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1 Uberblick

Das Management von Veranstaltungen ist ein wesentlicher Bestandteil lhrer Software.
Dieser Leitfaden zeigt lhnen, wie Sie Ihre Veranstaltungen planen und Anmeldungen
organisieren kénnen.

Veranstaltungen, wie zum Beispiel Weiterbildungsseminare oder Jahrestreffen fiir lhre
Mitglieder, kdnnen aus verschiedenen "Terminen" bestehen und sich sogar tber mehrere
Tage erstrecken. Der gesamte Prozess der Veranstaltungsplanung umfasst mehrere
Schritte. Nach Festlegung des Termins und des Ortes kdnnen die Details in Ihrem
Mitgliederportal veroffentlicht werden. Die Anmeldung zu einer Veranstaltung oder zu
einzelnen "Terminen" der Veranstaltung kann im Anschluss daran auch direkt im Portal
durch lhre Mitglieder erfolgen. Alternativ kdnnen Anmeldungen auch per Event Online
Uber einen Browser angelegt werden. Nach erfolgreichem Abschluss der Veranstaltung
kdnnen Sie die Anmeldungen abrechnen, sofern Sie das Zusatzmodul "Abrechnung"”
einsetzten.

Im Detail umfasst die Veranstaltungsabrechnung dann folgende Funktionen:
® Einfache Berechnung differenzierter Gebuhren fir verschiedene Teilnehmerkreise.
® Berucksichtigung von Rabatten und Stornogebuhren.

® |ndividuelle Erfassung von Zusatzleistungen, wie Seminarunterlagen oder
Ubernachtungskosten.

® Definition alternativer Rechnungsempfanger.

Der erste Teil dieses Leitfadens adressiert die Anwender, die mit dem Windows Client
arbeiten. Der zweite Teil richtet sich an Administratoren.



2 Veranstaltungsmanagement fir Anwender

Dieses Kapitel richtet sich an Anwender, die mit dem Windows-Client arbeiten. Es werden
Prozesse rund um die folgenden Themen erklart und beschrieben:

= Veranstaltungen planen
® Anmeldungen organisieren
® Anmeldeprozess fiir lhre Mitglieder im Portal

= Anmeldungen abrechnen

Hinweis:

Bei Bedarf wird auf das Kapitel fir Administratoren verwiesen.

2.1 Veranstaltungen planen

Dieses Kapitel zeigt lhnen Prozesse rund um die Veranstaltungsplanung.

2.1.1 Veranstaltungen anlegen
Um eine Veranstaltung anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

v Starten Sie den Windows Client und wahlen Sie Datei/Neu/Veranstaltung. Es 6ffnet sich
folgendes Fenster:
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E Veranstaltung bearbeiten... g @

Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Suche Extras ?
lESpeichern&Schlieﬁen E x E‘q‘] % m ? 3 @ F_‘ﬁ,

lDupIizieren (2D aktion ~ ﬁ Kurznotiz [E] Senden - ;al-'eranpfen mit - Ehr‘leue Verknipfung - Bericht... ]

Allgemein |Anmeldung Abrechnung || Fragebogen | Weitere | Journal || Akte

Erzeugt von Mathias Arhaus am 22.10.2012 14:16:53; Zuletzt gesndert am 22.10.2012 15:15:55

Stichwort Mw: Portalveranstaltung | /)

Ort Karlsruhe ==““

Start Mantag, 29, Oktober 2012 wn (@ Link zur Veranstaltung

Ende Montag, 29, Oktober 2012 12:00 @

verantwortlich @ Kategorie
Zielgruppe Teamleiter p 4

Mummer Fachgebiet F 4
Notizen

y 4 Bearbeiten ] [ IS'_LIG Zeitstempel

[ @Neuer Termin ] [ @Termin léschen ]

Stichwort | Beginn - Diauer | Ort
MW Portalveranztatung 25.10.2012 05:00:00 3 Std Karlsruhe

v Geben Sie im Register "Allgemein" nun Informationen zur Veranstaltung ein. Dazu
gehoren ein aussagekraftiges Stichwort, der Veranstaltungsort sowie Start- und
Endzeitpunkt der Veranstaltung ein. Der hier angegeben Zeitraum sollte den
kompletten Zeitraum der Veranstaltung umfassen.

v Zusatzlich kénnen Sie einen Verantwortlichen fir diese Veranstaltung ernennen sowie
Zielgruppen, Kategorien und das Fachgebiet wahlen und eine Nummer fir die
Veranstaltung vergeben.

v Tragen Sie die entsprechenden Benutzer als Teilnehmer im Datensatz der Veranstaltung
ein, indem Sie auf das Symbol "Teilnehmer" wahlen klicken. Nur dann kdénnen
berechtigte Mitarbeiter den Datensatz sehen bzw. bearbeiten.

v Klicken Sie auf "Speichern", wenn Sie alle Einstellungen im Register "Allgemein”
vorgenommen haben. Wird die Veranstaltung abgespeichert, 6ffnet sich gleichzeitig ein
Fenster fir einen "Termin", den Sie flr die Veranstaltung anlegen mussen.
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@ MW: Portalveranstaltung bearbeiten... g@
Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Suche Exiras ?

lESpeichern&Schlieﬁen E o @ x m ? @ @ @l]

l [ Dokument anlegen ~ (3 Aktion - |:_“| Kurznotiz [E] Senden - Javerkntlpfen mit - EhNeue verknipfung - Bericht... l

Allgemein |Details Wiederholungen || Veranstaltung || Weitere | Journal | Akte

Digser Termin ist Teil einer Veranstaltung (09:00:00, 12:00:00)

Stichwort MW: Portalveranstaltung

Ort Karlsruhe

Termin am Montag, 29. Oktober 2012 um 09:00 @ [ & Ereien Termin suchen...

bis Montag, 23. Oktober 2012 bis 2w (@] Auf (lberschneidungen prifen

Dauer 0 Tage 300 []Ganztagiges Ereignis [ ] Aufer Haus

Alarmieren Alle Teilnehmer [V] Alarmzeit | kein Alarm [V]

Kategarie Blocktermin Schlagmorts

Teilnehmer Mathias Arhaus il Ressourcen
2 [ persénlich

B [ vertraulich

Notizen y. * Bearbeiten ] [ Q Zeitstempel ]

v/ Wenn lhre Veranstaltung keine weiteren Termine besitzt, das heiBt, Sie innerhalb lhrer
Veranstaltungen keine einzelnen Termine vorgeben wollen, muss lediglich ein Termin
angelegt werden, der sich Uber die gesamt Veranstaltungsdauert erstreckt. Wenn Sie
"Ja" klicken werden auBBerdem von der Veranstaltung die Felder ,Stichwort”, ,Ort”",
,Start” und ,Ende” Gbernommen. Der angelegte Veranstaltungstermine wird gleich mit
der Veranstaltung verknipft.

v |hre Veranstaltung ist nun angelegt und gespeichert.
Hinweis:

Wenn Sie ihre Veranstaltung durch einzelne Termine weiter strukturieren mochten,
fahren Sie wie im folgenden Kapitel "Veranstaltungen strukturieren" beschrieben fort.

2.1.2 Veranstaltungen strukturieren

Dieses Kapitel zeigt lhnen, wie Sie einzelne Termine fur lhre Veranstaltung anlegen, um
diese besser zu strukturieren, wie sie einzelne Termine zu Termingruppen zusammenlegen
und wie Sie Pflichttermine innerhalb einer Veranstaltung definieren kdnnen. Wenn Sie an
dieser Stelle Termine anlegen, kdnnen Sie im Kapitel "Anmeldedetails der Veranstaltung
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festlegen" auswahlen, ob sich |hre Mitglieder auch zu diesen einzelnen Terminen lber das
Portal anmelden kénnen.

Veranstaltung durch einzelne Termine strukturieren
Wenn Sie eine Veranstaltung mit mehreren Terminen planen, gehen Sie wie folgt vor:

v Offnen Sie die entsprechende Veranstaltung, die Sie durch Termine strukturieren
wollen.

v Klicken Sie innerhalb der Veranstaltungsmaske auf den Button "Neuer Termin". Bitte
beachten Sie, dass Termine immer durch den Button "Neuer Termin” angelegt
werden mussen.

v Es offnet sich die Maske zur Eingabe eines Termins. Die Werte folgender Felder werden
von der "Veranstaltung" in den "Termin" automatisch tbernommen: Stichwort der
Veranstaltung, Start- und Endzeitpunkt sowie der Ort. Sie kdnnen diese Werte andern
oder stehen lassen. Zusatzlich konnen Sie auf Uberschneidungen priifen oder sich
rechtzeitig alarmieren lassen.

= Veranstaltung bearbeiten... g@

Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Suche Extras ?

lESpeirhern&SrhlieBen E x |@ | w | m | ? 3 |Q F_ﬁ,

lDupIizieren (2D aktion ~ ﬁ Kurznotiz [E] Senden - @verkntmfen mit - EhNeue Verknipfung - Bericht... ]

Allgemein |Anmeldung Abrechnung || Fragebogen | Weitere | Journal || Akte

Erzeugt von Mathias Arhaus am 22.10.2012 14:16:53; Zuletzt geandert am 22.10.2012 15:15:55

Stichwort Mw: Portalveranstaltung | /)

Ort Karlsruhe

Start Mantag, 29, Oktober 2012 wn (@ Link zur Veranstaltung

Ende Montag, 29, Oktober 2012 12:00 @

verantwortlich @ Kategorie
Zielgruppe Teamleiter p 4

Mummer Fachgebiet F 4
Notizen

y 4 Bearbeiten ] [ IS'_LIG Zeitstempel

[ @Neuer Termin ] [ @Termin léschen ]

_Sﬁchwurt | | Beginn - Diauer | Ort
MW Portalveranztatung 25.10.2012 05:00:00 3 5td Karlsruhe
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Hinweis:

Mit genesisWorld x4.0.4 wurde die Kategorie "Blocktermin" abgeschafft.

@ Mw: Portalveranstaltung bearbeiten... g@

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Suche Extras ?
lESpeidﬁern&SdﬁlieBen HX | = Mm@ m

l D Dokument anlegen = (3 Aktion = E Kurznotiz [&] senden - ‘averkntlpfen mit - E@Neue Verknipfung ~ Bericht... l

Allgemein |Details Wiederholungen || Veranstaltung || Weitere || Journal | Akte

Fiir folgende Teilmehmer wurden Uberschneidungen festgestellt: Mathias Arhaus (09:00:00, 12:00:00)
Stichwort [MW: Portalveranstaltung

Ort Karlsruhe

Termin am Montag, 29, Oktober 2012 um wo | (@) [ & Freien Termin suchen...

bis Montag, 29. Oktober 2012 bis 12:00 @ Auf Uberschneidungen prifen

DiaLier 0Tage %00 [Jcanztagiges Ereignis [ Aufier Haus

Alarmieren Alle Teilnehmer [v] Alarmzeit | kein Alarm [v]

Kategarie Elacktermin Schlagworte

Teilnehmer Mathias Arhaus Ressourcen
% [ perssrlich

B [wvertraulich

Notizen . Bearpeiten | [ 82 zeitstempel |

v/ Wenn Sie diesen Termin speichern wird dieser automatisch mit der Veranstaltung
verknUpft.

v In der Veranstaltungsmaske sehen Sie auf dem Reiter "Allgemein” alle Termine, die mit
dieser Veranstaltung verknupft sind. In der Akte der entsprechenden Veranstaltung
kénnen Sie sich ebenfalls eine Ubersicht (iber alle verkniipften Termine anzeigen lassen.

Termine zu Termingruppen zusammenlegen

Es ist moglich, einzelne Termine zu Termingruppen zusammenzufassen, wenn wahrend
einer Veranstaltung sich Uberschneidende Termine stattfinden sollen. Beispielsweise kann
es einen Workshop mit verschieden Themen geben. Der Teilnehmer muss sich dann fir
ein Thema entscheiden, sofern Sie die Anmeldung zu einzelnen Terminen erlaubt haben.

Um Termingruppen zu definieren gehen Sie wie folgt vor:

10
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v Offnen Sie den entsprechenden Termin der Veranstaltung, den Sie zu einer
Termingruppe zusammenfassen wollen und tragen den Namen der Termingruppe in
das Feld "Termingruppe" im Register "Veranstaltung" ein.

v Verfahren Sie so fiir jeden Termin, den Sie zu dieser Gruppe hinzufiigen mochten.

v Alle Termine, denen im Feld " Termingruppe " die gleiche Gruppe eingetragen wurde,
werden so zusammengefasst.

@ MW: Portalveranstaltung - Workshop | bearbeiten...
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Suche Extras 7

lRSpeid'uern&Sd'ulieﬁen E X |@ | % |ﬁ | ? 3 |@ @l

l [ Dokument anlegen = (2% Aktion - B Kurznotiz [@] Senden - ;a'u'erkntlpfen mit = EhNeue Verknipfung - Bericht. .. ]

| Allgemein | Details | Wiederholungen | Veranstaltung |Weitere || Journal || akte |

Fiir folgende Teilnehmer wurden Uberschneidungen festgestellt: Mathias Arhaus {09:00:00, 12:00:00)

Yeranstaltung @]

Termingruppe |Work§1op| M

Pfiichttermin Fi

Pflichttermine definieren

Sie kdnnen einzelne Termine zu Pflichtterminen machen. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

v Offnen Sie den entsprechenden Termin der Veranstaltung, den Sie zu einem
Pflichttermin machen wollen.

v/ Markieren Sie die Checkbox "Pflichttermin” im Register "Veranstaltung".

® mw: Portalveranstaltung - Workshop | bearbeiten...

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Suche Extras 2
| soeichernaschieten [ X | S | ¢ B t4 0D

l [ Dokument anlegen - (% Aktion - B Kurznotiz [@] senden - ;a'u'eranpFen mit - EhNeue Verknipfung - Bericht... ]

| Allgemein || Details || Wiederholungen | Veranstaltung |'u".|'eitere || Journal || Akte |
Fiir folgende Teilnehmer wurden Uberschneidungen festgestellt: Mathias Arhaus {09:00:00, 12:00:00)

Yeranstaltung @]
Termingruppe |Work5hop| M

Pflichttermin FI

v/ Wiéhlen Sie anschlieBend "Speichern”.

11



Hinweis:

Gehort der gewahlte Termin zu einer Termingruppe wird die ganze Termingruppe als
"Pflichttermin" gesetzt.

2.1.3 Anmeldedetails der Veranstaltung festlegen

Nachdem Sie die Veranstaltung angelegt und die Struktur definiert haben, gilt es noch, die
Anmeldedetails festzulegen:

v Offnen Sie die entsprechende Veranstaltung, fiir die Sie die Anmeldedetails anlegen
wollen.

v/ Wechseln Sie in das Register "Anmeldung".

