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Anlegen eines neuen Events

» Bereich Events unter > ,Teilnahmen & Zahlungen* > ,Events” aufrufen
Alle bisher angelegten Events (Workshops) fir den Bereich Kirchenmusik werden

angezeigt.
| £ Kathalische Kirche Steiermark Desktop _
Desktop Person Organisation Selektion  Administration  Ansicht Hilfe | Teilnahmen & Zahlungen ystemadministrator 22
I/Startsaite V¥ Events x #  Rechnungspakete  Strg%Um c+R

@ zahlungspakste

7 Events [+ Everts |
& Konten Selektieren

@Hmzufugen = Bearheiten xEnthrnEn Teilnehmerzahlen Berechnen | [+ @ rorderungsverzicht
verbuchte Uberschisse

/

Vorlage * Name @ inn ] FuV-Re
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& Vorlage: Kirchenmusik-Workshop

Kirchenmusik-Warkshop "Halleluja!” - aber wie? 31.03.2017 19:00  31.03.2017 20:30

Desktop  Person  Organisstion  Selektion  Administration  Ansicht  Hilfe

_Startseite ¢ Events x

¥ Events

> SChaﬂ'ﬂaChe ”Hlnzufugenn auswahlen & H:nzufuga earbeiten 3§ Entfernen | Teilnehmerzahlen Berechnen | B~
Vorlage + Name
kirch -

£ Vorlage:Kirchenmusik-Workshop

Kirchenmusik-Workshop "Halleluja!” -

» Es offnet sich die leere Eingabemaske mit den Bereichen ,Allgemeine Daten®,
~2Akteure“ und ,Online-Anmeldung*
Der Stern in der Registerkarte Event* zeigt eine nicht gespeicherte Anderung an.
,Ubernehmen® speichert das Event, ,OK* speichert und schlieRt das Event.

Startseite | 7 Even

Event

Allgemeine Daten

P
[ H ok ]D\@Ahbrecheql Ubernehmen Im Link in die Zwischanablage] E
e—

Akteure  Online Anmeldung

3
@ Teilnehmer

Person « Geburtsdatum  Status Uberpriifi A

Stammdater, Erweiterte Daten Teilnehmer Warteliste
Name: Abschluss: Max. Teilnehmeranzahl: 0 | Max. Anzahl: @
orlage: Anmerkung: - Reservierte Platze: @o - Reservierte Platze: @0
-

Status: [Planmﬁﬁwg v] . . .

X . || Freie Platze: @ o Freie Platze Warteliste: i@ 0
Beginn: ‘UG.UB.ZUL? 08:47 E“ Veranstalter:
Ende: ‘06.03.201.7 08:47 E“ Fuv-Rel.: Vertraulich: "
Ort: B

- Zustandige Boom Organisationen:

9P Hinzufigen [ Bearbsiten Entfernen | [~ |@E | Status andern...

Idet am Dok Anmerkung Quelle Anderungsdatum
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Allgemeine Daten

Stammdaten
Event » Name: individueller Name des Workshops
z.B. ,Halleluja!* — aber wie?
Allgemeine Daten | Akteurs _Online Anmeldung > Vorlage: ,Kirchenmusik-Workshop* tiber
stammdaten Fernglas suchen
Name: » Status: PlanmaRig als Standardeinstellung
vorlage: (weiters: abgeschlossen, abgesagt)

Status: [ Planmabig Beginn: Datum und Beginnzeit des
Workshops eintragen
Ende: Datum und Endzeit des Workshops
eintragen
» Ort: Workshop-Ort (optional)

beliebiger Text (keine Postadresse

notwendig), z.B. Augustinum

Beginn: |[¥]06.03.2017 08:47

Ende: |[#]06.03.2017 08:47
Ort:

