
Kurzanleitung Webseite



Kreatives Brandenburg - Kurzanleitung | Seite 2

Inhaltsverzeichnis

1. Anmeldung
2.  Registrierung
3. Ein Profil erstellen/bearbeiten
4. Ein Portfolio erstellen/bearbeiten
5. Eine Veranstaltung erstellen/bearbeiten
6. Ein Jobangebot erstellen/bearbeiten
7. Ein Inserat für die Kooperationsbörse erstellen/bearbeiten
8. Eine Institution erstellen/bearbeiten

3
3
4
4
5
8

10
11

...........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

..................................................................................................................................
..............................................................................................................................

.....................................................................................................................
..........................................................................................................................

..........................................................................................
.........................................................................................................................



Kreatives Brandenburg - Kurzanleitung | Seite 3

1.	 Anmeldung

Schritt 1: 
Bereits registrierte Nutzer verwenden die 
Schaltfläche „Login/Registrierung“ oder Sie 
tragen Ihre Daten direkt in die Eingabemaske 
(siehe Screenshot) im unteren Bereich der 
Seite ein.

2.	 Registrierung

Klicken Sie auf „Jetzt registrieren“, um zum 
Formular zu gelangen.

Schritt 1:
Geben Sie hier die Daten ein, mit denen Sie 
sich anmelden möchten.

Wählen Sie den Kreativbereich aus, in dem Sie 
tätig sind. Mehrfachnennungen sind möglich.

Bestätigen Sie die Datenschutzrichtlinien und 
die Nutzungsbedingungen. Registrieren Sie 
sich für den Newsletter.

Schritt 2: 
Klicken Sie auf „Jetzt kostenlos Profil erstellen“. 
Sie erhalten eine E-Mail, wo Sie die Anmeldung 
bestätigen.
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3.	 Ein Profil erstellen / 
bearbeiten 

Nachdem Sie sich angemeldet haben, können 
Sie nun Ihr Profil erstellen/bearbeiten. 

Schritt 1: 
Wenn Sie auf das Stiftsymbol klicken, 
können die einzelnen Elemente Ihres Profils 
bearbeiten.

Schritt 2: 
Fügen Sie ein aussagekräftiges Bild für Ihr 
Profil ein. 

4.	 Ein Portfolio erstellen / 
bearbeiten

Schritt 1: 
Klicken Sie hier, um ein neues Portfolio zu 
erstellen. 

Schritt 2: 
Wählen Sie ein Übersichtsbild aus und laden 
Sie es hoch. 

Schritt 3: 
Bestimmen Sie einen Namen und eine 
Kurzbeschreibung für Ihr Portfolio.

Schritt 4:
Klicken Sie hier, um Ihr Portfolio zu 
veröffentlichen.

Schritt 5:
Wählen Sie einen oder mehrere 
Kreativbereiche aus, wo Sie Ihr Portfolio 
veröffentlichen möchten.
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Schritt 6:
Fügen Sie Ihrem Portfolio ein Bild, ein Video 
und/oder eine Audiodatei hinzu. 

5.	 Eine Veranstaltung erstellen /
bearbeiten

Schritt 1:
Klicken sie hier, um eine neue Veranstaltung 
zu erstellen.

Schritt 2:
Geben Sie hier den Namen für Ihre 
Veranstaltung ein und bestimmen Sie das 
Format.

Schritt 3: 
Definieren Sie den Zeitraum für Ihre 
Veranstaltung.

Schritt 4:
Bestimmen Sie den Veranstaltungsort. Geben 
Sie die Adresse ein und klicken „Auf Karte 
anzeigen“ an. 

Schritt 5:
Klicken Sie nun auf „weiter“.
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Schritt 6:
Beschreiben Sie im oben stehenden Feld Ihre 
Veranstaltung und wählen Sie dann ein Bild im 
dafür vorgesehenen Abschnitt aus.

Klicken Sie nun auf „weiter“.

Schritt 7:
Falls Eintrittskosten anfallen, tragen Sie diese 
in das dafür vorgesehene Feld ein.

Schritt 8:
Bestimmen Sie Öffnungszeiten für Ihre 
Veranstaltung.