E Veranstaltung bearbeiten... E]@

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Suche Extras 7
[ESpaicham&s:h\ieFJen H x| = i R e N ] @j‘.]
[Duphzleren {2 aktion - E furznotiz (@] Senden ~ Ja'-r‘ark.nupfen mit ~ E@Neue Verknupfung - Bericht... l

Allgemein | Anmeldung | Abrechnung || Fragebagen || Weitere | Journal | Akte

Erzeugt von Mathias Arhaus am 23, 10,2012 09: 28: 28; Zuletzt geandert am 23.10,2012 13:57:30
Armeldefrist Freitag, 26. Oktober 2012 00:00 @]
Min. Teilnehmerzahl |2
Max, Telnehmerzahl |4
Max. Begleitungen 1
[ anm. zu einzelnen Terminen erlauben

Anmeldeformular
Bankverbindung abfragen ;l'jffenmche Anmeldung erlauben

weitere Teinehmer anmelden

Anzahl der Blocktermine: 6
Anzahl der Anmeldungen: 5 Begleitpersonen: 2 Gesamtteilnehmer: 7
bestatigt v a Begleitpersonen: 2 Gesamtteilnehmer: &
‘ Stichwort der Ver 41| Angemeldete Person Status der Anmeldung A2| Begletpersonen | Beginn der Veransta..| Ende der Ver Typ der Anmeld | Teiln..
= stichwort der Veranstaltuna: M: Seminar, 4 Element(e} |
MWy: Seminar Kling, Peter bestatigt 1 23.10.2012 00:00:00 23.10.2012 00:00:00 Veranstaltung
Myy: Seminar Baumann, Sandra bestatigt 0 23.10.2012 00:00:00 23.10.2012 00:00:00 ‘Veranstaltung
MWy: Seminar Effler, Wolfgang bestatigt 0 23.10.2012 00:00:00 23.10.2012 00:00:00 ‘Veranstaltung
MW: Seminar Klein, Marie bestatigt 123.10.2012 00:00:00  23.10.2012 00:00:00 Veranstatung

v Geben Sie die Anmeldefrist ein. Die Anmeldefrist hat direkten Einfluss auf die
Anmeldung: Ist die Anmeldefrist Gberschritten, konnen keine Anmeldungen mehr
angelegt werden.

v/ Geben Sie des Weiteren die min. Teilnehmerzahl und die max. Teilnehmerzahl an sowie
die max. Begleitungen. Die maximale Anzahl der Teilnehmer und die maximale Anzahl
der Begleitpersonen begrenzt, wie viel Teilnehmer angemeldet werden kdnnen. Ist z.B.
die maximale Anzahl der Teilnehmer erreicht, haben alle weiteren Anmeldungen
automatisch den Status "offen".

v/ Wabhlen Sie an dieser Stelle unbedingt aus, ob es moglich sein soll, sich fur einzelne
Termine der Veranstaltung anzumelden. Nur wenn Sie hier "Anmeldung zu einzelnen
Terminen erlauben” markieren ist es moglich, Anmeldungen fiir einzelne Termine im
Client und auch Uber das Portal zu erfassen.



v/ Wenn Sie "Bankverbindung abfragen" aktivieren, wird im Portal bei der Anmeldung
ihrer Mitglieder die Bankverbindung abgefragt und in die Anmeldung geschrieben. Die
Bankdaten werden jedoch nur bei registrierten Mitglieder abgefragt, nicht bei
offentlichen Veranstaltungen

v Wabhlen Sie "weitere Teilnehmer anmelden”, wenn es erlaubt sein soll, dass ein
Teilnehmer noch eine (oder mehrere) Person als Begleitperson zu der Veranstaltung
mitnehmen darf. Die max. Anzahl an Begleitpersonen legen Sie in dem Feld "max.
Begleitung" fest.

v Die Markierung "Offentliche Anmeldung erlauben" dient dazu, dass auch nicht
registrierte Mitglieder sich zu einer Veranstaltung iber das Portal anmelden kdnnen
(siehe auch Abschnitt 2.4).

v/ Im unteren Bereich des Fensters kénnen Sie sich die einzelnen Anmeldungen anzeigen
lassen, je nach Status der Anmeldung.

2.1.4 Veranstaltungsressourcen organisieren

Mit Hilfe von Veranstaltungsressourcen kdnnen Sie z.B. Tische oder Messestdnde fir eine
Veranstaltung anbieten. Diese kdnnen sowohl im Client als auch im Portal gebucht
werden. Bei der Veranstaltungsressource handelt es sich um einen eigenen Datensatz-Typ.
Bitte beachten Sie die Vorrausetzung bezgl. der einzurichtenden Rechte.

Anlegen von Veranstaltungsressourcen

Legen Sie in einem ersten Schritt eine Veranstaltungsressource an. Dies kann manuell oder
Uber einen Import erfolgen.

v Starten Sie den Windows Client und wéhlen Sie Datei/Neu/Veranstaltungsressource. Es
offnet sich folgendes Fenster:



p -
Veranstaltungsressource neu anlegen.. =NEC X

Datei  Bearbeiten Ansicht  Einflgen  Suche  Extras 7
lESpeichem&SchlieBen HE X | & | ¥ & @5
l@.nktion - E Kurzriotiz [E] senden - ﬁ\n‘erkntlpfen it - EhNeue Yerknipfung - E ]

Allgemein | Jgurnal |Akte

Stichwort Murmer
aruppe Jahr

Preis (EUR)

Weranstaltung @ Q

Anmeldung v

v Geben Sie dort die bendétigten Inhalte ein. Planen Sie eine Abrechnung der
Veranstaltungsressource muss zusatzlich das Feld Preis beftillt werden.

v Die Verknipfungsfelder ,Veranstaltung” und ,Anmeldung” sind zu dieser Zeit noch leer
und mussen noch nicht befillt werden.

v Bitte beachten Sie, dass Veranstaltungsressourcen nur einmalig verwendet werden
koénnen. Fir weitere Veranstaltungen mussen diese neu angelegt oder dupliziert
werden.

v Erstellen Sie dazu eine Listenansicht Giber Veranstaltungsressourcen in Ihrem Navigator.

v Markieren Sie die Veranstaltungsressourcen, die Sie duplizieren wollen und wahlen Sie
im Kontextmen ,Aktion” - ,weitere Aktion”. Wahlen Sie dann ,Datensatz erstellen”
und als Datensatz-Typ ,Veranstaltungsressource” aus. Unter Feldwerte geben Sie die
neuen Werte ein.

v Bestatigen Sie mit ,Aktion jetzt ausfihren”. Dann werden die Duplikate mit den neuen
Feldwerten angelegt.
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[ _ R R |

Name der Aktion: <unbekannt>

art der Akkion [Datensatz erstelen ']
MNeuer Datensatz
Datensatz-Typ | Yeranstalkungsressource i |
Werkniipfungsart |P.Ilgemeine werknipfung Y|
Teinehmer
(@ Hinzufiigen - @ m Teilnehmer. ..
(") Ersekzen
Feldwerte
Tabellenfeld Anderung Wert der Anderung
(3¢ [2ahr ~||[seteen | [zo15

[ \Weitere Feldwerte ]

E Diese Akkion speichern... = Gespeicherte Aktion laden... .7 Favoriten festlegen...
[ Aktion jetzt ausfihren J [ Schiiefien ] [ HilFe ]

Zuweisen der Veranstaltungsressourcen zur Veranstaltung

v Starten Sie den Windows Client und wahlen Sie Datei/Neu/Veranstaltung. Alternativ
kdénnen Sie auch eine bestehende Veranstaltung 6ffnen.

v/ Wechseln Sie in der Veranstaltung in das Register ,Ressourcen”

v Fugen Sie Gber die Schaltflache ,Verkniipfen mit” bereits bestehende
Veranstaltungsressourcen hinzu.

v/ Wabhlen Sie aus ob im Portal die Reservierung von Veranstaltungsressourcen erlaubt
werden soll. Markieren Sie dazu ,Reservierung von Ressourcen im Portal erlauben”.

v Zusétzlich kénnen Sie noch definieren wie viele Veranstaltungsressourcen maximal
gebucht werden kénnen.
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= Veranstaltung bearbeiten... E‘E‘g

Datei |Eearbelten | Ansicht  Einfligen  Suche Extras 7
IESpe\charn&Sthheﬁen HX &% F I T W)

IDupI\zweren (2 Akfion ~ D] Kurznotiz [&] Senden ~ @Verkﬂhpfan mit ~ ngNsue verknipfung ~ Bericht... l

Allgemein | Anmeldung | Ressourcen ‘Ahrechnung | Fragebbgen |We|tara IJnurnaI | Akte ‘

Erzeugt von Mathias Arhaus am 25,04,2014 13:40:18; Zuletzt gedndert am 25.04,2014 13:40:49
llesarwerung von Ressourcen im Portal erlauben ] I I Max. Ressourcen I
—
Veranstaltung - Ressource [ 7 pktualisieren l ‘a Verkniipfen mit l[ Eh Neue Yerknipfung ] [ E Verkniipfung entfernen ]
Gruppe
Kl

angebotene Veranst Tisch 22 Grofie Tische 2014 Gemeinsames Abendessen

angebotene Yeranst Tisch 21 Grofe Tische 2014 Gemeinsames Abendessen

angebotene Yeranst Tisch 13 Mittlere Tische 2014 Gemeinsames Abendessen

angebotene Yeranst Tisch 14 Mittlere Tische 2014 Gemeinsames Abendessen

angebotene Veranst Tisch 20 Grofe Tische 2014 Gemeinsames Abendessen

angebotene Yeranst Tisch a7 Kleine Tische 2014 Gemeinsames Abendessen

angebotene Veranst Tisch 24 Grofie Tische 2014 Gemeinsames Abendessen

angebotene Yeransk Tisch 15 Mittlere Tische 2014 Gemeinsames Abendessen

angebotene Yeransk Tisch 23 Grofie Tische 2014 Gemeinsames Abendessen

angebotene Yeransk Tisch 03 Kleine Tische 2014 Gemeinsames Abendessen

angebotene Yeranst Tisch 1L} Kleine Tische 2014 Gemeinsames Abendessen

angebotens Yeranst Tisch 12 Mittlere Tische 2014 Gemeinsames Abendessen

angebotene Veranst Tisch 04 Kleine Tische 2014 Gemeinsames Abendessen

angebotene Yeranst Tisch 18 Grofe Tische 2014 Gemeinsames Abendessen

angebotene Yeranst Tisch 16 Mittlere Tische 2014 Gemeinsames Abendessen

angebotene Yeranst Tisch 10 Mittlere Tische 2014 Gemeinsames Abendessen

angebotene Yeranst Tisch (o] Kleing Tische 2014 Gemeinsames Abendessen

angebotene Yeranst Tisch 03 Kleing Tische 2014 Gemeinsames Abendessen

angebotene Veranst Tisch 19 Grofie Tische 2014 Gemeinsames Abendessen

angebotene Yeransk Tisch 0z Grofie Tische 2014 Gemeinsames Abendessen

angebotene Yeransk Tisch 17 Grofie Tische 2014 Gemeinsames Abendessen

angebotene Yeransk Tisch 11 Mittlere Tische 2014 Gemeinsames Abendessen

angebotene Yeranst Tisch 06 Kleine Tische 2014 Gemeinsames Abendessen

2.1.5 Abrechnung der Veranstaltung definieren

Mit Hilfe einer Abrechnung kénnen Sie lhrer Veranstaltung einen genauen Preis zuweisen.
Zur Abrechnung gehéren neben Preisen selbst auch Rabatte und Stornos sowie
Zusatzleistungen, die auch in Gruppen zusammengefasst werden kdnnen.

Hinweis:

Die Erstellung neuer Preismodelle oder die Aktualisierung von bestehenden
Preismodellen kann nur in der CAS Management Konsole im Snapin "Abrechnung”
durchgefiihrt werden. Wenden Sie sich dazu an Ihren Administrator.

v Offnen Sie die entsprechende Veranstaltung, der Sie eine Abrechnung zuweisen
mochten.

v/ Wechseln Sie in das Register "Abrechnung".
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Datei Bearbeiten Ansicht  Einfdgen  Suche Extras 7
E Speichernaschlisfien [ ¢ [%] % Eﬁ -|:|’ J\} Q i
Duplizieren =D Akkion ~ E Kurznotiz [2] Senden - @Verkntlpfen mit - E@Neue Yerkniipfung - @ Eericht. .,
allgemein | Anmeldung | Abrechnung | Fragebdgen | Weitere | Journal | Akke
Erzeugt won ADMINISTRATOR; Zulekzt geandert am 13.12.2011 16:03:39 von Mathias, arhaus
Ordnen Sie Threr Veranstaltung sin bestehendes Preismadell zu. Bei Bedarf kinnen Sie Preise, Zusatzleistungen [ Preismodell zuardnen l
und Zusatzleistungsgruppen ergénzen.
[ Preis hinzufiigen ] E Zusatzleistung hinzufiigen | [ Zusatzleistungsaruppe hinzufiigen ]
=  Mitglieder Preis 100,00 € [g]
Frihbucherrabatt {1053 10 % @
skarna Fir Mikglieder 10,00% [Z]
= Micht-Mitgliedsr Preis 200,00 @
|: Frithbucherrabatt (10%) 10 % @
Storne Fir Nicht-Miglieder 15,00 @

v Ordnen Sie der Veranstaltung eine Abrechnung zu, in dem Sie auf "Preismodell

zuordnen" klicken. Im sich 6ffnenden Fenster kbnnen Sie aus den bestehenden
Preismodellen auswahlen.

v/ Wenn |hr Administrator dies erlaub hat, kdnnen Sie das bestehende Modell noch an
dieser Stelle anpassen, indem Sie Preise, Zusatzleistungen und Zusatzleistungsgruppen
hinzuftigen. Klicken Sie dazu auf die entsprechenden Buttons "Preis hinzufligen",
"Zusatzleistung hinzufligen" oder "Zusatzleistungsgruppe hinzufligen". Im sich jeweils

offnenden Fenster kdnnen Sie die entsprechenden Positionen hinzufligen. Bestatigen
Sie Ihre Eingabe mit "Zuordnen".

v/ Durch das rote "X" am rechten Rand des Fensters konnen Sie die bereits zugewiesenen
Positionen der Abrechnung wieder I6schen.

