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Manual Online-BKa-Agenda für Mitglieder 
 

BITTE BEACHTEN SIE: Die Redaktion plant die redaktionellen Beiträge, die in der BKa 
im Print und Online erscheinen, jeweils 3 Wochen vor Erscheinen der Printausgabe 
der BKa. Die Mediendaten finden Sie unter www.bka.ch/service. 

Um sicherzustellen, dass Ihr Event bei der redaktionellen Planung berücksichtigt 
wird, bitten wir Sie darum, Ihre Veranstaltungen so früh wie möglich und 
allerspätestens 5 Wochen vor Ihrem Event in der Online-Agenda zu erfassen.  

Zusätzlich empfehlen wir, die Redaktion frühzeitig mit Medienmitteilungen und 
Informationsmaterial zum Event zu bedienen: redaktion@bka.ch. 

 

Erfassen Ihrer Events auf der Online-Plattform der BKa in 4 Schritten 

Schritt 1: Anmeldung 

Melden Sie sich unter https://admin.bka.ch/login mit ihrem Benutzer*innennamen an 
(siehe Abbildungen 1 & 2). Wenn Sie neu Mitglied werden, erhalten Sie einmalig ein 
Passwort und weitere Login-Infos von unserem Support (support@bka.ch) sowie diese 
Anleitung zur Erfassung Ihrer Events auf unserer Online-Plattform.  

          
Abbildung 1 & 2: Login als Mitglied   

 

Schritt 2: Erfassen Sie Ihren Event (Abbildung 3)  

Mitgliederanlass: Denken Sie daran, das Häkchen Mitgliederanlass zu setzen, damit 
die Veranstaltung in die Print-Agenda übernommen wird. (Abbildung 4)  

Kategorien: Wählen Sie eine oder mehrere Kategorien, die gut zu Ihrem Anlass passen. 
Die 1. von Ihnen gewählte Kategorie wird für die Printagenda übernommen. Er sollte 
möglichst spezifisch sein. Unter dieser Kategorie finden die Leser*innen den Event. 
(Abbildung 4)  
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Wichtig: Bitte achten Sie darauf, dass die gewählten Kategorien möglichst spezifisch zu 
Ihrer Veranstaltung passen.  

Wenn Sie die Kategorie «Kunst» oder «Ausstellungen & Kulturerbe» als erste Kategorie 
wählen, dann erscheint Ihre Veranstaltung in der Printausgabe bei den Einträgen «Kunst 
und Ausstellungen» (geordnet nach Museen und Galerien) (vgl. Abbildung 11, am Ende 
dieses Manuals) und nicht im Teil «Agenda» (geordnet nach Datum) (vgl. Abbildung 12, am 
Ende dieses Manuals). Verwenden Sie die Kategorie «Kunst» und/oder «Ausstellungen 
& Kulturerbe» also nur, wenn Ihr Event in einem Museum oder einer Galerie 
stattfindet oder es sich um eine Ausstellung von Kunst handelt.  

 

    

 
Abbildung 3 & 4: Event hinzufügen (siehe oben) sowie Häkchen setzen und Kategorien setzen   
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Schritt 3: Terminieren und publizieren Sie Ihren Event  

Hinweis/Tipp bei (Dauer)Ausstellungen: Wenn Ihre Veranstaltung über einen längeren 
Zeitraum läuft, etwa im Falle einer Ausstellung, können Sie unterschiedliche 
Ö_nungszeiten in der Agenda abbilden, in dem Sie jede der möglichen Ö_nungszeiten 
(z.B. Ö_nungszeiten unter der Woche/Ö_nungszeiten am Wochenende) je als Event 
erfassen.  (Abbildung 5) 

Publizieren: Vergessen Sie nicht, den Event zu publizieren und die Wahl zu speichern. 
(Abbildung 6) 

  

 
Abbildung 5 & 6: Zeitraum & Publizieren  

Schritt 4: Alle Veranstaltungen, die Sie als Mitglied selber erfassen, erscheinen 
automatisch in der Online-Agenda auf www.bka.ch/agenda sowie in unserer 
zweiwöchentlichen Printagenda im entsprechenden Veranstaltungszeitraum (siehe 
Abbildungen 7-10).  

Überprüfen Sie zur Sicherheit, ob Ihr Online-Eintrag so stimmt. Sie finden Ihren Event 
über den Namen der Veranstaltung im Suchfeld und/oder die Filterfunktion mit der/den 
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von Ihnen angegebenen Kategorien zum Event. Auch können Sie den Suchzeitraum 
einstellen. Änderungen und Überarbeitungen Ihrer Einträge können Sie jederzeit 
selbst vornehmen. Vergessen Sie nicht, alle nachträglichen Überarbeitungen erneut 
zu speichern und zu publizieren (siehe Abbildung 6). 

 

 

                       
Abbildungen 7 - 9: Suchen/ Ansicht Online-Agenda            
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Abbildung 10: Ansicht Printagenda 
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Abbildung 11: Kunst und Ausstellungen in der Printagenda. Die Einträge sind nach Museum/Galerie geordnet. Setzen 
Sie im Onlinekalender die Kategorie «Kunst» oder «Kunst und Ausstellungen», erscheint Ihr Eintrag im Print in dieser 
Darstellung.   

 

 
Abbildung 12: Veranstaltungsagenda im Print: Die Einträge sind nach Datum und Veranstaltungsart geordnet: Zum 
Beispiel Kategorie «Workshop», «Bühne», «Familie», «Klassik», «Literatur», etc. 


