
Zukunfts-Diplom für Kinder 
Veranstaltungen einreichen & verwalten 
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Schritt 1: Anlegen eines Nutzer:innen-Kontos

Registrieren Sie sich auf www.zukunftsdiplom.de mit einem eigenen Account,
um Ihre Veranstaltungen anzumelden und sie selbst zu verwalten.

Klicken Sie dazu im oben rechts auf Registrieren.

http://www.zukunftsdiplom.de/
http://www.zukunftsdiplom.de/
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Schritt 1: Anlegen eines Nutzer:innen-Kontos

Wenn Sie die letzten Jahren bereits Veranstaltungen online eingetragen
haben, können Sie über sich auch mit auch direkt anmelden und müssen sich
keinen neuen Account anlegen. 
Klicken Sie dazu im Veranstalterbereich auf Einloggen.



3

Schritt 1: Anlegen eines Nutzer:innen-Kontos

Wählen Sie einen Login-Namen (nur Kleinschreibung) und ein Passwort
(mindestens 8 Zeichen) und geben Sie eine gültige E-Mailadresse an. Aktivieren
Sie alle Kästchen & klicken Sie auf „Anmelden“. Sie werden sofort eingeloggt!



3.1

Selbstverpflichtung für Veranstaltende

Mit der Selbstverpflichtung für Veranstaltende stellen wir sicher, dass alle
Angebote im Rahmen des Zukunfts-Diploms verantwortungsvoll, kindgerecht
und wertebasiert durchgeführt werden und gemeinsame Standards zu
Schutz, Umgang und Qualität eingehalten werden.
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Schritt 1: Anlegen eines Nutzer:innen-Kontos

Nach Ihrer Anmeldung wechseln Sie i.d.R. in die Word-Press-Ansicht. Hier
können Sie Änderungen an Ihrem Profil vornehmen, wie z.B. Ihren Namen
oder Passwort. 
Um zurück auf die Webseite zu kommen, gehen Sie oben über Zukunftsdiplom
für Kinder auf Zur Webseite. 
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Schritt 2: Neue Veranstaltung einreichen

Klicken Sie im Veranstalterbereich auf Neue Veranstaltung eintragen. 
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Schritt 2: Neue Veranstaltung einreichen

Tragen Sie, wie gewohnt, die Daten zu Ihrer Veranstaltung ein. Denken Sie an
das Häkchen zur Einwilligung in die Datenverarbeitung!
Bitte verwenden Sie den vorgeschlagenen Ort, falls er Ihrem
Veranstaltungsort entspricht (die meisten Orte sind schon im System
angelegt).
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Schritt 2: Neue Veranstaltung einreichen

Wenn Sie alle Felder korrekt ausgefüllt haben, erhalten Sie eine Bestätigung,
dass Sie die Veranstaltung erfolgreich eingereicht haben!

Ihre Veranstaltung erscheint direkt im Bereich Veranstaltungen. 
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Schritt 2: Neue Veranstaltung einreichen

Wenn Sie neu beim Zukunfts-Diplom dabei sind, prüfen wir zuerst Ihre
Einreichung und schalten sie dann frei - Sie erhalten eine Bestätigungsmail.

Solange Sie keine Fehlermeldung erhalten, haben wir Ihre Daten erhalten. 
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Schritt 2: Neue Veranstaltung einreichen

Im Bereich Meine Veranstaltungen können Sie Ihre eingereichten
Veranstaltungen einsehen und bearbeiten.

Über den Button Hinzufügen können Sie weitere Veranstaltungen einreichen.

Über das + können Sie eine Veranstaltung kopieren – wenn Sie z.B. das gleiche
Programm zu unterschiedlichen Terminen anbieten.
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Profi-Tipp: Änderungen selbst vornehmen

Sie können ab sofort Ihre Veranstaltungen jederzeit selbst bearbeiten. Wenn
sich also kurzfristig etwas ändert – der Termin, der Treffpunkt oder anderes –
können Sie die Änderungen sofort im System hinterlegen. Gehen Sie auf Ihre
Veranstaltungen und klicken Sie auf Ihre Veranstaltung, dann können Sie Ihre
Veranstaltung ganz einfach bearbeiten. 

Weisen Sie die Kinder und Eltern darauf hin, dass Sie die letzten Änderungen 
online finden!
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Profi-Tipp: Inhalte aus dem Vorjahr übernehmen

Sie bieten dieses Jahr die gleiche Veranstaltung an wie im Vorjahr?

Loggen Sie sich ein, klicken im Veranstaltendenbereich auf „Meine 
Veranstaltungen“ und filtern dort nach „vergangene Veranstaltungen.“
Dort können Sie die vergangenen Veranstaltungen einfach bearbeiten und 
müssen nur noch die Änderungen eintragen! (z.B. Datum, Uhrzeit, Ort, etc.)
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Profi-Tipp: Profil bearbeiten 

Sie haben bereits ein Profil und dafür das Passwort vergessen? Kein
Problem, Sie können jetzt ihr Passwort eigenständig zurücksetzen. Gehen
dafür beim Einloggen auf Passwort vergessen und geben Sie im folgenden
Ihre Email-Adresse ein, mit der sich sich registriert haben. 
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Häufig gestellte Fragen

Q: Warum kann ich kein Bild hochladen?

A: Die Datei ist wahrscheinlich zu groß – reduzieren Sie entweder die Dateigröße oder die 
Auflösung. Die maximal zulässige Größe für Bilddateien liegt bei 20 MB.