Gutschein einldsbar Zahlungsart festlegen Zahlungsart

Rechnungen

Nummernkreis |

v/ Im unteren Abschnitt des Reiters "Abrechnung" haben Sie auch die Méglichkeit das

Einlosen von Gutscheinen zuzulassen. Hierfur aktivieren Sie das Feld "Gutschein
einlosbar"

v Zusatzlich konnen Sie hier die Zahlungsart definieren, die flr die Veranstaltung im

Portal gewahlt werden konnen. Markieren Sie die Option ,Zahlungsart festlegen” und
wahlen Sie die entsprechende Zahlungsart aus.

v/ Im Bereich Rechnungen kénnen Sie den Nummernkreis fiur die Veranstaltungen
festlegen.



Veranstaltungsmanagement s

v Klicken Sie zum Abschluss auf "Speichern”, um die zur Veranstaltungen definierte
Preisstruktur zu ibernehmen, die auch im Anmeldeprozess liber das Portal erscheint.

2.1.6 Gutscheine anlegen und einlésen

Sie haben die Mdéglichkeit Gutscheine im Windows Client anzulegen, die dann von
Teilnehmern einer Veranstaltung eingeldst werden kénnen.

v Gehen Sie dazu in die Listenansicht der Adressen und wahlen Sie eine oder mehrere
Adressen aus.

v Klicken Sie die rechte Maustaste und wéahlen Sie im Kontext Meni den Eintrag
"Gutschein generieren” aus.

gl Alle Mitglieder |

= | Brief schreiben - é.h’.ampagne - (2 Aktion - B Kurzne

Eilter iiber Name Firma Ort: - | Pl

Ziehen Sie Spaltenkipfe in diesen Bereich, um zu gruppieren.

izt Firma a1 | Vorname Name A2 Stralle
El Qliver YWirkuz Vieiherstrazze 45
Sofie
G Melani & Offnen...
e Elien M | Lischen
E ;;«n n.al @ Duplizieren, .,
anicla
] Daniel Adressprifung
iz Laura Dubletten aufldsen...
Max
E Barbel Meuer Ansprechpartner zu Firma. ..
drbe
E‘ Matthias Eirmenbildung »
m Frank Als Verteiler speichern
m U In vorhandenen Yerteiler aufmnehmen. ..
i@ Ingrid
i@ e B Akte anzeigen...
i Max T Aktein Registerkarte anzeigen...
E :E_; tF Sammelakte. ..
ritta
& T — D Verknipfte Dokumente. ..
i@ Michael [ Brief schreiben... »
E s (& Aktion b
Silke
m andra ﬂ Zu Veranstaltung anmelden. ..
E‘ Chriztian Frejschaltrode generisre
E‘ Sigrid | Gutscheine generieren
Ernzt
E‘ e Belragsverwaliung L4
gl Marc
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v Geben Sie die Gultigkeit und den Wert des Gutscheins ein und driicken Sie "ok"

v Die Gutscheine sind nun mit der Adresse verkniipft und kénnen in der Akte aufgerufen
werden.

i@ Ansprechpartner Barbel Bruckner bearbeiten. .. E@E

Datei Bearbeiten Ansicht Enfiigen Suche Extras 2

[BSpe\d\em&Sd\l\sﬁen Hx 8 % #Ee t4&0 @]
[@Adressduenste - [&l €, ~ [@ - [ srief schreiben ~ & aktion = [2] kurznotz §3) Verknupfen mit ~ [} Nee Verknipfung = (5] Bericht... (&) Unkreissde l

Aligemein || Details | Datenschutz | Mitgied Details | Lageplan | verteiier Buchhaltung | Por g || Publi Fragebdgen | Weitere | Journal | cobipit | Aki= |
FrauBérbel Bruckner, Kreisneg 2, 73333 Freiburg
zeige () Ale Verknipfungen (O MNur eigene Ver Ansprechpartner-Akte (g pfing entfernen O Suche in der Ansicht
& sk @ pktion + [ Kurznotiz [@ Senden = [F] Bericht...
= ver _Adressen
@ Termine Filteriber Erzeugtvon: ~ | Fro=int van
¥ Anmeldungen —
& sutorser Zichen Sie Spaltenképfe in diesen Bereich, um zu gruppieren.
Erzeugtam Erzeugt von Gedndert am Geindert von
. Telefonate
12112012 14:19:28 lathias Arhaus 12112012 1419:28  Matnias Arnaus

Adressen
Projekte

[ Dokumente

@ v.

(@) verkaufschancen
Verteler

E-Mails

1 quaifikationen

=] Gutscheine

v Ein Gutschein kann allerdings erst dann eingel6st werden, wenn die Checkbox
"Ausgegeben” aktiviert ist.

=] Gutschein neu anlegen... g@ﬁ

Datei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Suche Extras 7

[ESpeirhern&SrhlieBEn = E b 4 |@ | b4 |m ‘ @ @l

[BAkhon - ﬁ Kurznotiz [@] Senden ~ ‘a\n‘erkntlpfen mit - EhNeue Verknipfung - Bericht l

Allgemein | Journal || Akte

Gutscheincode |

Ausgegeben
Gliltig bis

Eingelést am

Gultig von

Wert

v Sie konnen anschlieBend den Gutscheincode per Email oder per Telefon weitergeben

v/ Meldet sich ein Teilnehmer zu einer Veranstaltung an und ist fiir diese Veranstaltung
das Einlosen von Gutscheinen erlaubt, so kann der Teilnehmer den Code im Portal
eingeben. Der Wert wird vom Veranstaltungspreis abgezogen.

Hinweis:

Auch wenn ein Gutschein mit einer Adresse verbunden ist, kann er von jemand anderem
eingeldst werden.

Damit der Gutscheincode gespeichert werden kann, muss das Rechtesystem angepasst
werden.
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Sollten Sie eine Abrechnung der Anmeldung planen, missen weitere Voraussetzungen
erflllt sein. Siehe dazu Kapitel ,Anmeldungen mit Gutscheinen abrechnen”

2.1.7 Veranstaltungen im Portal veroffentlichen

Damit Ihre Veranstaltung im Portal sichtbar wird und sich Ihre Mitglieder Gber das Portal
anmelden kdnnen, missen Sie die Veranstaltung und die dazugehoérigen Termine fiir das
Portal freigeben. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

v Offnen Sie die Veranstaltung und fiigen Sie als Teilnehmer den speziellen "Freigabe-
Benutzer" hinzu. Klicken Sie dazu auf "Teilnehmer wahlen" und wahlen den
entsprechenden Benutzer aus. Dieser kann z.B. "Freigabe.Mitglieder”,
"Freigabe.Portalbesucher" oder "Offentliche Termine" sein. Die Veranstaltung wird
dadurch im Portal sichtbar.

v Damit sich ihre Mitglieder korrekt anmelden kdnnen, muss der gleiche "Freigabe-
Benutzer" auch fir die der Veranstaltung zugeordneten Termine als Teilnehmer
eingetragen werden. Offnen Sie dazu die Termine der Veranstaltung und fiigen Sie den
entsprechenden Benutzer als Teilnehmer hinzu.

Hinweis:

Wenden Sie sich im Zweifelsfall an lhren Administrator, wenn Ihnen der "Freigabe-
Benutzer" nicht bekannt ist oder dieser nicht existiert.

2.1.8 Bilder flr Veranstaltungen

Sie haben die Mdglichkeit fir jede Veranstaltung ein Bild zu hinterlegen. Dieses ist dann
nicht nur im Client sichtbar, sondern auch im Portal in den Komponenten
Veranstaltungsverwaltung, Veranstaltungsplanung sowie im Baustein "Aktuelle
Veranstaltungen". Folgendes Bild zeigt eine Liste von Veranstaltungen im Portal.

Stichweort: Alumnikongress Karlsruhe

Kategorie:  Weranstaltung Start: 24,03.2012

Fachgebist: Ende: 24.02.2012

Hummer: Ak 2011 Ort: Kongresszentrum Karlsruhe
Freie Platze: 196 Kosten: 0,00

Stichweort:  Alumni-Reise 2012 "Campus Alpin™

Kategorie: Reize Start: 05.01.2013
Fachgehist: Ende: 08.01.20132
UrmmEr: Reise Alpin Ort: Stilden
Freie Plitze: 25 Kosten: 0,00

Stichweort:  Catch the Job 2012

Kategorie:  Karrierebdrse Start: 07.08.2012
Fachgehiet: Ende: 07.08.2012
Murnmner: Catch The Job Crt:

Freie Plitze: 100 Kosten: 0,00




Bilder tiber den Client hinzufligen
v Offnen Sie im Client die entsprechende Veranstaltung, der Sie ein Bild zuweisen
maochten.

v Klicken Sie oben rechts auf den Platzhalten im Register "Allgemein" und wahlen Sie das
gewinschte Bild aus. Dann haben Sie noch die Méglichkeit, die BildgroBe des
gewahlten Bildes einzustellen und bei Bedarf einen Filter zu verwenden.

v/ Das Bild ist nun sowohl im Client als auch Portal sichtbar.

= Yeranstaltung bearbeiten. .. g@

Datei Bearbeiten Ansicht  Einfigen Suche  Extras 7

[ESpeichern&SchlieBen E x % % m ﬁ {L a @l

lDupIizieren (2 pktion - E] kurznatiz [&] Senden = @Verknﬂpfen mit - EhNeue werknipfung - Beticht. .. l

Allgemein | anmeldung | Abrechnung | Fragebigen || Weitere | Journal | Akke

Erzeugt won ADMINISTRATOR; Zuletzt geandert am 08.05.2012 10:21:27 von Mathias. Arhaus
Stichwort Partner Tag 2012 | I3
Ort Karlsruhe ::::::
1
Start Donnerstag, 19. Jul 2012 17:00 @ Link zur Veranstaltung
Ende Domnerstag, 19, Ui 2012 18:30 @
Verantwartlich Arhaus Mathias @ Kateqarie Vartrag é 4
Ziglgruppe Alle Kunden Farchgehist Karriere y 4
Murmmer 254 Bierechtigt zum Yerl&ngern |
Notizen ’ p , Bearbeiten ] [ i’ﬂ? Zeitstempel

Bilder Uber das Portal hinzufliigen
Sie konnen Bilder zu Veranstaltungen auch tber das Portal hinzufligen.

v Offnen Sie innerhalb der Komponente "Veranstaltungsplanung” die gewiinschte
Veranstaltung aus und 6ffnen Sie die Veranstaltungsdetails durch Klick auf den
Veranstaltungstitel.




Yeranstaltung
[l speichernazurick | || Speichern | | X Lischen | | Abbrechen

Stichweort: *
Catch the Job 2012

Kateqorie: Mummer:
Karrierebirse Catch The Job
Ort:

Ctart: Fachgebiet:
07.08.2012 A 1m0 | @ ukr

Ende: kosten:
07.08.,2012 [ 20 | @ ukr

Anrneldedfrist: Preis:
01.08.2012 [ 2353 | @ ukr

Masx, Teinehmerzahl: Fielgruppe:
100

Masx, Begleitungen:
[ Berechtiat zum “erldngern

Teilnehmer: Andermn w Fremdzugriff,
Laura.Binder, Mathias. arhaus, alle (offentlich) wollzugriff |+ |

Yeranstaltungsbeschrebung:

catch the job fir IT-Fachkraft]

iz suchen eine Diplomandenstelle, Praktika oder eine Festanstelung? Beim catch-the-job fr
IT-Fachkrafte kinnen sich Studenten der Studienrichtungen Informatik, Informationswirtschaft,
irtschaftsingenieurwesen und Wirtschaftsinformatik beserben,

Fato hirzufaen ocer

v Sie haben an dieser Stelle nun zwei Moglichkeiten Bilder hinzuzufiigen:

v Moglichkeit 1: Wéhlen Sie "Foto hinzufligen" um Bilder von lhrer Facebook-Seite
hinzuzufiigen. Fur die Konfiguration der Facebook-Schnittstelle wenden Sie sich an
Ilhren Administrator und/oder nutzen den Leitfaden CAS Communities - Facebook
Integration.

v Moglichkeit 2: Wéhlen Sie "Durchsuchen” um ein lokal gespeichertes Bild hinzuzufiigen.
Wahlen Sie das gewlinschte Bild aus und bestatigen Sie mit OK.

2.1.9 Veranstaltungen auf lhrer Facebook-Seite veroffentlichen

Es ist moglich, Ihre erstellte Veranstaltung nach Facebook zu ibertragen, um dadurch dort
Werbung fiir Ihre Veranstaltungen zu betreiben. Uber einen Link in Facebook gelangen die
Benutzer direkt auf die entsprechende Seite der Veranstaltung in Ihrem Portal und kénnen
sich dort flr die Veranstaltung anmelden.



Fur die Konfiguration und weitere Moglichkeiten der Integration sozialer Netzwerke
wenden Sie sich an lhren Administrator und/oder nutzen den Leitfaden CAS Communities

- Facebook Integration.

2.1.10 Veranstaltungen duplizieren

Um die Erfassung von Veranstaltungen zu vereinfachen kénnen bestehende
Veranstaltungen dupliziert werden. Um eine bestehende Veranstaltung zu duplizieren,
gehen Sie wie folgt vor:

v Offnen Sie die Veranstaltung, die Sie duplizieren wollen.

v Hierzu existiert auf der Bearbeitungsmaske der Veranstaltung die Schaltflache
"Duplizieren”.
r = Veranstaltung bearbeiten... g@
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Allgemein | anmeldung | Abrechnung | Weitere | Journal | Akke

Stichwort Vartrag Projekkmanagement

Ok

Start Samstag, 5. November 2011 1500 @ Link zur Yeranstaltung ’i..?
Ende Samstag, 5. Movember 2011 14:30 @

Hinweise:

Sie kdnnen wahlen, ob Teiltermine (sofern vorhanden) und mit der Veranstaltung
verknUpfte Datensatze ebenfalls dupliziert werden sollen.

Beim duplizieren von Teilterminen werden die Datumswerte fiir Beginn und Ende der
verknlpften Termine in Relation zum Beginn der neuen Veranstaltung neu berechnet.

Verknipfungen zu Anmeldungen sowie zu den Verkaufschancen, die aus den
Anmeldungen entstanden sind, werden in keinem Fall mit dupliziert.

2.1.11 Veranstaltungen verschieben

Durch die Anderung des Beginn-Datums einer bestehenden Veranstaltung tiber die
Bearbeitungsmaske auf einen spateren Zeitpunkt, werden auch die verknipften
Veranstaltungstermine verschoben.

v Offnen Sie die Veranstaltung, die Sie verschieben wollen.

v Geben Sie ein neues Beginn-Datum und End-Datum an und klicken Sie zum Abschluss
auf "Speichern”.




v Sie kdnnen nun im Register "Akte" kontrollieren, ob auch die verknupften Termine ihrer
Veranstaltung verschoben wurden.