Y

/R

Erweiterte Daten

Erweiterte Daten

» eventuelle Anmerkungen eingeben

Abschluss:
Anmerkung:
- » Vertraulich: M muss gesetzt bleiben
- (ansonsten wird der Workshop auch allen
FuveRel: Vertrauleh: anderen Nutzern von BTM-Events angezeigt)
Teilnehmer
Teilnehmer

Max. Teilnehmeranzahl:

"€——3> max. Teilnehmerzahl angeben

- Reservierte Platze: g 0

Freie Platze: @ 0
\eranstalter:

Zustandige Boom Organisationen: Kirchenmusik

Warteliste

Warteliste

e Anzahl: 9 0 > 0 = keine Warteliste

Reseenefhme e o > Bei Bedarf durch gewiinschte Anzahl an
Freie Platze Warteliste: @ 0 Wartelistenplatzen ersetzen
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Akteure

» Wird derzeit nur fur andere Bereiche genutzt, um automatische Mailings zur
Referentinnen-Anfrage zu versenden.

Online Anmeldungen

Online Anmeldung

Online Anmeldung E/> Datum und Uhrzeit fir die Online-
Online-Anmeldeschluss: @ [[]29.03.2017 23:53:00 Anmeldung eingeben, manuelles
Offentlich ab: @ |[¥116.02.2017 15:28:29 Hinzufligen von Personen Gber BTM ist

Event-AGE: allgemeine AGBs

jederzeit moglich

»  Datum und Uhrzeit fiir den Beginn der
Online-Anmeldung

» ,allgemeine AGBs* hinterlegen Uber das

Suchfenster
Online Vorlage
Online Vorlage
Online-Vorlage: KIMU_Workshop [«|€&=—> (ber das Suchfenster die Vorlage
Vorschau: ;;KIMU_WorKShOp auswahlen
-weitere Teilnehmer
-Telefan
-Wohnadresse
-Anmerkungen
Mailvorlagen

Mailvorlagen

bei Bedarf kann ein individuelles Mail fir die

Teilnahme-Status ~ Design-Vorl Zuord .
[ Zeilnahme Status = Design-Vorlagezuordnung, Aol debestatigung generiert werden

J (unterschiedlich fur Fixplatz und Warteliste)
»  nach Anforderung einer Vorlage bei
APD die gewiinschte Vorlage uber das
Suchfenster auswahlen
Adresszweck

Adresszweck

Adresszweck: Kirchenmusik (] @ )> uber das Suchfenster den Zweck
,Kirchenmusik* zuweisen
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Anmeldung liber Link/[Homepage
stanseite |7 Events VT Event® x

Allgemeine Daten | Akteure  Online Anmeldung

Stammdaten

Event [ Hok ][ abbrechen |[ Ubernehmen | [[FiLinkin die Zuwischenablage E]

Erweiterte Daten Teilnehmer Warteliste

Name: Abschluss: Max. Teilnehmeranzahl: 0

Max. Anzahl: @
vorlage: Anmerkung: - Reservierte Platze: @0 - Reservierte Platze: i@ 0
Status: | PlanmaBig -

: [ J _ || Freie Plstze: @0 Freie Platze Warteliste: @ 0
Beginn: [[¥]06.03.2017 08:47 =] Veranstalter:
Ence:  [[7]05.03.2017 08:47 = Fuv-Rel.: Vertraulich: e
ort:

Zustandige Boom Organisationen:

4@ Teilnehmer

o Hinzufiigen [ Bearbeiten Entfernen | - Status &ndern...

Person ~ Geburtsdatum Status Uberprii

von A Idet am Dok Anmerkung | Quelle | Anderungsdatum

» Link aus der Zwischenablage in Mail oder Homepage einfligen.

