ Untertitel 

¶ Bild aus dem Bilderpool 

¶ Nachrichtentext 
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 3.2.1 Veranstaltungsansicht   
 

  

Was ist alles in der Suchansicht zu sehen: 

¶ Name der Einrichtung 

¶ Verlinkung zur Profilseite 

¶ Verlinkte Google Maps-Karte 

¶ Verlinkung zum Routenplaner 

¶ Landkreiskarte 

¶ Adresse des Veranstaltungsortes 
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 3.2.1 Veranstaltungsansicht   
 

  

Was ist alles in der Suchansicht zu sehen: 

¶ Hinweis, dass die Besucher sich eine 
Merkliste anlegen können, 

¶ Wichtige Infos nochmals in der 
Kurzinfo hervorgehoben, 

¶ vollständige Kontaktdaten des 
Ansprechpartners, 

¶ Verlinkung den Ansprechpartner 
direkt zu kontaktieren (funktioniert 
nur, wenn das Feld Ansprechpartner 
auch vollständig ausgefüllt ist) 

¶ Verlinkung zur Suchseite mit weiteren 
Veranstaltungen. 
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 3.2.3 Übersetzung   
 

  

Soll die Veranstaltung auf der TNU http://green-
triangle.info/ Seite zu sehen sein, dann ist eine  
Übersetzung der Veranstaltung in die  
tschechische und/oder die polnische Sprache 
erforderlich. 

http://green-triangle.info/
http://green-triangle.info/
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3.2.1 Übersetzung   
 

  

Nur für freigeschaltete TNU Partner 
relevant. Die Freigabe erfolgt durch 
die Service- und Koordinierungsstelle 
des NUS auf Grundlage der Angaben 
in der Mitwirkungserklärung. 

Der Event-Text ist dasselbe wie die 
Kurzbeschreibung. 

Mit der Veröffentlichung ist hier die 
Veröffentlichung auf der TNU Website 
gemeint. 
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 3.3 Veranstaltungskalender   
 

  

Im Bereich "Veranstaltungskalender" können Sie 
sich einen Veranstaltungskalender mit Ihren 
eigenen Veranstaltungen erstellen und diesen als 
PDF speichern bzw. drucken. 

Hier finden Sie eine Übersicht aller aktiven 
eigenen Veranstaltungen. Mit Klick auf das 
Häkchen am Ende der Zeile fügen Sie die 
Veranstaltung dem VA-Kalender hinzu. 

Hier können Sie im Drop-Down-Menü eine 
bereits erstellte Vorlage auswählen oder über 
den Button "Vorlagen verwalten" eine neue 
Vorlage erstellen.  

Zum Schluss können Sie Ihren VA-Kalender als DIN 
A4-Aushang bzw. als faltbare DIN A5-
Programmbroschüre im PDF-Format abspeichern 
und ausdrucken. 
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 3.3.1 Vorlage erstellen   
 

  

Hier können Sie eine neue Vorlage anlegen. 
Über das Stift- und PapierkorbIcon haben Sie die 
Möglichkeit, Ihre Vorlagen zu bearbeiten bzw. 
zu löschen. 
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3.3.1 Vorlage erstellen   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  

Hier können Sie alle Informationen für die  
VA-Kalender-Vorlage eintragen. Alle mit * 
gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder. 

Hier können Sie ein Kopf Bild für Ihren Kalender 
auswählen. Eine Vorschau ist über den 
gleichnamigen Link erreichbar. 
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 3.3.2 Veranstaltungskalender erstellen   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Als Beispiel von der Akademie der Sächsischen 
Landesstiftung Natur und Umwelt. 

Erklärung:  
Haken ist schwarz hinterlegt Ą Veranstaltung wird 
in den Kalender übernommen. 
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 3.3.3 Als Anhang speichern   
 

  

α!ƭǎ !ǳǎƘŀƴƎ ǎǇŜƛŎƘŜǊƴά !ƭǎ .ŜƛǎǇƛŜƭ Ǿƻƴ ŘŜǊ 
Sächsischen Landestiftung für Natur und Umwelt. 
Die Veranstaltungen vom September 2017. 
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 3.3.4 Als Programmbroschüre speichern   
 

  

α!ƭǎ tǊƻƎǊŀƳƳōǊƻǎŎƘǸǊŜ ǎǇŜƛŎƘŜǊƴά 
Als Beispiel von der Sächsischen 
Landestiftung für Natur und Umwelt. 
Die Veranstaltungen vom September 
2017. 
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 3.3.4 Als Programmbroschüre speichern   
 

 
 
 
  