Hinweis:

Anpassungen an der Uhrzeit und Dauer missen weiterhin manuell vorgenommen
werden.

2.1.12 Dokumente fir Veranstaltungen veroffentlichen

Fur Veranstaltungen kdnnen Dokumente im Portal veroffentlicht werden (z.B. eine
Speisekarte). Um ein Dokument fir eine Veranstaltung zu verdffentlichen, fiihren sie bitte
folgende Schritte aus:

v Offnen Sie durch einen Doppelklick die Veranstaltung, fur die Sie ein Dokument
veroffentlichen wollen. Sie finden die Liste von Veranstaltungen in Ihrem Navigator.
Sollte dies nicht der Fall sein, erstellen Sie diese Liste tiber
Neu/Ansicht/Listenansicht/Veranstaltungen.

v Verknipfen Sie die Veranstaltung mit einem beliebigen Dokument, indem Sie nach
Klick auf "Verknlpfen mit" das entsprechende Dokument auswahlen und mit dem
Button "Verkniuipfen & SchlieBen" bestatigen. Wenn Sie gleichzeitig ein neues
Dokument anlegen wollen, wahlen Sie "Neue Verknipfung.

= Veranstaltung bearbeiten...
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ESpeichern&SchlieBen H % é{\ 4 m '|:|’ {} Q (i ]
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Allgermein | anmeldung | Abrechnung | Fragebiigen | Weitere | Journal | akke

Erzeugt von ADMINISTRATOR,; Zuletzt gedndert am 13.12,2011 16:03:39 von Mathias, Arhaus

Stichwort Alumni Treffen

Crt

Start Samstag, 17, Marz 2012 13:00 Link zur Yeranstaltung ’5_..?

Ende samstag, 17, Marz 2012 2300

Veranbwortlich @] @ Kategorie Yeranstaltung
Zielgruppe Fachgebiet

Mummer Alurnni Treffen Berechtigt zum Yerlangern ]

v/ Wahlen Sie in der Dokumentenmaske nun unter "Teilnehmer" den gewiinschten
Freigabe-Benutzer aus. Hierdurch legen Sie fest, welche Benutzer Zugriff auf das
verknipfte Dokument haben dirfen. Bestatigen Sie mit "Ok" und speichern Sie die
Anderung am Datensatz, indem Sie auf "Speichern&SchlieBen" klicken.

v Innerhalb der Komponente "Veranstaltungsverwaltung" finden Sie nun das ausgewahlte
Dokument mit der entsprechenden Veranstaltung verknipft.



e cefalt mir Zeige deinen Freunden, dass dir das gefall,

Preise*

Mitglieder Preis 100,00 €
Micht-Mitglieder Preis 200,00 €
* flle Preise z2ql, MwSt,

2usatzleistungen

Abendessen 15,00
Friihstiick. 10,00 €
Mittagessen 15,00 €
Yerpflegungspaket
Abendessen 15,00€
Frithstick 10,00 €
Mitkagessen 15,00 €
‘W-Lan Gebiihr 5,00 €
Downloads
B Einladung Diaburm: 26,06,2012
= Zuriick

Hinweis:

Der Freigabe-Benutzer muss zuerst erstellt werden. Weitere Informationen finden sie in
Kapitel 2.1.5.

2.2 Anmeldungen organisieren

In diesem Kapitel wird gezeigt wie Sie Anmeldungen fiir lhre Veranstaltung im Windows-
Client organisieren.

2.2.1 Anmeldungen erfassen
Um eine Anmeldung zu einer Veranstaltung zu erfassen, gehen Sie wie folgt vor:

v Offnen Sie die entsprechende Adresse des Teilnehmers. Sofern diese noch nicht im
System vorhanden ist, muss diese erst angelegt werden.

v Klicken Sie in der Adressmaske auf "Neue Verknipfung" und wéhlen Sie "Anmeldung".
Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem nach der entsprechenden Verkniipfungsart gefragt
wird. Wahlen Sie hier lhre gewiinschte Verknipfungsart aus. Es stehen zur Verfligung:
"Angemeldete Person”, "Anmelder" und "Rechnungsempfanger ".

v Die Maske des Datensatz-Typs "Anmeldung"” &ffnet sich. Die Daten der gewahlten
Adresse wurden nun entsprechend der Verkniipfungsart automatisch in die jeweiligen
Felder eingetragen. Bitte beachten Sie hierzu den Hinweis.



v/ Wird die Anmeldung nicht direkt durch den Teilnehmer durchgefiihrt, haben Sie die
Moglichkeit, einen Anmelder anzugeben. Klicken Sie dazu auf das Lupensymbol rechts
neben dem Feld "Anmelder" und wahlen Sie die entsprechende Adresse aus.

v/ Wahlen Sie zunichst die Veranstaltung aus, zu der Sie den Teilnehmer anmelden
wollen. Klicken Sie dazu auf das Lupensymbol rechts neben dem Feld "Stichwort der
Veranstaltung". Suchen Sie nach der Veranstaltung, markieren Sie diese und bestatigen
Sie mit "Verknipfen & SchlieBen". Wesentliche Informationen der Veranstaltungen, wie
Beginn und Ende der Veranstaltung werden in die Anmeldung ibernommen.

Hinweis

Wenn Sie als Verknlpfungsart " Anmelder " oder "Rechnungsempfanger” wahlen, so
wird lediglich das Feld "Anmelder" bzw. " Rechnungsempfanger " ausgefllt. Bei
Auswahl der Verknipfungsart "Angemeldete Person" werden die Felder "Angemeldete

Person”, "Anmelder" sowie "Rechnungsempfanger" ausgefillt. Weitere Eintrdge kdnnen
jeweils manuell erganzt werden.

Wenn die Felder ausgefillt sind kdnnen Sie auf das Dokumenten Symbol driicken und
von hier aus einen Serienbrief oder Serienemail erstellen

Anmeldung bearbeiten...

Begleitpersanen

Anmeldung &ffentlich

Teilnahme
Teilnahme
Mote

Kommentar

MNotizen

Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Suche Exiras ?

E Speichernaschisben [ % % o ﬁ @ )

(2 aktion E] Kurznotiz (@] Senden = :a"l'ETkJ‘IUDfEI‘I mit E@NEuE Verknlpfung = B Bericht...

Allgemein | Terminanmeldungen | Abrechnung || Weitere || Journal || Akte

@Erzaugt von Mathias Arhaus am 24,10,2012 11:48: 16; Zuletzt geandert am 24,10,2012 11:43:34

Typ der Anmeldung

Anmeldung

Angemeldete Person Kieser, Manfred @ @ Stichwort der Veranstaltung MW : Portalveranstaltung -Dezember @ E]
Anmelder Jordan, Jazek @ Veranstaltungsnummer

Rechnungsempfanger Kieser, Manfred @@ Beginn der Veranstaltung Samstag, 29, Dezember 2012 um |09:00

Ende der Veranstaltung Samstag, 29, Dezember 2012 um | 17:00

Anmeldedatum Mittwach, 24, Cktober 2012

Stornierungsdatum

Status der Anmeldung offen v

i 'Bea[heiten ] [ﬁ Zeitstempel

v Klicken Sie "Speichern". Das Register "Terminanmeldungen” wird hinzugefugt, sofern
die Anmeldung zu einzelnen Terminen erlaubt wurde. Wenn eine Anmeldung zu



Veranstaltungsmanagement =

einzelnen Terminen nicht vorgesehen ist, kdnnen Sie die Anmeldung "Speichern &
SchlieBen".

v/ Wechseln Sie dann in das Register “Terminanmeldungen" und markieren Sie die
Termine, zu denen Sie den Teilnehmer anmelden wollen. Klicken Sie dann "Speichern &
SchlieBen". Es werden dann auch Anmeldungen zu jedem Termin angelegt.

i ¥ Anmeldung bearbeiten... E]@

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Suche Exfras 2
[ B spoicermaseticion [ X | S | 3¢ @&

[@Aktlon - ﬁ Kurznotiz [2] Senden + @Verknupfen mit - E@Neue verknipfung -~ @ Bericht... l

allgemein | Abrechnung | Terminanmeldungen |Weitere Journal | akke

(@ Erstell von Mathias. Arhaus am 23.11.2011 09:53:08

Partner Tag 2012

* Teilnahme verpflichkend

Seminar 2

) Partner Tag 2012 - Seminar 2-1, (29.11.2011 15:00:00 - 29.11,2011 18:00:005* bestatist  [w]
©) Partner Tag 2012 - Seminar 22, (29.11.2011 15:00:00 - 20.11.2011 18:00:007*
) Partner Tag 2012 - Seminar 2-3, (29.11,2011 15:00:00 - 29,11,2011 18:00:00)*

v Sofern die Veranstaltung tber Veranstaltungsressourcen verflgt erscheint im Datensatz
Anmeldung das Register ,Ressourcen”. Wahlen Sie dort tber ,Verknipfen mit” die zu
buchenden Veranstaltungsressourcen aus. Es stehen nur die Zur Verfiigung, die auch
mit der Veranstaltung verknipft sind.

. . S| B ]
_a Anmeldung neu a-nlegeD: - Y

a2 2 A &=
Datei  Bearbeiten Ansicht  Einfligen Suche Extras ©

lRSpeichern&SchlieBen = E X [gj b4 m Q @l
l@..ﬁ.ktion - ﬁ Kurznotiz [E] Senden - ﬁ\u‘erkntmfen mik - E@Neue Yerknipfung ~ l

| Allgemein I Terminanmeldungin | Ressourcen |.¢ rechnung | Weitere | Journal I Akke |

| |
Auswahl Ressourcen ’ 7 aktualisieren J ‘a Werknipfen mit |I g Yerknipfung entfernen ]
um ZU gruppieren.
Werknipfungsart | Skichwart A | Gruppe Mummer Jahr | Yeranstaltung Anmeldung
gebuchte Yeranstal: Tisch Groffe Tische 21 2014 Gemeinsames Abendessen
gebuchte Yeranstalt Tisch Grofe Tische 22 2014 Gemeinsames Abendessen
gebuchte Yeranstalk Tisch Kleine Tische 01 2014 Gemeinsames Abendessen
gebuchte Yeranstalt Tisch Mittlere Tische 13 2014 Gemeinsames Abendessen

2.2.2 Mehrere Teilnehmer anmelden

Naturlich konnen Sie auch mehrere Teilnehmer gleichzeitig zu lhrer Veranstaltung
anmelden. Bitte beachten Sie, dass die Anmeldung mehrerer Teilnehmer allerdings nur
maoglich ist, wenn die gewlinschte Veranstaltung keine einzelnen Termine besitzt.

Um mehrere Teilnehmer zu einer Veranstaltung ohne einzelne Termine anzumelden,
gehen Sie bitte wie folgt vor:
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v/ Suchen Sie die entsprechenden Adressen, die Sie zu einer Veranstaltung anmelden
mochten und markieren Sie diese. Wahlen Sie im Kontextmeni "Anmeldung zu
Veranstaltung".

v Es offnet sich folgendes Fenster, indem Sie bitte die Veranstaltung auswahlen, den
Status der Anmeldung setzten und die Adresse eines Anmelders bestimmen kdnnen.
Zusatzlich besteht die Mdglichkeit, fiir die Adresse des Anmelders keine Anmeldung
anzulegen.

% Veranstaltungsanmeldungen anlegen E]@

Anlegen von mehreren ¥eranstaltungsanmeldungen

Das fnlegen von mehreren Anmeldungen wird nur FlF Yeranstaltungen unterstitzt, bei
denen die Anmeldung zu Teilkerminen nichk akkivierk sk,

Yeranstaltung Exiskenzgrindung @
Skatus der anmeldung bestatigh bl

Adresse des Anmelders  |Mathias Arhaus

Keine Anmeldung Fir Adresse des Anmelders anlegen

I (84 l [ Abbrechen l

v Klicken Sie zum Anlegen der Veranstaltungsanmeldung "OK".

Bei erlaubter Anmeldung zu einzelnen Terminen ist der Weg uber dieses Kontextmen
momentan nicht mdglich.

2.2.3 Status einer Anmeldung

Jede Anmeldung zu einer Veranstaltung und jede Anmeldung zu einem Termin besitzt
einen Status. Sie kdnnen den Status einer Anmeldung z.B. nutzen, um den Teilnehmern zu
signalisieren, ob Ihre Anmeldung erfolgreich war. Insgesamt gibt es folgende Status einer
Veranstaltung:

s Offen: Anmeldungen, die tUber das Portal angelegt werden, haben den Status offen

® Bestatigt: Wenn Sie den Status einer Anmeldung auf "bestatigt" setzen, signalisieren Sie
dem Mitglied im Portal, dass seine Anmeldung bestatigt wurde.

® Warteliste: Sofern die maximale Teilnehmerzahl tberschritten wurde, bekommen alle
weiteren Anmeldungen automatisch den Status "Warteliste".

® Abgelehnt: Wenn Sie den Status einer Anmeldung auf "abgelehnt" setzen, signalisieren
Sie dem Mitglied im Portal, dass seine Anmeldung abgelehnt wurde.

® Storniert: Mochten Sie eine Anmeldung stornieren, setzten Sie den Status auf
"storniert"



= Storniert bestatigt: Dieser Status wird fir die Abrechnung bendétigt, sofern Sie in Besitz
des Moduls "Mitglieds-Beitragsverwaltung"” sind.

Um den Status einer Veranstaltung im Client zu andern, gehen Sie bitte wie folgt vor:

v Offnen Sie die gewiinschte Anmeldung.

v/ Im Register "Allgemein" kénnen Sie den Status der Anmeldung in der dazugehérigen
Auswabhlliste andern.

v Im Register "Terminanmeldungen” konnen Sie, sofern die Anmeldung fir einzelne
Termine moglich ist, den Status einzelner Terminanmeldungen andern.

v Speichern Sie zum Abschluss ihrer Anderungen ab.

v Offnen Sie dann das Register "Anmeldung" der dazugehérigen Veranstaltung. Im
unteren Bereich des Registers, haben Sie eine detaillierte Ubersicht tiber die
verschiedenen Status und deren Anmeldungen.