» Wenn eine ,pretty-Url“ gewlnscht ist, bitte bei Anwendungs- und Projektbetreuung
oder Prozessbereich Kommunikation um Einrichtung anfragen

Events — Teilnehmerverwaltung

» Die aktuelle Teilnehmerzahl kann im Bereich Teilnehmer bzw. im unteren Rand (unter
dem Bereich der einzelnen Teilnehmer) abgelesen werden.

|
Allgemeine Daten | Akteure  Online Anmeldung

Stammdaten Erweiterte Daten Teilnehmer
Mame: "Halleluja!" - aber wie? Abszchluss: Max. Teilnehmeranzahl: 30
vorlage: Kirchenmusik-Workshop Anmerlung: - Reservierte Platze: @ 10 R
Status: [PIanméBig V] . \
_ | || Freie Platze: @ 20
Beginn: |31_.03.2DL? 19:00 E" “eranstalter:
Ende: [[@]31.03.2017 20:30 =] | |Fuv-Rel: eriaulich: -
SLE Augustinum, Lange Gasse 2, -

8010 Graz, 1. Stock -
Konservatorium fir

Zustandige Boom Organisationen: Kirchenmusik

d Teilnehmer |

@Hinzufﬂgen EX Bearbeiten Entfernen | [~ Status dndern...

Person # Geburtsdatum Status Uberpriifungsstatus  Angemeldet von A Idet am Dol t A~
= 01.03.2017 10:41 U
] 18.02.2017 17:26

(]

28.02.2017 08:45

3

14 [ I

Anzahl Teilnehmer: &g 10

Anzahl Teilnehmer in der Warteliste: i@ 0

» Bei Bedarf kann eine Excel-Liste der Teilnehmer exportiert werden:

a Teilnehmer

f‘} Hinzufiigen & Bearbeiten Entfernen | [~ | A5 Status andemn...
Person # | Geburtsdatum Status Uberpriifungsstatus . Angemeldet von Angemeldet am Dokum

O
O
O

01.03.2017 10:41

18.02.2017 17:26

28.02.2017 08:45
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» Werden die Namen (Vorname und Familienname) in getrennten Zellen bendtigt bitte
die Bericht-Funktion fir Events nutzen
> Desktop > Drucken

22 Drucken

8 Erstellen )5 Erstellen und Drucken | g} Neu... ~ | [ Bearbeiten... Designen... |3 @ @ 4 |2 &

Filter: 3¢| [0 Nur Favoriten anzeigen

=g Alle Berichte “*l Event-Teilnehmerliste
@ BASB

-2 Basis-Berichte
- Abenteuer Lisbe

- Abos Parameter
=-{d Events
-6 Events Event*|"Hallelujal" - aber wie?

[ Events mit Produkt, Name u. Anmerkung
--[3] Events mit Tel.-Privatkontakten

-] Eventteilnehmer nach Kategorie

[ Event-Teilnehmerliste

> Basis-Berichte >Event-Teilnehmerliste
Event auswahlen und oben auf Erstellen klicken

=] E

<) Der Bericht wird erstellt. Sie werden benachrichtigt, 2
1) sobald er fertiggestellt st. &
ST -

oK©) F g

Buouory Mo s 200 95w

> Benachrichtigung mit OK bestatigen
> temporares Feld (rechts unten) 6ffnen (alternativ Gber Registerkarte Startseite,
Bereich Neue Mitteilungen)

Benutzer:Ingrid Reip

Neue Mitteilungen

Bericht 'Event-Teilnehm

Default/06.03.2017 12:40

Bericht 'Event-Teilnehmerliste’ wurde erstellt Default/06.03.2017 12:37
> Bericht anzeigen
Bericht 'Event-Teilnehmerliste' w

Mitteilung

Von: Default
Gesendet: 06.03.2017 12:40

Inhalt

Der Bericht "Event-Teilnehmerliste” wurde erstellt.
Bericht anzeigen
Bericht speichern

Folgende Parameter wurden verwendet:
Event: "Hallelujal” - aber wie?

Weitere Moglichkeiten
» Weitere Anmelde-Vorlagen
» Events mit Verrechnung
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