
 

 

Leitfaden: Ehrenamt überrascht  

Bilder der Überraschungen hochladen 
 

 

 

Liebe Kolleg*innen, 

danke, dass ihr uns dabei unterstützt, die durchgeführten Überraschungen im Rahmen des Projektes „Eh-

renamt überrascht“ auf der Vereinshelden-Homepage zu veröffentlichen! Dieser Leitfaden soll euch in ein-

fachen Schritten dabei helfen, euren überraschten Engagierten auf unsere Website anzulegen. Egal ob ihr 

schon einmal mit Wordpress gearbeitet habt oder nicht, ihr werdet es ganz sicher schaffen ;) Los geht’s! 

 

 

 

 

  
1. Anmeldung bei Wordpress 

Ansicht der Mail (Beispiel): 

1.1 Du erhältst von uns eine Mail. Folge den Anweisungen in dieser, um dein Nutzerkonto zu aktivieren. 

 

1.2 Melde dich mit deinen Anmeldedaten (Mailadresse + selbst generiertes Passwort) im Backend der Ver-

einshelden-Website an. Folge dem Link in der Mail oder diesem: 

 

https://vereinshelden.org/wp-login.php  

Ansicht Backend Login: 

https://vereinshelden.org/wp-login.php


 

 

2. Die überraschte Person anlegen 

2.1 Im Reiter auf den Punkt „Überraschungen“ gehen 

 

2.2 „Erstellen“, um das Profil deines engagierten Überraschten anzulegen 



 

 

 

 

  

A 

B 

C) Sportregion auswählen 

D) Bild der Person einfügen (dieser Schritt wird im nächsten Punkt näher erläutert) 

E) Funktion, Aufgabe, Posten der Person im Verein 

F) Vereinsname, in welchem die Person aktiv ist 

E 

D 

F 

C 

2.3 Notwendige Informationen ausfüllen (rote Kreise) 

 

A) Vor- und Nachname  

A1) Für den 3. Aktionszeitraum (11.09.2020 bis 30.06.21) hier das Jahr 2020 angeben 

  Für den 4. Aktionszeitraum (ab 10.09.2021) hier das Jahr 2021 angeben 

B) Sichtbarkeit auf „Öffentlich“ (wenn nicht bereits voreingestellt) 

B1) Erst auf „Speichern“ drücken, vorher ist die Vorschau nicht verfügbar! 

 

B1 

A1 



 

 

Per Drag & Drop oder über 

„Datei auswählen“ das Foto 

von deinem PC hochladen  

Informationen zum Bild: 

 

- Keine unscharfen oder verwackelten Bilder  

- Die überraschte Person nicht abschneiden 

- Format hochkant oder quer 

- JPEG oder PNG 

- Dateiname (im Vorhinein am PC umbenennen:  

Ehrenamt_überrascht_VornameNachname 

Du hast es fast geschafft! Jetzt der wichtigste Schritt: Nochmal Speichern! 

Du findest das Feld „veröffentlichen“ oben rechts auf der Seite. 

3. Bild einfügen 

Klick! 

Klick! 

4. Abspeichern und veröffentlichen 

Klick! 



 

 

 

 

5. Bild in der Mediathek ablegen 

 

Um dein Bild richtig abzulegen, musst du im letzten Schritt in den Reiter „Medien“ wechseln.  

Dort soll dein Bild im Ordner „Überraschungen“ abgespeichert werden. 

6. Ausloggen 

 

Mit der Maus ganz oben rechts über „Willkommen“ fahren und auf „Abmelden“ klicken . 

In den Ordner 

„Überraschungen“ 

ziehen 