Anzahl der Blocktermine: d
Anzahl der Anmeldungen: 12 Begleitpersonen: L1} Gesamtteilnehmer: 12
offen w 5 Begleitpersonen: L1} Gesamtteilnehmer: 4
Anmeldung Gffertlich | Angemeldete Person Begleitp... | Beginn der Yeranstattung | Status der Anmeldung Stichwvort der “Yeranstattung
Braldur, Echwvin-Falf 02911 2011 12:00:00 offen FPartrier Tag
ZEhringer, Chiriz (JAGO EDY- Systemh 0 29.11.2011 12:00:00 offen Partrer Tag
Seitzinger, Birgit 0 29.11.2011 12:00:00 offen Partrer Tag
_______ Whilling, David (Steinert & Co KG) 0 29112011 12:00:00 offen Partner Tag

v Sie kénnen den Status von mehreren Anmeldungen auch gleichzeitig andern.
Markieren Sie dazu die betroffenen Anmeldungen und wahlen im Kontextment
"Statusanderung".

Hinweis:

Nattrlich werden die Anderungen am Status einer Anmeldung auch im Portal sichtbar.
So kénnen die im Portal registrierten Mitglieder den Status Ihrer Anmeldung
Uberprufen.

2.24 Anmeldungen andern
Selbstverstandlich ist es mdglich, bereits erfasste Anmeldungen zu andern.
Gehen Sie dazu wie folgt vor:

v Offnen Sie die gewlinschte Anmeldung.

v Im Register "Allgemein" kénnen Sie z.B. Anderungen in Bezug auf den Anmelder, den
Rechnungsempfanger und den Status der gesamten Anmeldung andern.



v/ Im Register "Abrechnung" kénnen Sie (sofern fur dieser Veranstaltung relevant) neue
Preise, Zusatzleistungen, Rabatte und Stornogebiihren hinzufiigen oder bestehende
|6schen.

v/ Im Register "Terminanmeldungen" (sofern flr diese Veranstaltung relevant) kdnnen Sie
Anderungen an den Anmeldungen zu den einzelnen Terminen vornehmen.

v Speichern Sie zum Abschluss Ihre Anderungen ab.

Anderungswiinsche, die tiber das Portal von lhren Mitgliedern kommuniziert werden,
werden fir Sie im Client im Notizfeld der Anmeldung sichtbar. Nehmen Sie die
Anderungen an der Anmeldung vor und geben Sie (iber das Notizfeld oder z.B. per E-Mail
Antwort. Alles, was Sie in das Notizfeld einer Anmeldung eintragen, wird sofort auch fiir
den Benutzer im Portal sichtbar.

2.2.5 Anmeldung stornieren

Wenn ein bereits angemeldeter Teilnehmer seine Teilnahme telefonisch oder per E-Mail
absagt haben Sie die Moglichkeit, die dazugehérige Anmeldung auf den Status "storniert"
zu setzen.

Um eine Anmeldung zu stornieren, gehen Sie bitte wie folgt vor.

v Offnen Sie gewiinschte Anmeldung.

v Im Register "Allgemein" kdnnen Sie den Status der gesamten Anmeldung auf “storniert
" setzten. Sie werden dann gefragt, ob die Anmeldungen zu den Terminen (sofern fir
diese Veranstaltung vorgesehen) ebenfalls storniert werden sollen. Bestatigen Sie dies
mit "Ja".

v Speichern Sie die Anmeldung wieder ab. Die Anmeldung ist nun storniert.

Stornierungen aus dem Portal

Ein bereits angemeldeter Teilnehmer kann Uber das Portal seine Anmeldung stornieren.
Dazu klickt er im Portal bei seinen Veranstaltungsanmeldungen auf "stornieren”. Im
Register "Anmeldungen” der entsprechenden Veranstaltung wird die Stornierung sofort
sichtbar und Sie haben so immer einen aktuellen Uberblick tiber die vorliegenden
Stornierungen.

Anzahl der Blocktermine: 4
Anzahl der Anmeldungen: 1 Begleitpersonen: 1} Gesamtteilnehmer: 1
storniert w 1 Begleitpersonen: 1} Gesamtteilnehmer: 1
Anmeldung dffentlich | An |dete Person | Begleitp... | Beginn der Yeranstattung | Status der Anmeldung Stichwort der Weranstatung Fs

Binder, Laura (CAS Software AG) 0 2911.2011 12:00:00 storniert Partner Tag 2012



2.2.6 Anmeldungen abrechnen
Hinweis:

Um Anmeldungen bei aktiviertem Modul "Abrechnung" abzurechnen, entnehmen Sie
weitere Details bitte dem Leitfaden "Abrechnung".

Bitte beachten Sie, dass eine komplette Abrechnung von Anmeldungen mit Erstellung von
Rechnungsdokumenten, Durchfiihrung von Buchungen und Anlegen von Offenen Posten
nur moglich ist, wenn Sie das Modul "Abrechnung” installiert haben. Ohne dieses Modul
werden im Anmeldeprozess direkt Verkaufschancen erzeugt, die z.B. an eine externe
Finanzbuchhaltung Ubertragen werden kdénnen.



2.2.7 Serienbriefe Uber Anmeldungen

Sie haben die Mdglichkeit, Serienbriefe Gber Anmeldungen zu Veranstaltungen zu
versenden. Legen Sie bitte in einem ersten Schritt eine geeignete Dokumentenvorlage an.

Erstellen und Anpassen einer Dokumentvorlage
v/ Zum Erstellen und/oder Anpassen einer entsprechenden Dokumentvorlage 6ffnen Sie
Extras/Dokumentvorlagen.

v Offnen Sie nun eine bereits vorhandene Dokumentvorlage oder erstellen Sie eine
Vorlage durch Klick auf Neu/Leere Wordvorlage.

[] Dokumentvorlage neu anlegen...

Datei Bearbeiten Ansicht  Einflgen  Suche Extras 7
ESpeichern&SchIieBen Hx | & o ﬁ @ il

= + [@ Senden ~ 2 v Ly

Allgemein | Details | Fragebigen | Weitere | Journal | Akte

Stichwort Beispielvorlage

Nummer 12| Datum Dienstag, 12, Juni 2012
Datensatz-Typ Anmeldungen zu Yeranstalt v

Kategorie Schlagworte

; - 1 - 1
Archivdatei &ffnen @ ﬂ [Ej
Z =

v/ Wabhlen Sie als Datensatz-Typ "Anmeldungen zu Veranstaltung" und bearbeiten Sie die
Dokumentvorlage Uber "Archivdatei 6ffnen”. Sie kdnnen hier ein beliebiges

Worddokument erstellen und Seriendruckfelder wahlen, die mit einer Anmeldung zu
einer Veranstaltung zusammenhangen (beispielsweise die Adresse der angemeldeten
Person). Diese Seriendruckfelder werden spater durch konkrete Daten ersetzt.

v Speichern Sie das Worddokument und schlieBen Sie es.

v Speichern Sie die Dokumentvorlage Gber "Speichern&SchlieBen".

Serienbrief Gber Anmeldungen erstellen
Um nun einen Serienbrief zu versenden, gehen Sie bitte wie folgt vor:

v Offnen Sie eine Liste von Anmeldungen. Falls Sie bisher noch keine Anmeldungsliste
eingerichtet haben, erstellen Sie diese Uber

Neu/Ansicht/Listenansicht/Anmeldungsliste.

v/ Markieren Sie eine beliebige Anzahl von Anmeldungen derselben Veranstaltung, indem

sie entweder Shift oder Strg gedriickt halten und mit der linken Maustaste die Auswahl
treffen.



v Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Anmeldungen und wahlen Sie
"Anschreiben”

| Anmeldungsliste |

2 Aktion - |2| kurznatiz [T Senden = @Verknupfen mit - |}1-|Neue Verknipfung ~ @ Bericht...

Eilterliber Stichwortder Veranstaltung: - | 2 |

Stichwart der Yeranstatung A Iclete Person Anmeldung dffentlich | Ststus der Anmeld

Alumnikongress Karlsrhe Francke, Fritz (Meso GmibH) hestatigt

Alumnikongress Karlstube Rhein, Kitmi (ComGraphics GmbH Minchen) bestétiot

Alumni Jahreskonferenz 20172 lan (Muster AG) bestatiot

Alumni Jahreskonferenz 2| ""." Neuw... (Steinert & Co KG) hestatiot

Alumni Jahreskonferenz 2 E Offren. .. F(Redak'lion Wigrner GHR) bestatiot

Alumnikongress Karlsrubhe | Loschen abriela (EDY-Beratung Gearg Kuhlmann) bestatiot
Statusinderung »

&5 Akke anzeigen...
&5 Akks in Registerkarte anzeigen...
|__L| werknipfte Dokumente. ..
| Anschreiben (3 Angemeldete Person
(= Akkion 3 Anmelder
Abrechnen Rechnungsempfanger

v/ Wihlen Sie nun den Adressaten des Anschreibens. Dies kann entweder die
angemeldete Person, der Anmelder oder der Rechnungsempfanger sein. Die
entsprechenden Daten werden aus der Anmeldung gelesen. Durch die Auswahl der
Adresse wird das resultierende Dokument (siehe unten) mit der Adresse verknlpft.

v/ Waéhlen Sie nun die entsprechende Dokumentvorlage aus. Fir die Dokumentvorlage
muss als Datensatztyp "Anmeldung zu Veranstaltung" ausgewahlt sein (siehe oben).

['] Dokument neu anlegen...

Datei Bearbeiten  Ansicht  Einflgen Suche Extras 7
lESpeichern&SchlieBen Hx =3 b7 ] L'l‘_}l

l@.ﬂktion » [@] senden ~ @Verkntunfen mik = EﬁNeue Werknipfung - E| ]

Allgemein |Detai|s ‘ersionen | Fragebigen | Wieitere || Journal | Akte

Das Dokument ist mit den gewahlten Adressen verknipft.

Stichwort Beispielvorlage

Mummer Datum Dienstag, 12. Juni 2012

>

Kateqgarie Schlagworte

N T (B | [
Archivdatei 6fFnen @ @ Al .H
& | =

v Offnen Sie die Dokumentvorlage tber "Archivdatei 6ffnen”.

v In der geoffneten Dokumentvorlage klicken Sie nun auf Serienbrief erstellen. Die
Seriendruckfelder werden nun durch konkrete Daten ersetzt. Als Ergebnis erhalten Sie
einen fertigen Brief fur alle ausgewahlten Anmeldungen.

v/ Um den Brief zu speichern, klicken Sie bitte in Word auf "Speichern”, gefolgt von
"Speichern&SchlieBen" im "Dokumentvorlage bearbeiten" Fenster.



Adresse: Adresse:

wAngemeldete Person_Adresszeilels Muster AG
«Angemeldete Person_ Adresszeilel» Herm Jan Ementaler
wAngemeldete_Person_Adresszeile3s ‘ Freiburgerstr. 10
«Angemeldete Person_Adresszeil ed» 76131 Karlsruhe

«Angemeldete_Person_Adresszeil e5»

«Angemeldete_Person_Adresszeilefin
«Angemeldete Person_ Adresszeile7»

Verknipfungen bei Serienbrief Giber Anmeldungen

Die folgende Grafik gibt einen Uberblick, aus welchen Datensatz-Typen Seriendruckfelder
eingefligt werden kdnnen:

Anmeldung

Verkaufschance Veranstaltung

(Sofern die Anmeldung abgerechnet wurde)

Verknipfungals:
= Anmelder

= Angemeldete Person
= Rechnungsempfanger

Adresse

2.3 Anmeldeprozess im Mitgliederportal

Dieses Kapitel beschreibt, wie sich Ihre Mitglieder Gber Ihr Portal zu einer Veranstaltung
anmelden und wie Sie bestehende Anmeldungen andern und stornieren kdnnen.
Vorrausetzung dafir ist, dass die bendtigten Komponenten dem Portal hinzugefligt
wurden, und dass die Veranstaltung im Portal veréffentlich wurde. Grundsatzlich ist die
Anmeldung nur registrierten Benutzern maoglich.

2.3.1 Anmeldung zu einer Veranstaltung

Die Anzahl der Schritte eines Anmeldeprozesses ist davon abhangig, wie die Veranstaltung
im Windows Client konfiguriert wurde. Der Anmeldeprozess ist maximal in flnf
Teilprozesse unterteilt:

1. Termine
2. Ressourcen

3. Preise und Leistungen



4. Bezahlung

5. Zusammenfassung
Um sich zu einer Veranstaltung anzumelden, missen lhre Mitglieder wie folgt vorgehen:
v Die Mitglieder melden sich mit Inrem Benutzernamen und Kennwort am Portal an und

navigieren zur entsprechenden Komponente fiir die Veranstaltungsverwaltung.

v/ Aus der Veranstaltungsliste oder Gber die Suche wahlt das Mitglied die gewiinschte
Veranstaltung aus.

v/ Durch "Klick" auf den Veranstaltungstitel 6ffnen sich die Veranstaltungsdetails:

Mitglieder Portal

Laura Binder

Start Meine Daten Services ¥eranstaltungen Yereine Kontakt

Veranstaltungsverwaltung Weranstaltungen = Weranstaltungsverwaltung = Yeranstaltungen

B Yeranstaltungen
B yeranstaltungsanmeldungen | Partner Tag 2012

B Kalender

B Liste Termine Weranstalbungsort: Karlsruhe Kongresszentrum
Beqginn: 29.11,2011 12:00 Uhr
Ende: 29,11,2011 15:00 Uhr
Fachgehiet: Fachgebiet 1
Zielgruppe: Alle Partner und Kunden
Anmeldefrist: 22.11,2011 12:00 Uhr

Maximale Telnehmerzahl: 100
Anzahl Begleitpersonen: 1

Anzahl freier Platze: 100
Beschreibung:

Anmeldung
Angemeldete Teinehmer anzeigen.
Zu dieser Yeranstaltung anmelden.

£heefal mie B Zsige deinen Freunden, dass dir das geFall,

Termine der Veranstaltung

Test Weranstaltung: Partner Tag - s .
Serinar 1 29,11,2011 12:00 Uhr - 29,11,2011 15:00 Uhr

Seminar 2

Test Weranstaltung: Partner Tag s s
- Serinar 2-2 29,11,2011 15:00 Uhr - 29,11,2011 15:00 Uhr

Test Weranstaltung: Partner Tag

- Serinar 2-3 29,11,2011 15:00 Uhr - 29,11,2011 15:00 Uhr
Test Veranstaltung: Partner Tag s s
- Serinar 2-1 29,11,2011 15:00 Uhr - 29,11,2011 15:00 Uhr
Preise*
Mitglieder Preis 100,00
Micht-Mitglieder Preis 150.00€

* plle Preise zzgl, Mwst,

2usatzleistungen

Yerpflegungspaket
Abendessen 15.00€
Frithstiick. 15.00€
Mitkagessen 15.00€
W-Lan Gebihr S.00€

& Zuriick



Veranstaltungsmanagement =

v/ Um sich zu dieser Veranstaltung anzumelden, klickt das Mitglied auf "Zu dieser
Veranstaltung anmelden” im Block "Anmeldung"”. Der Anmeldeprozess startet:

Auswahl der Termine:

v Hier kann die Teilnahme an Terminen der Veranstaltung festgelegt werden. Die
Teilnahme am Seminar 1 ist nicht verpflichtend. Die Teilnahme am Seminar 2 dagegen
schon. Dartiber hinaus handelt es sich bei Seminar 2 um eine Termingruppe, daher ist
es moglich nur einen Termin dieser Gruppe zu wahlen.

