
SBE Chapter Calendar Training
for the SBE Websitefor the SBE Website



Finding Your Chapter’s CalendarFinding Your Chapter s Calendar



Finding Your Chapter’s CalendarFinding Your Chapter s Calendar
You see the National and Chapter 
Calendar sections



Finding Your Chapter’s CalendarFinding Your Chapter s Calendar

Cli k h dClick on the drop 
down box listing all 
of SBE’s chapters.

Find your chapter’s 
d li k ‘G ”name and click ‘Go” 

to open calendar. 



Logging in to Your Chapter’s CalendarLogging in to Your Chapter s Calendar
At the far right end of the red bar, click “Login.”

Enter your chapter’s login and passwordEnter your chapter s login and password 

h d b h d d h ld l b h d hThe password cannot be changed and should only be shared with 
the person to which you have given calendar updating 
responsibilities



Adding a New EventAdding a New Event
On the red bar, click on, “Events.”  A drop down box will appear. 

Click on “Add New Event.” The “Add Entry (event)” screen will appear with the 
“Details” tab open.



Adding a New EventAdding a New Event









About Your Chapter’s CalendarAbout Your Chapter s Calendar 

• Don’t forget to log off the administrative page• Don’t forget to log off the administrative page 
once you are done adding events

• Your chapter calendar is public and can be• Your chapter calendar is public, and can be 
accessed by anyone, including members, 
potential members and vendorsp

• The SBE National Calendar is automatically 
populated in your chapter’s calendar – these 
events cannot be removed or edited



Questions?

Thank you for your time. 

The Society of Broadcast Engineers

www.sbe.org