Wenn Sie eine Broschüre erhalten wollen, dann nutzen 
Sie bitte die Funktion Broschüre über das Druckmenü 
vom Internet Explorer. 
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Unter α[ƛǘŜǊŀǘǳǊŜƳǇŦŜƘƭǳƴƎŜƴά ƘŀōŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ 
Möglichkeit, eigene Broschüren bzw. für 
Umweltbildner empfehlenswerte Literatur 
einzustellen. 
Unter αbŀŎƘǊƛŎƘǘŜƴά besteht die Möglichkeit, 
über eigene aktuelle Entwicklungen, Projekte 
oder Höhepunkte zu informieren.  
Für Regionalzentren besteht unter 
αbŜǘȊǿŜǊƪǘŜǊƳƛƴŜ ǳƴŘ ςƛƴŦƻǎά die Möglichkeit, 
über Netzwerkveranstaltungen, Regionaltreffen 
oder Netzwerkpräsentationen zu informieren. 

 3.4 Aktuelles & Termine   
 

 
 
  

Unter "Aktuelles & Termine" können Sie 
selbstständig Nachrichten sowie 
Literaturempfehlungen, die für das gesamte 
Netzwerk relevant sind, eintragen. Um eine 
neue News zu erstellen, klicken Sie auf den 
Button und wählen Sie vorab eine Kategorie. 

Unter "Aktuelles & Termine" können Sie 
selbstständig Nachrichten sowie 
Literaturempfehlungen, die für das gesamte 
Netzwerk relevant sind, eintragen. Um neue 
News zu erstellen, klicken Sie auf den Button und 
wählen Sie vorab eine Kategorie. 
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3.4 Aktuelles & Termine   
 

  

Füllen Sie das Formular vollständig aus.  
Es besteht die Möglichkeit, Bilder sowie Datei-
anlagen anzufügen. 

Optional: Der Teasertext ist eine Art 
α[ǳǎǘƳŀŎƘŜǊά ŀǳŦ ŘƛŜǎŜ ±ŜǊŀƴǎǘŀƭǘǳƴƎΦ Lƴ ƳŀȄΦ 
300 Zeichen wird die Veranstaltung kurz 
umschrieben. 
Dieser Text erscheint dann in der Suche neben 
dem Veranstaltungsbild. Ein "Mehr ΧϦ-Link 
wird automatisch hinzugefügt. 
Wird der Teasertext nicht eingetragen. 
Erscheint an seiner Stelle in der Suchansicht die 
Kurzbeschreibung.  
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 3.4.1 Ansicht einer Nachricht   
 

 
  

Was ist alles in der Suchansicht zu sehen, wenn 
alles komplett ausgefüllt ist. 

¶ Datum der Nachricht, 

¶ Name des Erstellers, 

¶ selbst eingefügtes Bild, 

¶ Titel, 

¶ Teasertext 

¶ Zielgruppe 

Was ist alles in der Suchansicht zu sehen, wenn 
alles komplett ausgefüllt ist. 

¶ Datum der Nachricht, 

¶ Name des Erstellers,  

¶ Titel, 

¶ Unterüberschrift, 

¶ selbst eingefügtes Bild, 

¶ Teasertext 

¶ Nachrichtentext, 

¶ Anlage 
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 3.4.2 Übersetzung   
 

  

Diese Übersetzung Seite ist für Nachrichten, 
Literaturempfehlungen und Netzwerktermine 
und ςƛƴŦƻΩǎ ŘƛŜ ƎƭŜƛŎƘŜΦ 
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 3.5 Ausstellungen  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

In dieser Ansicht haben Sie die Möglichkeit eigene 
mobile Ausstellungen zum Verleih an Dritte 
einzustellen und so für andere Netzwerkpartner 
bzw. Interessenten anzubieten. 
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 3.5 Ausstellungen  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

Bitte tragen Sie einen 
Ansprechpartner für Ihre mobile 
Ausstellung ein. In den 
nachfolgenden Auswahlfeldern 
haben Sie die Möglichkeit Bilder 
oder Anlagen hinzuzufügen. 
Hinweis: Ausstellung veröffentlich 
nicht vergessen, damit diese im NUS 
sichtbar wird. Bevor gespeichert 
wird. 
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 3.6 Jobs   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  

Lƴ ŘŜǊ wǳōǊƛƪ αWƻōǎά ƘŀōŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ aǀƎƭƛŎƘƪŜƛǘΣ 
offene Stellen in Ihrer Bildungseinrichtung zu 
veröffentlichen und anzubieten. 
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3.6 Jobs   
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Hier können Sie die Dauer / Ort der Tätigkeit 
eintragen. Bitte vergessen Sie den 
Ansprechpartner nicht. 