Mitglieder Portal

Laura Binder

Start Meine Daten Services ¥Yeranstaltungen Yereine Kontakt

Veranstaltungsverwaltung Weranstaltungen > Yeranstaltungsverwalbung
B Yeranstalbungen

B Yeranstaltungsanmeldungen Partner Tag 2012

® Kalender  Temine Peise | Besahlung  Zusammenfsssung
B Liske Termine
Abbrechen | = Weiter

|:| Partner Tag 2012 - Seminar 1 29,11.2011 12:00:00 Uhr - 29.11,2011 15:00:00 Uhr

Seminar 2 *

(%) Partner Tag 2012 - Seminar 2-1 29,11,2011 15:00:00 Uhr - - 29.11,2011 15:00:00 Uhr
() Partner Tag 2012 - Seminar 2-2 29,11,2011 15:00:00 Uhr - - 29.11,2011 15:00:00 Uhr
O Partner Tag 2012 - Seminar 2-3 29,11.2011 15:00:00 Uhr - - 29.11.2011 18:00:00 Uhr

Abbrechen | [ Weiter

Hinweis:
Dieser Schritt erscheint nur, wenn die Anmeldung zu einzelnen Terminen zugelassen

wurde.

v/ Ein Klick auf "Weiter" fihrt zum nachsten Schritt.

Auswahl der Ressourcen

v In diesem Schritt konnen die verfligbaren Ressourcen gewéhlt werden, sofern dies in
der Veranstaltung erlaubt wurde. Durch die folgende Auswahlmdglichkeit kdnnen die
Veranstaltungsressourcen gebucht werden.

Abbrechen | | Zurlick | | Weiter

Bitte wahlen

Verflgbare Optionen: Ausgewshlte Optionen:

Tisch 1 - Tisch 2 -
Tisch 3 'y
Tisch 5 T 4
Tisch &
Tisch 7 2 =

Abbrechen | | Zuriick | |Weiter
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Auswahl der Preise und Leistungen
v In diesem Schritt kdnnen die gewlinschte Preiskategorie, sowie Zusatzleistungen und
Zusatzleistungsgruppen gewahlt werden.

v/ Ein Klick auf "Weiter" fihrt zum nachsten Schritt.

Mitglieder Portal

Laura Binder

Start Meine Daten Services Yeranstaltungen Yereine Kontakt

veranstaltungsverwaltung Veranstaltungen = Yeranstaltungsvenwaltung

B Yeranstalkungen
B eranstaltungsanmeldungen Partner Tag 2012

" Kalendsr L Temmine - Preisc | Bezahlung ' | Zusammenfassung -

B Liske Terming
Abbrechenl =] Zuruckl =] Weiterl

Waihlen Sie Ihre Preiskategorie

HMicht-Mitglieder Preis 150.00€
¥ gl

Mitglizder Preis 1o0.00€
[ g

Bitte wihlen Sie aus, welche Zusatzleistung Sie buchen wollen

Yerpflegungspaket

Abendessen 15.00 €
Frithstiick 15.00 €
Mittagessen 15.00 €

¥ wW-Lan Gehithr 5.00€
Frithbucherrabatt 10,00 %

Alle Preize zzgl, Mwst,

Ahhrechenl =] ZurL’lckl =] Weiterl

Hinweis:
Dieser Schritt erscheint nur, wenn fiir die Veranstaltung ein Preismodell eingerichtet und
zugewiesen wurde.

Auswahl der Bezahlungen

v In diesem Schritt wird die gewiinschte Zahlungsart ausgewahlt. Wenn diese im Client so
angegeben wurde (Veranstaltung: Register Anmeldung — "Bankverbindung abfragen”)
wird hier zusatzlich noch die Bankverbindung abgefragt.

v/ Ein Klick auf "Weiter" fiihrt zum letzten Schritt.



Mitglieder Portal

Laura Binder

Skart Meine Daten Services ¥eranstaltungen Yereine Kontakt

¥eranstaltungsverwaltung
B Yeranstaltungen
B Yeranstaltungsanmeldungen Partner Tag 2012

W Kalender | Temmine | _ Preise .~  Bezahlung | Zusammenfassung '

B |iste Termine

Weranstalbungen = Yeranstalbungsyverwaltung

Abbrechen | [ Zurtlck| [l Weiter |

Bitte wahlen Sie Thre Zahlungsart aus:
Einzug V

Hiermit erteile ich Ihnen den Einzug von Folgendem Konto;

Kontoinhaber Kontonurmrmer
Franz Beckenbauer 08150815
Bankleitzahl Kreditinstitut
1001000040 Bundeshank

Abbrechen | =] ZurUckl =) weiter |

Zusammenfassung

Der letzte Schritt ist eine Zusammenfassung der Anmeldung, der alle Informationen im
Uberblick darstellt. Der Gesamtpreis der Veranstaltung wird angezeigt. Das Mitglied hat
die Moglichkeit, die Anmeldung 6ffentlich zu machen, so dass auch andere Mitglieder die
Anmeldungen sehen kdnnen.

v Durch den Klick auf "Kostenpflichtig bestellen" wird die Anmeldung abgeschlossen und
eine entsprechende Meldung wird angezeigt. Der Status der Anmeldung ist offen.

2.3.2 Anderung einer Anmeldung

Um eine bestehende Anmeldung nachtraglich zu andern, missen folgende Schritte
ausgefuhrt werden:

v Das Mitglied navigiert innerhalb der Komponente "Veranstaltungsverwaltung" zur Seite
Veranstaltungsanmeldungen und 6ffnet die Anmeldung zu der Veranstaltung, die
geandert werden soll.

v Klickt das Mitglied am unteren Rand des Fensters auf "Anmeldung andern", 6ffnet sich
eine Seite, in der in das Textfeld die Anderungswiinsche eingegeben werden kénnen.
Diese Anderungswiinsche erscheinen dann direkt in der Anmeldung des
entsprechenden Mitglieds im Windows Client.



Mitglieder Portal

Laura Binder

Stark Meine Daten Services ¥eranstaltungen Yereine Kontakt

Yeranstaltungsverwaltung Weranskaltungen - Veranstaltungsverwaltung = Veranstaltungsanmeldungen

B veranstaltungen
B veranstalbungsanmeldungen | Partner Tag 2012

B alender
B |jste Termine

Geben Sie Thren Anderungswunsch in Falgenderm Textfeld ein. The Anderungswonsch
wird dann automatisch an den Weranstalker weitergeleitet,

Guken Tag,

leider komme ich spater und kann daher nicht am gebuchten Mittagessen teilnehmen,
Bitte entfernen Sie diese Zusatzleistung von meiner Anmeldung

Vielen Dank,
Laura Binder]|

Abbrechen | = Anderungen melden

v Durch "Anderung melden" wird die Seite geschlossen und die Anderungswiinsche
Ubertragen.

Im Client erscheinen diese Anderungen dann in der entsprechenden Anmeldung des
Mitglieds. Sie kénnen dann die gewiinschten Anderungen vornehmen und den Kunden
Uber die Anderung informieren, indem Sie Eintragungen in das Notizfeld vornehmen.

lhre Eintragungen erscheinen dann auch im Feld "Bemerkungen”, dass der Kunde in seinen
Anmeldedetails sieht.

2.3.3 Stornierung einer Anmeldung

Um eine bestehende Anmeldung zu stornieren, missen folgende Schritte ausgefiihrt
werden:

v Das Mitglied navigiert innerhalb der Komponente "Veranstaltungsverwaltung" zur Seite
Veranstaltungsanmeldungen und 6ffnet die Anmeldung zu der Veranstaltung, die
storniert werden soll.

v Klickt das Mitglied am unteren Rand des Fensters auf "Anmeldung stornieren", 6ffnet
sich folgende Seite:
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Mitglieder Portal

Laura Binder

Skark Meine Daten Services ¥eranstaltungen ¥ereine Kontakt

Yeranstaltungsverwaltung Weranstalbungen = Veranstaltungsverwaltung = Veranstaltungsanmeldungen

B veranstaltungen
B Yeranstaltungsarmeldungen | Partner Tag 2012

B alander
B |iste Termine

Bei der Stornierung Threr Anmeldung Fallen Stornogebihren an,
Machten Sie ihre Anmeldung wirklich starnieren?

Mein| &3

v Durch Klicken von "Ja" wird die Anmeldung storniert. Durch Klicken von "Nein" kehrt
das Mitglied zurtick zu den Anmeldedetails.

2.3.4 Status einer Anmeldung
Der Status einer bestehenden Anmeldung wird direkt im Portal angezeigt:

v Das Mitglied navigiert innerhalb der Komponente "Veranstaltungsverwaltung" zur Seite
Veranstaltungsanmeldungen und kann hier den Status der Anmeldung Uberprifen:

Start Meine Daten Services ¥Yeranstaltungen Yereine Kontakt

Veranstaltungsverwaltung Weranstaltungen = Yeranskaltungswerwaltung = Yeranstaltungsanmeldungen

B Yeranstaltungen .
B yeranstalungsanmeldungen | YIEINE Anmeldungen

B Kalender Suche: G0 Sortiert nach: | Stichwort der Veranstaltd v | 2

| )
Liste Terming W4 w

Alumni Jahreskonferenz 2011

Typ: Yeranskaltung Skart: 13.12.2011 18:00 URr
i . Ende: 13,12.2011 22:30 Uhr
Status: offen
Eintrige: 1 - 1 won 1 H|‘|'||‘||

40



2.4 Offentliche Anmeldung zu Veranstaltungen

Neben der Anmeldung fir registrierte Mitglieder ist es moglich, auch 6ffentliche
Anmeldungen zu erfassen. Eine Anmeldung kann so ohne einen vorher durchgefiihrten
Registrierungsprozess entgegengenommen werden.

2.4.1 Offentliche Anmeldung zu Veranstaltungen erlauben
Um offentliche Anmeldung zu einer Veranstaltung zu erlauben, gehen Sie wie folgt vor:

v Starten Sie den Windows Client und wéahlen Sie Datei/Neu/Veranstaltung, wenn Sie
eine neue Veranstaltung anlegen méchten. Alternativ kdnnen Sie auch eine bereits
bestehende Veranstaltung 6ffnen.

v Wechseln Sie in das Register "Anmeldung" ihrer Veranstaltung und markieren Sie die
Check-Box "Offentliche Anmeldung erlauben”.

= Yeranstaltung bearbeiten... E]@

Datei  Bearbeiten Ansicht  Einfigen Suche Extras F
[ESpeichern&SchlieBen H x é%] 4 m '[} {} @ flj..l

[Duplizieren (2 pkfion ~ E kurznotiz [&] Senden - @Verkﬂﬂpfen mit - Ehhleue Yerknipfung - Bericht, .. l

allgemein | Anmeldung | Abrechnung | Fragebégen | Weitere | Journal | Akke

Erzeugt von ADMIMISTRATOR; Zuletzk geandert am 04.05.2012 10:37:35 von CAS

Anmeldefrist Mittwoch, 1. August 2012 2359 @] Anm. zu einzelnen Terminen erlauben []

Iin. Teilnehmerzahl

Mazx, Teilnehmerzahl | 100 Max, Begleitungen

Anmeldeformular

Bankverbindung abfragen Fl ééffentliche Anmeldung erlauben

weitere Teinehmer anmelden [

Anzahl der Blocktermine: 1

Anzahl der Anmeldungen: 0 Begleitpersonen: 0 Gesamtteilnehmer: 0

bestatigh v 1] Begleitpersonen: 1] Gesamtteilnehmer: 1]
Stichweart der Yeranstatung | Angemeldete Person | Anmeldung &ffertlic]

v Eine 6ffentliche Anmeldung zu dieser Veranstaltung Gber Ihr Portal ist nun moglich.

Hinweis:

Bitte beachten Sie unbedingt die nétigen Anpassungen, um eine 6ffentliche Anmeldung
durchflihren zu lassen. Die Details finden Sie im Administratorteil dieses Leitfadens.



2.4.2 Veranstaltungen im Mitgliederportal veréffentlichen

Damit Ihre Veranstaltung im &ffentlichen Bereich des Portals sichtbar wird und eine
offentliche Anmeldung maoglich ist, missen Sie die Veranstaltung und die dazugehérigen
Termine fiir den 6ffentlichen Bereich des Portals freigeben werden. Gehen Sie dazu wie
folgt vor:

v Offnen Sie die Veranstaltung und fiigen Sie als Teilnehmer den speziellen "Freigabe-
Benutzer" fiir den offentlichen Bereich des Portals hinzu. Klicken Sie dazu auf
"Teilnehmer wahlen" und wahlen den entsprechenden Benutzer aus (z.B.
"Freigabe.Portalbesucher"). Die Veranstaltung wird dadurch im Portal sichtbar.

v/ Damit sich ihre Mitglieder korrekt anmelden kénnen, muss der gleiche "Freigabe-
Benutzer" auch fir die der Veranstaltung zugeordneten Termine als Teilnehmer
eingetragen werden. Offnen Sie dazu die Termine der Veranstaltung und fiigen Sie den
entsprechenden Benutzer als Teilnehmer hinzu.

Hinweis:

Wenden Sie sich im Zweifelsfall an Ihren Administrator, wenn lhnen der "Freigabe-
Benutzer" nicht bekannt ist oder dieser nicht existiert.

