Anleitung: Registrierung im Venuzle-Widget

AE Hinweise:

Es sind nur Buchungen gestattet, die mit dem Nutzungskonzept und der
zugehdrigen Nutzungsbestimmungen vereinbar sind. Nichtbeachtung fuhrt zum
Verlust der Nutzungsberechtigung.

Registrierung

Schritt 1: Aufrufen des Venuzle-Widget

- Besuchen Sie die Webseite der Villa Rheinburg.
- Unter ,Informationen flr die Buchung der Raume” finden Sie den Link zur
Buchungsseite Venuzle Widget.

Schritt 2: Registrierung im Venuzle-Widget

1. Registrierungsseite 6ffnen
- Klicken Sie auf den Button ,Registrieren”.

L StadtKonstanz
i Slaake

- Sie werden zu einem Formular weitergeleitet

2. Formular ausfillen

- Flllen Sie alle Pflichtfelder vollstandig und korrekt aus.

- Kreuzen Sie die Hinweise zur Datenaufbewahrung und zur
Buchungsberechtigung an.

3. Reqistrierung abschlieBen

- Klicken Sie auf den Button ,Registrieren” (unten rechts).

- Sie erhalten eine Bestatigungsmail. Das Eintreffen der E-Mail kann einige
Minuten dauern. Sollte die Mail nicht im Posteingang erscheinen, prifen Sie
bitte den SPAM-Ordner.

- Klicken Sie in der Mail auf den enthaltenen Link, um lhre E-Mail-Adresse zu
verifizieren.

Schritt 3: Organisation erstellen

- Melden Sie sich in lhrem Account im Venuzle-Widget an.
- Klicken Sie auf lhren Namen (oben rechts).
- Wahlen Sie im Dropdown-Menu den Punkt ,Meine Organisationen” aus.



https://www.konstanz.de/site/Konstanz/get/documents_E2100727793/konstanz/Dateien/Leben%20in%20Konstanz/B%C3%BCrgerengagement/Nutzungskonzept%20Stand%2016.08.2024.pdf
https://www.konstanz.de/site/Konstanz/get/documents_E-1394251701/konstanz/Dateien/Leben%20in%20Konstanz/B%C3%BCrgerengagement/Nutzungsbestimmungen%20Stand%2015.01.2025.pdf
https://www.konstanz.de/,Lde/stadt+gestalten/buergerengagement/villa+rheinburg
https://rheinburg.venuzle.com/login
https://rheinburg.venuzle.com/login

- Auf der Seite ,Meine Organisationen” klicken Sie auf den Button ,Organisation
erstellen”, um die Erstellungsseite zu 6ffnen.

Meine Organisationen

[E] Organisationen 47 Aktionen

Organisation erstellen

Keine Organisationen gefunden
Sie kénnen Ihre eigene Organisation erstellen oder sich von einer bestehenden Organisation einladen lassen

1. Formular ausfullen

- Sie werden zu einem Formular weitergeleitet, in das Sie die Daten |hrer
Organisation eintragen.

- Flullen Sie alle Pflichtfelder vollstéandig und korrekt aus.

2. Organisation speichern
- Klicken Sie auf den Button , Organisation erstellen®.

Organisation erstellen

Stammdaten 4 Aktionen

Name * E-Mail * Kiirzel € Zuriek

Organisation erstellen +
‘Webseite

https://

Telefonnummer

Mobil 49 -

Zusstatiche Informationen

() Adresse

Land Bundesland

Wahle ein Land -

PLZ * Stadt *

- Uberpriifen Sie lhre Eingaben auf der Zusammenfassungsseite.

- Klicken Sie erneut auf den Button , Organisation erstellen”.

- Wenn alle Angaben korrekt sind, klicken Sie auf ,,Organisation speichern“, um
den Vorgang abzuschlieBen.

Schritt 4: Bestatigung durch die Stadt Konstanz

- Nach dem Speichern erscheint ein Hinweis oben auf Ihrem Bildschirm, dass lhre
Organisation noch bestatigt werden muss.

@ Um Buchungen zu erstellen, miissen Sie von Villa Rheinburg bestatigt werden.




- Klicken Sie auf den angezeigten Button, um eine Aufforderung zur Bestatigung
an die Stadt Konstanz zu senden. Nur so werden die zustandigen
Mitarbeiterinnen direkt informiert. Sonst verzdgert sich die Bestatigung.

- Sobald die Organisation von der Stadt Konstanz freigeschaltet wurde, kénnen
Sie neben lhrer Organisation in Ihrem Account den Status ,Bestatigt” sehen und
Buchungen vornehmen.

Mitglieder Ihrer Organisation hinzufiigen

Schritt 1: Administratorin der Organisation

- Melden Sie sich im Venuzle Widget an.
- Klicken Sie auf lhren Namen (oben rechts).
- Wahlen Sie ,Meine Organisationen” aus.
- Klicken Sie bei der Organisation, der Sie ein Mitglied hinzufligen mdchten, auf
LDetails"”.
Meine Organisationen

Organisationen

Name ¢ E-Mail = Rolle Status ¢
Verein xyz verein@xyz.de Eigentimer (Bestatigt) Bestatigt Details

- Offnen Sie den Reiter ,Mitglieder”.
- Klicken Sie auf ,Person einladen” und geben Sie die E-Mail-Adresse der Person
ein. Die eingeladene Person muss noch nicht fur Venuzle registriert sein.
Verein xyz

Allgemein P Mitglieder Veranstaltungsréume Buchungen

£3 Mitglieder / 4 Aktionen

Name E-Mail Rolle

Konni Stanzer Eigentiimer (Bestatigt) Details Person einladen P>

- Wahlen Sie aus, ob die Person als Mitglied oder als Administratorin hinzugeflgt
werden soll. Hinweis: Administratorinnen haben zusatzlich die Berechtigung,
weitere Mitglieder hinzuzufliigen und die Daten der Organisation zu andern.

& Zuriick

Person einladen I

| | )
E-Mail * Rolle *

mitglied@xyz.de [[ Mitglied - ]]

SchlieRen Person einladen >



https://rheinburg.venuzle.com/login

Schritt 2: Eingeladene Person

- Die eingeladene Person erhalt eine E-Mail mit der Einladung zur Organisation.
Das Eintreffen der E-Mail kann einige Minuten dauern. Sollte die Mail nicht im
Posteingang erscheinen, prifen Sie bitte den SPAM-Ordner.

- In der E-Mail klickt die eingeladene Person auf den enthaltenen Link, um ihre E-
Mail-Adresse zu verifizieren.

- Sobald die Verifizierung abgeschlossen ist, wird die Person als neues Mitglied
zur Organisation hinzugeflgt.

Kontakt: engagement@konstanz.de 07531 900-2289

Stand: 15.08.2025
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