Klicken Sie nun auf „weiter“.
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Schritt 9:
Bestimmen Sie die Kategorien 
(Kreativbereiche), wo die Veranstaltung im 
Portal angezeigt werden soll.

Geben Sie Stichworte an, unter denen andere 
Ihre Veranstaltung in der Suchmaske finden 
könnne.

Klicken Sie nun auf „weiter“.

Schritt 10:
In der anschließenden Übersicht können Sie 
Ihre Eingaben noch einmal überprüfen.

Klicken Sie auf „weiter“, um den Prozess 
abzuschließen.
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6.	 Ein Jobangebot erstellen / bear-
beiten

Schritt 1:
Klicken Sei auf „Job eintragen“, um ein 
Jobangebot zu erstellen.

Schritt 2:
Geben Sie hier die Eckdaten für das Job-	
angebot ein.

Die mit einem Stern markierten Felder sind 
Pflichtfelder, die restlichen sind optional.

Schritt 3:
Geben Sie hier das Datum ein, bis wann das 
Jobangebot auf dem Portal angezeigt werden 
soll. 

Klicken Sie dann auf die Schaltfläche	 „weiter“, 
um fortzufahren.
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Schritt 4:
Wählen Sie einen oder mehrere Jobbereiche 
aus, in denen Sie das Jobangebot auf dem 
Portal anzeigen möchten. Diese sind identisch 
mit den Kreativbereichen auf Kreatives 
Brandenburg.

Klicken Sie auf „weiter“ um zum letzten Schritt 
zu gelangen.

Schritt 5
Zum Abschluss können Sie nun prüfen, ob die 
Daten vollständig und richtig sind.

Klicken Sie auf „weiter“, um das Jobangebot 
auf dem Portal zu veröffentlichen.
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7.	 Ein Inserat für die Koopera- 
tionsbörse erstellen / bearbeiten

Sie bitten einen Raum für Co-Working an 
oder Sie planen ein Projekt und suchen 
dafür Unterstützung? Dann nutzen Sie die 
Kooperationsbörse auf Kreatives 
Brandenburg.

Schritt 1: 
Klicken Sie hier, um ein Inserat für die 
Kooperationsbörse hinzuzufügen. 

Schritt 2:
Geben Sie hier einen Titel sowie eine 
Kurzbeschreibung für Ihr Projekt bzw. für Ihr 
Angebot ein.

Sie können auch Ihre eigene Web-Adresse 
ergänzen und die Kreativbereiche bestimmen, 
in denen Ihr Inserat auf dem Portal angezeigt 
werden soll.

Schritt 3:
Ergänzen Sie den Standort (Landkreis) 
Ihres Projektes und die entsprechenden 
Kontaktdaten. 

Grenzen Sie den Zeitraum ein, innerhalb 
dessen Ihr Inserat auf dem Portal angezeigt 
werden soll.

Klicken Sie auf „weiter“.

Schritt 4:
Sind die Angaben vollständig und richtig, dann 
klicken Sie auf „weiter“.

Ihr Inserat ist nun auf dem Portal 
veröffentlicht.
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8.	 Eine Institution erstellen/bear-
beiten

Schritt 1:
Klicken Sie hier, um eine Institution 
hinzuzufügen. 

Schritt 2:
Geben Sie hier einen Titel sowie die 
Adresse Ihrer Institution ein. 

Ergänzen Sie die Kontaktdaten und klicken 
anschließend auf „weiter“.

Schritt 3:
Geben Sie eine Beschreibung für 
Ihre Institution ein und laden Sie ein 
aussagekräftiges Profilbild hoch.

Schritt 4:
Optional können Sie weitere Informationen 
ergänzen. Klicken Sie anschließend auf 
„weiter“.
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Schritt 5:
Bestimmen Sie die Kategorie(n), in denen Sie 
Ihre Institution auf Kreatives Brandenburg 
abbilden möchten.

Geben Sie bitte an, ob es sich um eine 
Institution oder um ein Unternehmen handelt. 
Klicken Sie anschließend auf „weiter“.

Schritt 6:
Überprüfen Sie, ob die Angaben vollständig 
und richtig sind. Klicken Sie anschließend auf 
„weiter“. 

Das Profil für Ihre Institution ist nun 
veröffentlicht.