2.4.3 Anmeldeprozess im Mitgliederportal
Nachdem im Client die 6ffentliche Anmeldung erlaubt wurde, kdnnen sich die Besucher
Ihres Mitgliedersportals auch ohne Registrierung zu einer Veranstaltung anmelden:

v Die Besucher lhres Portals navigieren zur entsprechenden Komponente fir die
Veranstaltungsverwaltung im 6ffentlichen Bereich des Portals.

v Aus der Veranstaltungsliste oder tiber die Suche wéhlt der Besucher die gewlinschte
Veranstaltung aus.

v/ Durch "Klick" auf den Veranstaltungstitel 6ffnen sich die Veranstaltungsdetails:



Start Mitglied werden

Benutzername

K It
I

Unsere Yeranstaltungen

Weranstaltungen
Weranstaltungsanmeldungen
Kalendear

Liste Termine

I |Anmeldung ohne Login

Services Kontakt Aktuelle Yeranstaltungen

Aktuele Weranstaltungen = Unsere Weranstaltungen = Veranstaltungen

Catch the Job 2012

Weranstaltungsart:

Beginn: 07.02.2012 10:00 Uhr
Ende: 07.08.2012 19:00 Uhr
Fachgebiet:

Ziglgruppe:

Anrmeldefrist: 01.08.2012 23:59 Uhr

Maxirnale Teilnehrmerzahl: 100
Anzahl Bedleitpersanern:

Anzahl freier Platze: 99
Baschreibung:
catch the job flr IT-Fachkraft am O07.06.2010

Sie suchen eing Diplormandenstele, Praktika oder eine Festanstelung? Beim catch-the-job fir
IT-Fachkrafte kinnen sich Studenten der Studienrichtungen Informatik, Informationswirtschaft,
wirtschaftsingenieurwesen und wWirtschaftsinformatik bewerben,

Anmeldung

) Gefilt mir B Zeige deinen Freunden, dass dir das gefllt,

Termine der Veranstaltung

Catch the Job 2012 07.08.2012 10:00 Uhr - 07.08.2012 19:00 Uhr

v/ Um sich zu dieser Veranstaltung anzumelden, klickt der Besucher auf "Anmeldung ohne

Login" im Block "Anmeldung". Der Anmeldeprozess startet:

Eingabe der Adresse

v Im ersten Schritt des Anmeldeprozesses werden die Kontaktdaten erfasst. Die mit

einem roten Stern markierten Felder sind Pflichtfelder, die unbedingt ausgefillt werden
mussen.



Services Kontakt Veranstaltungen

Weranstaltungen - Weranstaltungsverwaltung = Weranstaltungen

Ihre Adresse Termine Preise Bezahlung Zusammenfassung

abbrechen | |k weiter

Geben Sie hier Thre Kontaktdaten sein

Anrede: *
Bitte wihlen |+
Worname: * Mame: *
Strale (Privat): *
PLZ (Privat): * Ot (Privat): *

Abbrechen | | weiter

Weitere Prozessschritte

Die weiteren Prozessschritte: Termine, Preise, Bezahlung sind abhangig von der
Veranstaltung und unterscheiden sich nicht von den Prozessschritten der Anmeldung fir
registrierte Mitglieder. Im Schritt Zusammenfassung wir zusatzlich dann noch die Adresse
des Anmelders angezeigt.

Bearbeitung der Anmeldungen im Client

® Nach Abschluss des Anmeldeprozesses konnen die angelegten Adressen und
Anmeldungen im Client in gewohnter Weise weiterbearbeitet werden.

® Eine Rickmeldung an den Anmelder mit dem Status der Anmeldung ist in diesem Fall
leider nicht moglich. Sie kdnnen Sie Anmeldung per Serienmail oder Serienbrief
bestatigen. Achten Sie daher im Vorfeld darauf die relevanten Adressfelder zu erfassen.

2.4.4 Auflésung von Dubletten

Durch die Erfassung von offentlichen Anmeldungen kann es unter Umstanden zu
Dubletten bei Adressen kommen, wenn sich ein bereits am Portal registriertes Mitglied zu
einer Veranstaltung mit einer offentlichen Anmeldung anmeldet. Um diese Dubletten
aufzulésen gehen Sie wie folgt vor:

v Offnen Sie die Veranstaltung zu der Sie die 6ffentliche Anmeldung erlaubt haben. Bei
bestehenden Dubletten werden Sie wie im folgenden Bild zu sehen, darauf
hingewiesen:



M=) X

= Veranstaltung bearbeiten...

Datei
[k speichermaschliefen [ ¥ | = | 3¢ il T+ L @&
Duplizieren (2 aktion - E kKurznatiz I ;a\-'erkntlpfen mit - E@Neue werknipfung - @ Eericht. ..

Allgemein | anmeldung | Abrechnung | Fragebégen || weitere | Journal | akee

Bearbeiten  Ansicht  Einflgen Suche Extras ¥

I Achtung: Bei den angemeldeten Adressen existieren noch Dubletten, I
Stichwort Wortrag Projekkmanagement { I3
Ork

Stark Montag, 5. Movember 2012 13:00 @] Link zur Weranstaltung |4

Ende Montag, 5. Mowember 2012 14:30 @]

Werantwortlich @] @ Kategorie ‘Yortrag é 4
Fielgruppe Fachgebiet T F 4
MNurnrner Wartrag PManagement Berechtigt zurn Yerlangern |:|

MNaotizen

[ y , Bearbeiten ] [ ﬁ Zeitstempel ]

Welche Umsetzungskompetenz macht Sie als Projektleiter unverwechselbar?

[T o | R E N R,

v Klicken Sie auf diese Meldung, um das "Omikron AdressCenter" zu starten. Alternativ
konnen Sie das " Omikron AdressCenter " auch immer Gber das MenU "Extras" und
dann "Dubletten auflésen” starten.

v Im sich 6ffnenden Fenster wird lhnen dann eine Liste der Adressen angezeigt, zu denen
Dubletten gefunden wurden sowie eine Liste der Adressen, die als Dubletten
identifiziert wurden.

v/ Um die Dubletten automatisch aufzuldsen, klicken Sie auf "Automatisch aufldsen”.

BEX]

7 Omikron AdressCenter-Dubletten auflisen. ..

. Datei Bearbeiten 2

p Aukomatisch aufldsen 450 aktualisisren

Akkueller Durchgang
Laufzeit -
Markierte Adressen -

Aufgeltste Dubletten -

Ergebnisse des letzten Durchgangs

2012-05-07 12:52:56 - Skatus: Erfalgreich beendet
Markierte ddressen 25

Aufgeldste Dubletten 0

Lauf gestartet

(

Liste der Adressen, zu densn Dubletten gefunden wurden

Adressherkunft finrede | Titel Yorname & | Mame | Strafie (Pr... | ort(Privat) | PLZ (Privat) |
[Veranstaltungsportalanmeldung Frau Laura Binder CAS-Weg 10 Karlsruhe 6135
Ausschliefen B Aufldsen Liste der Adressen, die zur oben markierten Adresse als Dublztten identifiziert worden

Adressherkunft Anrede | Titel | Yorname « | Mame | Strafie (Pr... | rt(Privath | PLZ (Privat)
|Veranstaltungsportalanmeldung | Frau Laura Binder CAS-Weg 10 Karlsruhe o131
veranstaltungsportalanmeldung  Frau Laura Binder CAs-Weg 10 Karlsruhe 76135

v Alternativ haben Sie die Mdglichkeit die Dubletten manuell aufzulésen. Klicken Sie dazu
"Bearbeiten" und wahlen Sie "Auflésen™:




% Omikron AdressCenter-Dubletten aufldsen...

 Datei :

i izi
p Au T Akbualisiersn 2ren
Ausschliefen

Aktuel

Laufze
Markiet B Prifergebnis lGschen

AuFgel: Ansichtsformat wahlen

v Es 6ffnet sich das dann das folgende Fenster, in dem Sie die gefundene Dublette mit

einer Adresse zusammenfassen kdnnen. Wahlen Sie dazu pro Feldname "Wert
ubernehmen". Das Ergebnis wird im Original-Datensatz tbernommen und die Dublette
wird geldscht. Wenn Dubletten aufgeldst werden, dann werden die Informationen aus
diesen Adressen zusammengefuihrt. Verkntipfungen der Adressen werden ebenfalls
zusammengefihrt und falls Adressen nicht 6ffentlich sind, werden auch die Teilnehmer
und Rechte zusammengefasst. AnschlieBend existiert nur noch eine einzige Adresse mit
allen Informationen.

-

% Dubletten aufldsen... @
Dubletten auflésen
In diesem Dialog fassen Sie die gefundene Dublette zu einer Adresse zusammen. Das Ergebnis wird im Original-Datensatz
ibernommen, die Dublette wird geldscht.
Feldname 1. Eintrag 2. Eintrag Ergebnis
Erzeugt am 04.05.2012 14:26:21 07.05.2012 12:58:29
PLZ (Privat)  [76135 76131 76135
[Wert ibernehmen = [Wert ibernehmen = [Wert andern
[Alle iibernehmen >>] [Alle ibernehmen >>]
:< I )
gefundene Dublette bearbeitenl [ Ok ] [ Abbrechen
Hinweis:

Offnen Sie das MenU "Bearbeiten" und wahlen Sie "Ansichtsformat wahlen" um das fiir
Sie gewtinschte Ansichtsformat auszuwahlen.




2.5 Event online: Anmelden Uber das Internet

Event online bietet ein automatisch erstelltes Formular, mit dem sich Interessenten tber
einen personlichen Link zu einer Veranstaltung anmelden kénnen. Der personliche Link
wird beispielsweise mit einer Serien-E-Mail versendet. Interessenten geben lhre Daten im
Anmeldeformular ein und diese Daten werden — ebenfalls automatisch — in CAS
gespeichert.

Hinweis

Fur Event online ist eine zusatzliche separate Installation notwendig. Ein Webserver
muss eingerichtet sein.

2.6 Event online: Einladung ablehnen (Abmeldung)

Um in Event Online die zusatzliche Moéglichkeit ,Einladung ablehnen” zu aktivieren, muss
Uber die Management Konsole eine neue Verknipfung zwischen Veranstaltung und
Adresse mit dem internen Namen ,ABGELEHNT" und der Kardinalitat m:n angelegt
werden. Bei personlichen Einladungen wird in Event online dann die zusatzliche Option
,Einladung ablehnen” angezeigt. Wird eine Einladung Uber diese Funktion abgelehnt, so
wird die Adresse mit dem definierten Verknlpfungsattribut ,ABGELEHNT" mit der
Veranstaltung verkniipft. Uber diesen Weg ist in der Veranstaltung sichtbar welche
eingeladenen Personen die Einladung abgelehnt haben.

2.6.1 Interessenten zu einer Veranstaltung einladen

Anwender kdnnen nun Interessenten zu einer Veranstaltung einladen, indem Sie eine
Serien-E-Mail mit der automatisch erstellten URL des Anmeldeformulars versenden.

Fur jeden Empfanger bzw. fiir jede Adresse der Serien-E-Mail wird automatisch eine
individuelle URL erstellt.

v Offnen Sie eine Listenansicht fiir Adressen oder fiihren Sie eine Suche nach Adressen
durch und markieren Sie die Adressen.

v Klicken Sie in der Dropdown-Liste Brief schreiben auf Serien-E-Mail.



Veranstaltungsmanagement s

[=8] Einzelkontakte
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|[] Serien-E-Mail | o
D Serienbrief

Filter

ist Firma “Worname HName Firma Stralle & |PLZ ort o

B p
4FRont GbR Leopoldsstraite 58 Marpingen

o [sesenn
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IEI .Iurgen Hemzel Landmetzgerei Heinzelmann GmbH & Co. KG  Rainweg 2 TETIT Fluorn-Winzeln
= Gabriela  Woelzke  EDV-Beratung Georg Kuhimann Rheingaustralie 190- 196 58256  Ennepetal

v Schreiben Sie die Serien-E-Mail wie Gblich in CAS genesisWorld.
v/ Um die URL fur das Formular einzufligen, klicken Sie auf Veranstaltungslink einfiigen.
v Das gleichnamige Fenster 6ffnet sich.

v/ Wabhlen Sie die Veranstaltung, fir die eine Einladung versendet werden soll und die
Bezeichnung.

Ein Feld mit der Bezeichnung wird in die Serien-E-Mail eingefiigt.

Die Bezeichnung wird im Anmeldeformular nach dem Text Anmeldung zu eingefiigt.

|Sa"ien—E—Maisa1den [@] zeitversetzt senden | (3 Vorschau B3, HTML-Dateiladen ... | [&] Test-E-Mail senden

gggqp%*@@@xrxgéEEvEEi? :—ztacflf-?.i"‘“&]
|[T|mes MNew Roman V] [12 '] Schriftfarbe Hintergrundfarbe ”Veransmlmngslink einfligen l

wir méchten Sie gerne zu folgender Veranstaliung einladen.

Veranstaltung  Partnertag 2012

Bezeichnung Partnertag 2012

Mit freundlichen Griifien

Max Muster

%EE*} S Y BAB®RXF LU zzszvéﬁ?i?s:—zm@aﬁﬁiﬂ
"Tlmes New Roman v] [:LZ '] Schriftfarbe Hintergrundfarbe ”Veransizlt.lngslink einfligen l
Briefanrede T

wir méchten Sie gerne zu folgender Veranstaltung einladen
Partnertag 2012
Mit freundlichen Griifen

Max Muster
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] &' Vorschau im Datensatzfenster der Serien-E-Mail 6ffnet ein Fenster, in dem Sie die
E-Mail mit den individuell ausgefiillten Seriendruckfeldern und Feldvariablen fir
jeden Empfanger anzeigen lassen.

v Klicken Sie in der Vorschau auf den Veranstaltungslink, dann 6ffnet sich das
Anmeldeformular.

2.6.2 Anmeldeformular

Erhalt ein Interessent die Einladung und klickt auf die individuelle URL, 6ffnet sich das
Anmeldeformular.

Alle Daten wie Beginn, Ende oder Ort werden automatisch in das Anmeldeformular
eingefugt. Fir jeden Termin der Veranstaltung wird eine Zeile angezeigt.

Sehr geehrte Damen und Herren,

Mit diesem Formular kinnen Sie sich zur Veranstaltung anmelden.

Anmeldung zu Partnertag 2012

Beginn: Montag, 30. Juli 2012 08:00 Uhr

Ende: Montag, 30. Juli 2012 17:00 Uhr

Ort: Karlsruhe

Termine
Begriifiung Montag, 30. Juli 2012 08:00 - 09:00 Uhr
Workshop Einfiihrung Montag, 30. Juli 2012 09:00 - 12:00 Uhr
Mittagessen Montag, 30. Juli 2012 12:00 - 13:00 Uhr
Workshop Auswahl
Woaorkshop 1 Montag, 30. Juli 2012 13:00 - 16:00 Uhr
Workshop 2 Montag, 30. Juli 2012 13:00 - 16:00 Uhr
Workshop 3 Montag, 30. Juli 2012 13:00 - 16:00 Uhr
Abschlussprasentationen Montag, 30. Juli 2012 16:00 - 17:00 Uhr

Mit einem Klick auf Anmelden 6ffnet sich eine weitere Seite, auf der einzelne Termine
gewahlt und die Anzahl an Begleitpersonen festgelegt werden.

Finden bei einer Veranstaltung zwei oder mehr gleichzeitige Termine statt, wird dies im
Anmeldeformular beriicksichtigt. Interessenten mussen sich fir einen Termin entscheiden.

