
Anleitung 
zur Benutzung 

der

vom



Um an Veranstaltungen vom Medienzentrum Cloppenburg teilnehmen zu 
können, müssen Sie sich bei der VeDaB (Veranstaltungsdatenbank) vom NLQ 
(Niedersächsisches Landesinstitut für schulische Qualitätsentwicklung) 
registrieren und sich bei der entsprechenden Veranstaltung Online anmelden.

Auf den folgenden Seiten erklären wir Ihnen Schritt für Schritt wie Sie sich 
„registrieren“, bei den gewünschten „Veranstaltungen anmelden“ bzw. ggf. 
von einer Veranstaltung „abmelden“, ihre „Daten anfordern“ sofern Sie diese 
vergessen haben und wie Sie „Kundenkonto löschen“ können.

1 . R u f e n S i e i m B r o w s e r i h r e r Wa h l d i e We b s e i t e d e r 
Veranstaltungsdatenbank auf indem Sie https://www.vedab.de eintippen. 
Folgendes Bild wird aufgebaut.

2. Klicken Sie „rechtsoben“ auf den Reiter „Login“ und wählen im 
Pulldownmenü „Meine VeDaB“ aus.

Folgende Punkte werden nun angezeigt: 
 
- Login 
- Daten vergessen  
- Registrieren 
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3. Klicken Sie aus „Registrieren“ und füllen die Pflichtfelder aus. Wenn ihr Ort 
nicht gefunden werden sollte, klicken Sie auf den Button „Mein Ort finden“ und 
folgen den Angaben. 
 
Wenn Sie KEINE Lehrkraft sind, sondern wie in unserem Beispiel ein 
Mitarbeiter einer Behörde sind, wählen Sie unter dem Punkt „Meine 
Dienststelle“ - „andere nds. Behörde“ aus und tragen ihre Institution und 
Dienstbezeichnung ein. Andernfalls tragen Sie Ihre Schulnummer den das 
entsprechende Feld ein.

Wenn ihre Adresse in Teilnehmerlisten sichtbar sein soll, klicken Sie auf „ja“ 
ansonsten auf „nein“.  Beim Punkt „Ich bin in Veranstaltungsteams“ klicken 
Sie bitte auf „nein“. 
 
Unter ihrem -vom System festgelegten- Benutzernamen tragen Sie ihr 
individuelles Passwort ein und bestätigen es mit einer wiederholten Eingabe. 
Nachdem Sie den Sicherheitscode richtig eingegeben haben, beenden Sie die 
Registrierung mit dem Klick auf dem entsprechenden Button.
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4. Anschließend können Sie noch einmal ihre Daten überprüfen und ggf. noch 
einmal „ändern“ oder mit einem Klick auf „ weiter“ bestätigen.

Damit ist die Registrierung abgeschlossen und die „Überblickseite“ - auf der 
wir direkt die aktuell wichtigsten Informationen finden- erscheint.

5. Wenn wir uns nun für eine Veranstaltung „Online melden“ möchten klicken 
wir auf den Reiter „Recherche & Meldungen“
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6. In der Suchleiste können Sie einen oder mehrere Begriffe eingeben nach 
denen die Veranstaltungen ausgefiltert werden. Die Ergebnisliste kann 
anschließend weiter eingeschränkt werden.  
 
Mit Landesangeboten sind diejenigen gemeint, die vom Land vorbereitet und 
ggf. Finanziert werden. Wollen Sie auch andere Angebote sehen, so werden die 
Stichwörter auf die Veranstaltungen aller Veranstalter angewandt. 
 
Die Ergebnisse der Suche können weiter eingegrenzt werden.

7. Eine Kurzübersicht zum Inhalt wird sichtbar, wenn man mit der Maus auf 
die Veranstaltung klickt. Die Ausschreibung wird angezeigt, wenn man auf den 
Button „Details“ betätigt. Im unteren Bereich befindet sich der Schalter zur 
Online-Meldung. Weiterhin können Sie ein Formular zur Vorlage den 
Vorgesetzten ausdrucken oder speichern als Anlage zum Dienstreiseantrag.
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8. Nachdem Sie die Veranstaltungsdaten noch einmal überprüft haben und in 
den verschieden Reitern noch wichtige Angaben erfragt wurden, können Sie 
sich „verbindlich anmelden“.  Eine Bestätigung wird per E-Mail an die 
hinterlegte Adressse geschickt.

Eine Bestätigung wird per E-Mail an die hinterlegte Adressse geschickt.
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9. Im Bereich „Meine VeDaB“ finden Sie alle persönlichen Informationen. 
 
Sie können hier 
- eine knappe Übersicht über die wichtigsten Informationen einsehen, 
- Ihre Daten ändern, 
- einen Interessenfilter einstellen, 
- aktuelle Angebote zu Ihrem Filter einsehen, 
- Ihre aktuellen Meldungen einsehen und ggf. ändern, 
- einen Löschantrag für Ihren VeDaB-Nutzer-Zugang stellen.
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10. Passwort vergessen 
 
Ist Ihnen Ihr Benutzername oder Ihr Passwort nicht mehr bekannt, haben Sie 
die Möglichkeit, beides über den Menüpunkt „Login“, Reiter „Daten vergessen“ 
anzufordern. Für die Anforderung Ihres Passwortes geben Sie bitte Ihren 
Benutzernamen in das Eingabefeld ein und klicken Sie auf „Daten anfordern“. 
 
VeDaB verschickt keine Passwörter, sondern sendet einen Link, über den man 
sich seinen Benutzernamen einmalig anzeigen lassen oder ein Passwort neu 
festlegen kann.
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11. Pflege der Daten 
 
Bitte halten Sie Ihre Daten immer aktuell. Die wichtigsten Informationen 
werden Ihnen bei der Anmeldung im System immer angezeigt. Bitte 
überprüfen Sie, ob diese korrekt sind, damit die Meldungen auch entsprechend 
bearbeitet werden können. 
 
Wenn Sie sich in der Veranstaltungsdatenbank einloggen, bekommen Sie 
immer Ihre aktuell gespeicherten Daten angezeigt. An dieser Stelle können Sie 
Ihre Daten auch ändern. Da Sie oft nur bestimmte Informationen ändern 
wollen, sind diese in Reitern zusammengefasst, die Sie einzeln ausfüllen und 
speichern können. 
 
Alle Felder, die mit einem Stern versehen sind, müssen ausgefüllt werden, 
damit die Daten gespeichert werden können. 
 
Bitte beachten Sie, dass Sie Änderungen immer mit der Eingabe Ihres 
Passwortes abschließen müssen.