Q: Hat das Einreichen meiner Veranstaltung geklappt?

A: Wenn sie online zu sehen ist, hat es geklappt. Neue Veranstalter:innen müssen auf Freigabe 
durch uns warten. Sie erhalten aber ihre Veranstaltungsdaten (inkl. Direktlink) zusätzlich per 
Mail als Kopie.

Q: Meine Veranstaltung hat keinen festen Termin, wie trage ich sie ein?

A: Tragen Sie das Start- und Enddatum des buchbaren Zeitraums im Jahr ein, z.B. von März bis 
November. Denken Sie daran, die entsprechende Kategorie (Veranstaltung ohne festes Datum, 
Gruppenbuchungen möglich) auszuwählen!
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Ende der Anleitung

Sie haben Ihre Veranstaltung erfolgreich eingereicht.

Wir danken Ihnen für Ihr Engagement beim Zukunftsdiplom!
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Hinweis

Die nachfolgende Erklärung ist nur dann für Sie interessant,
wenn Sie das Online-Tool auch nutzen möchten, um die
Buchungen zu Ihren Veranstaltungen zu verwalten! 
Sie können aber natürlich auch die Anmeldungen wie gewohnt
über Ihre Email oder telefonisch verwalten. 



Zukunfts-Diplom für Kinder
Anleitung zum Buchungstool
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Buchungen online verwalten

Sie haben über zukunftsdiplom.de die Möglichkeit, Buchungen für Ihre
Veranstaltungen zu verwalten.

Wenn Sie in Ihrer Veranstaltung das Häkchen „Buchungen aktivieren“ setzen, 
können die Kinder (bzw. die Eltern) sich direkt über die Seite anmelden. 
Sie können die Anzahl der verfügbaren Tickets und die Kosten selbst 
bestimmen, sowie Anmeldelisten einsehen und erstellen.
Eine Möglichkeit zur Online-Zahlung besteht nicht.

Selbstverständlich können Sie auch weiterhin Ihre eigene Teilnahmeverwaltung 
nutzen!
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Schritt 1: Buchungstool aktivieren

Wenn Sie eine Veranstaltung einreichen, können Sie ganz unten das
Buchungstool aktivieren. Hiermit können alle Buchungen über die Webseite
gesteuert werden. Wenn Sie Ihre eigene Teilnahmeverwaltung verwenden
möchten, setzen Sie bitte kein Häkchen.
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Schritt 2: Ticket bearbeiten

Wenn Sie die Buchungen aktiviert haben, wird ein ‘Standard-Ticket’ erstellt.
Hier können Sie einstellen, wie viele Plätze Sie vergeben möchten. Den Preis
können Sie hier anpassen, aber Achtung: das Geld kann hier nicht gebucht
werden, da es kein Online-Zahlsystem auf der Webseite gibt! 
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Durch einen Klick auf Erweiterte Optionen anzeigen können Sie zusätzliche
Einstellungen vornehmen. Das Menüfenster schließt sich wieder durch den Klick
auf Erweiterte Optionen verbergen. In den meisten Fällen ist es nicht notwendig,
die erweiterten Einstellungen zu verwenden.

Schritt 2: Ticket bearbeiten - Erweiterte
Optionen
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Schritt 3: Anmeldungen entgegennehmen

Sobald sich jemand für Ihre Veranstaltung anmeldet, erhalten Sie eine
Systemnachricht vom Buchungstool an Ihre hinterlegte Email-Adresse. In der
Nachricht sind Name und Email-Adresse der Anmeldung aufgeführt. 
Wichtig: die Anmeldung ist noch nicht bestätigt! 



Schritt 4: Anmeldungen bestätigen

Unter “Meine Veranstaltungen” sind unter “Ausstehend” die noch zu
genehmigenden Buchungen zu finden. Um die Buchungen zu
bearbeiten, klicken Sie bitte auf “Buchungen”. 
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Schritt 5: Buchungen verwalten

Sie gelangen dann in die Buchungsübersicht, in der die Buchungen
dargestellt werden. Die Übersicht befindet sich im Wordpress-Backend.
Schrecken Sie nicht zurück, wenn Sie die unten abgebildete Ansicht sehen!
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Schritt 6: Buchungen freigeben 

Unter dem Menüpunkte “Buchungen” sind die einzelnen Buchungsanfragen
zu Ihrer Veranstaltung angegeben. In der Spalte “Status” wird gezeigt, ob die
Buchung ausstehend oder bereits genehmigt ist.
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Schritt 6: Buchungen freigeben 

Wenn Sie eine Buchung genehmigen wollen, wählen Sie die jeweilige
Buchung durch das Kästchen ganz vorne aus. Wählen Sie bei dem Reiter
“Mehrfachaktionen” die Aktion “Genehmigen” aus und bestätigen Sie das über
den Button “Übernehmen”. 
Der Status ändert sich dann zu “Freigegeben”. 
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Übersicht der Buchungen

Die Angemeldeten erhalten dann automatisiert eine Email mit der
Bestätigung sowie einer Übersicht über Datum, Ort, Zeit sowie eventueller
anfallender Kosten. 
In der Buchungsübersicht können Sie jederzeit Ihre Buchungen einsehen. Die
Kontaktdaten der Angemeldeten sind hinter dem Namen abgelegt, hier
finden Sie z.B. die Email-Adresse. 
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Ende der Anleitung

Sie haben das Buchungstool erfolgreich verwendet.

Wir danken Ihnen für Ihr Engagement beim Zukunftsdiplom!