Hinweis:



Wenn Sie bei der Veranstaltung ein Preismodell hinterlegt haben, so wird das auf der
Anmeldemaske von Event Online nicht zur Verfligung stehen. Sie kdnnen die
Preisberechnung jedoch nach der Anmeldung im Windows Client vornehmen. Dies
erfolgt auf der Anmeldemaske mit dem Button "Preis berechnen".

Sehr geehrte Damen und Herren,

Mit diesem Formular kinnen Sie sich zur Veranstaltung anmelden.

Anmeldung zu Partnertag 2012

An welchen Terminen méchten Sie teilnehmen?

BegriiBung Montag, 30. Juli 2012 08:00 - 09:00 Uhr
Workshop Einfiihrung Montag, 30. Juli 2012 09:00 - 12:00 Uhr
Mittagessen Montag, 30. Juli 2012 12:00 - 13:00 Uhr

Workshop Auswahl (Fflichttermin)

@ Workshop 1 Montag, 30. Juli 2012 13:00 - 16:00 Uhr
© Workshop 2 Montag, 30. Juli 2012 13:00 - 16:00 Uhr
© Workshop 3 Montag, 30. Juli 2012 13:00 - 16:00 Uhr
Abschlusspriasentationen Montag, 30. Juli 2012 16:00 - 17:00 Uhr

Wie viele Begleitpersonen méchten Sie anmelden?

Begleitpersonen: 1 =

Mit einem Klick auf Weiter erhélt ein Interessent eine Ubersicht. Auf dieser Seite kénnen
alle Angaben gepruft werden. Der Interessent meldet sich mit Anmeldung bestétigen an.
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Sehr geehrte Damen und Herren,

Mit diesem Formular kinnen Sie sich zur Veranstaltung anmelden.

Anmeldung zu Partnertag 2012

Thre Angaben

Terminauswahl

Begrifung Montag, 30. Juli 2012 08:00 - 09:00 Uhr
Workshop Einfiihrung Montag, 30. Juli 2012 09:00 - 12:00 Uhr
Mittagessen Montag, 30. Juli 2012 12:00 - 13:00 Uhr

Workshop Auswahl
Worksheop 1 Montag, 30. Juli 2012 13:00 - 16:00 Uhr

Abschlussprisentationen Montag, 30. Juli 2012 16:00 - 17:00 Uhr

Anzahl der Begleitpersonen: 1

[ Zuriick ] [ Anmeldung bestatigen ]

In CAS genesisWorld wird nun eine Anmeldung mit dem Status offen angelegt und mit der
Veranstaltung verknipft.

Interessenten kdnnen die URL jederzeit wieder 6ffnen. Wurde die Anmeldung bereits
bestatigt, wird beim erneuten Aufruf die Schaltflaiche Anmeldung stornieren angezeigt.

Storniert ein Interessent seine Anmeldung, wird in CAS genesisWorld beim Datensatz der
Anmeldung der Status auf storniert gesetzt.

Sehr geehrte Damen und Herren,

Mit diesem Formular kénnen Sie sich zur Veranstaltung anmelden.

Anmeldung zu Partnertag 2012

Ihre Anmeldedaten

Terminauswahl

Begrifung Montag, 30. Juli 2012 08:00 - 09:00 Uhr
Workshop Einflihrung Montag, 30. Juli 2012 09:00 - 12:00 Uhr
Mittagessen Montag, 30. Juli 2012 12:00 - 13:00 Uhr
Workshop Auswahl

Workshop 1 Montag, 30. Juli 2012 13:00 - 16:00 Uhr
Abschlussprasentationen Montag, 30. Juli 2012 16:00 - 17:00 Uhr

Anzahl der Begleitpersonen: 1

’ Zurick ] [ Anmeldung stornieren
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2.6.3 Eine andere Person anmelden

Ab Version x7.0.1 ist es moglich, auch eine andere Person zu einer Veranstaltung
anzumelden. Um diese Funktion zu aktivieren, muss in der Bearbeitungsmaske der
Veranstaltung das Hakchen bei "weitere Teilnehmer anmelden” gesetzt sein:

E|Veranstaﬂ:ung neu anlegen... (546 ms) P ] 4
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Suche Extras 2

| B spechemaschiesen [ BT X | S | % FICE)
l@nkﬁon - Kurznotiz [E] Senden ~ @Verkﬂﬂpf&n mit %Neue Verknipfung - Bericht... l

“Allgemein  Anmeldung |Jouma|| Akte I

Anmeldeffist | i=N Q|
Min, Teinehmerzahl [
Max. Teinehmerzahl |
Mau. Begleitungen |—

I~ Anm. zu einzelnen Terminen erlauben

|7 weitere Teinehmer anmelden

Anzahl der Termine: 0
hl der An Id [} Begleitpersonen: 0 Gesamtteilnehmer: 0
Ibestﬁﬁgt - I 0 Begleitpersonen: 1]

Stichwort der Veranstaltung

Es gibt keine Datensdtze, die in dieser Ansicht angezeigt werden.

|

Sodann erscheint auf dem Anmeldeformular (Aufruf Gber den Link aus der Einladungsmail)
unten der Link "Eine andere Person anmelden™:
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Sehr geehrte Damen und Herren,
sie wurden zu folgender Veranstaltung eingeladen:

Jahrestreffen Netzwerk Junger Unternehmer

Beginn: Samstag, 7. September 2013 10:00 Uhr
Ende: Samstag, 7. September 2013 21:00 Uhr
Ort: Karlsruhe Kongresszentrum

Details

Wir machten Sie recht herzlich zu unserem Jahrestreffen des Metzwerkes Junger Unternehmer
am 14. April im Kongresszentrum Karlsruhe einladen.

Freuen Sie sich auf Vortrige mit unterschiedlichen Themenschwerpunkten. Abschliefend
werden wir den Abend bei einem gemeinsamen Abendessen ausklingen lassen. Wir freuen uns
auf Sie!

Termine

Begriifung Samstag, 7. September 2013 10:30 - 11:15 Uhr

Vortrige (2 Termine zur Auswahl)

Verbdnde als Vorreiter in den Samstag, 7. September 2013 11:30 - 12:30 Uhr
sozialen Medien

Gemeinsam zum Erfolg Samstag, 7. September 2013 11:30 - 12:30 Uhr
Mittagessen Samstag, 7. September 2013 12:45 - 13:30 Uhr

Workshops (3 Termine zur Auswahl)

Erst die Strategie festlegen, dann ins Samstag, 7. September 2013 13:45 - 16:00 Uhr
Web 2.0 einsteigen

Aktive Interessenvermittiung: In der Samstag, 7. September 2013 13:45 - 16:00 Uhr
Ruhe liegt die Kraft

Das kénnen Verb&nde von Apple und Samstag, 7. September 2013 13:45 - 16:00 Uhr
dem iFhone lernen

Abendessen & gemiitliches Samstag, 7. September 2013 18:00 - 21:00 Uhr
Beisammensein

Weiter zur Anmeldung >

$ Eine andere Person anmelden >
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Alternativ kann eine andere Person auch nach erfolgter eigener Anmeldung angemeldet
werden. In diesem Fall ist die Funktionalitat Gber den Link "Weitere Person anmelden”
aufrufbar:

Sehr geehrte Damen und Herren,
sie wurden zu folgender Veranstaltung eingeladen:

Anmeldung zu Jahrestreffen Netzwerk Junger
Unternehmer

Ihre Anmeldung wurde erfolgreich angelegt!

Veranstaltungsdetails dffnen =

Anmeldung dffnen >

$ Weitere Person anmelden >

Auswahl der o.g. Links fihrt zur Anmeldemaske fiir eine andere Person:
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Eine andere Person anmelden zu

Jahrestreffen Netzwerk Junger Unternehmer

Kontaktdaten:

Anrede * | Hermr |E||

orname * | Robert |
Mame * | Glaser |
Firma | CAS Software AG |
Strafe * | CAS-Weg 1 |
PLZ * | 76131 Ot * | Karlsruhe |
Land * | Deutschland |Z||
Telefon | 072196380 |
E-Mail * | robert glaser@cas.de |
* Pflichtfelder

[ Zuriick ] l Weiter ]

Die anfanglich rot umrahmten und mit einem Stern gekennzeichneten Felder in dieser
Anmeldemaske sind Pflichtfelder; fiir die Anrede und das Land gibt es (konfigurierbare)
Eingabehilfen.

Nach Klick auf "Weiter" wird eine Zusammenfassung der eingegebenen Daten angezeigt:
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Eine andere Person anmelden zu
Jahrestreffen Netzwerk Junger Unternehmer

Ihre Angaben

Kontaktdaten:

Herr
Robert Glaser
CAS Software AG

CAS-Weg 1

76131 Karlsruhe
Deutschiand

Telefon: 0721 9638-0
E-Mail: robert.glaser@cas.de

Terminauswahl

Begriifiung Samstag, 7. September 2013 10:30 - 11:15 Uhr
Vortrige
Verbdnde als Vorreiter in den Samstag, 7. September 2013 11:30 - 12:30 Uhr

sozialen Medien

Workshops

Aktive Interessenvermittlung: In der Samstag, 7. September 2013 13:45 - 16:00 Uhr
Ruhe liegt die Kraft

Abendessen & gemiitliches Samstag, 7. September 2013 18:00 - 21:00 Uhr
Beisammensein

l Zurick ] [ Anmeldung bestatigen ]

Nach Klick auf "Anmeldung bestatigen" wird ein neuer Adress-Datensatz angelegt. Die
Briefanrede wird automatisch generiert, und es erfolgt eine Dublettenprifung: Ist die
Adresse im System bereits vorhanden, wird der neu angelegte Datensatz als Dublette
markiert. Diese kann im Windows-Client aufgeldst werden. Klicken Sie hierzu auf "Extras"
und dann auf "Dubletten auflésen":
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& Dubletten auflgsen... ’-

Dyfei Bearbeiten ?

» Automatisch auflasen | - Aktualisieren

Aktueller Durchgang

Laufzeit -
Markierte Adressen -
Aufgeloste Dubletten -

Ergebnisse des letzten Durchgangs

Lauf gestartet 2013-06-27 12:33: 26 - Status: Erfolgreich beendet
Markierte Adressen 2

Aufgeléste Dubletten 0

Liste der Adressen, zu denen Dubletten gefunden wurden

istFirma | Firma | vorname | Mame | Strafie [Pz | ort | Funktion |
(CAS Software AG Robert Glaser CAS-Weg 1 76131 Isrut [ ]

[] Ausschliefen &) Auflisen Liste der Adressen, die zur oben markierten Adresse als Dubletten identifiziert wurden
I| | ist Firma I I Vorname I I PLZ ort I Funktion I
|__¥ _[cAs Software AG M

Hinweis: Dem bearbeitenden Benutzer muss hierfiir in der Managementkonsole das

Recht zum Dubletten auflésen erte

ilt werden:
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E—— Y
EB Eigenschaften von Elke Modes . o o g

Fremdzugriff auf andere | Authentifizierung I Startnavigator | E-Mail-Einstellungen
Adresspriifung | Administrationsrechte I Lizenzierte Module I Ansichtsformate | Fachbereiche
Allgemein | Mitgliedschaft I Rechte | Weitere Rechte | Rollen | Fremdzugriff von anderen

[J] Adress-Assistent

[ Aktionen ausfilhren

[¥] aktionen bearbeiten/ausfihren

[71 Anreichern von Adressen mit bedirect

[7] Anreichern von Adressen mit YellowMa

[T Dubletten auflisen q #
[¥] Export in Sonderformate {GTF, wCar

[T Helpdesk: Ticket-Aktionen bearbeiten

[ Import/Export

[¥] Integration soziale Netzwerke

[¥] Kopieren & Einfilgen und Drag & Drop

[ Listendruck

[/] Mobile apps

[] Maobile sync: bidirektional abgleichen

[ Mobile sync: unidirektional abgleichen

[ Regel-Administrator

[ Report: Auswertung der letzten Felddnderung
[¥] Ressourcenplanung

[¥| Serienbriefe und Etikettendrudk

[¥] Smart access

[71 Survey: Fragebégen an askallo (bergeben

[7] survey: Fragebégen online verfiighar machen
[71 Ubertragen von Adressen nach askallo

[T Obertragen von Adressen nach Inxmail

[¥] Zeiterfassung: Auswertung

[¥] Zeiterfassung: Budgetplanung

[¥] Zeiterfassung: Stundensétze

[ ok | [ Abbrechen | | Ubernehmen |
L o

AuBerdem wird ein Anmeldungs-Datensatz erzeugt. Der Vorgang der "Fremdanmeldung”
wird durch die automatische Beflllung der Felder "Angemeldete Person” und "Anmelder"”
deutlich:
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—_—
Anmeldung bearbeiten... E‘lﬂﬁ

Datei Bearbeiten Ansicht EinfGgen Suche Extras I
B soechemascieten [l X (2 (X EHE #4800
= aktion + |4 Kurmotiz (@] senden ~ fa) Verknipfen mit - [ Neue Verknipfung - [Z] Bericht...

Allgemein

Erzeugt won CAS am 27.06,2013 11:22:24

Typ der Anmeldung [Veransblh.mg ']

Glaser, Robert (CAS Software AG) [:] Stichwert der Veranstaltung Jahrestreffen Netzwerl @]

Friedmann, Max (Hotel zur Sonne) @ Veranstaltungsnummer Jahrestreffen
Rechnungsempfénger Glaser, Robert (CAS Software AG) [:] Beginn der Veranstaltung Samstag, 7. September 2013
Ende der Veranstaltung Samstag, 7. September 2013
U
‘|| Anmeldedatum Donnerstag, 27. Juni 2013
[ Preise neu berechnen ]
Stornierungsdatum
I Status der Anmeldung [nﬂ"En ‘] I
Begleitpersonen a
I Anmeldung ffentlich I
I i
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3 Veranstaltungsmanagement fir Administratoren

3.1 Grundlegendes Konzept des Veranstaltungsmanagements

Zum besseren Verstandnis des Veranstaltungsmanagements wird an dieser Stelle ein
Uberblick tiber die prinzipielle Funktionsweise gegeben.

Zentrales Objekt ist die ,Veranstaltung”, Gber das die allgemeinen Eigenschaften der
Veranstaltung gepflegt werden, wie zum Beispiel die Formalitaten der Anmeldung und die
zugrundeliegende Preisstruktur. Eine Veranstaltung kann aus mehreren Terminen
(Veranstaltungsterminen) bestehen, die mit der Veranstaltung verknipft sind.
Grundsatzlich ist fir eine Veranstaltung immer mindestens ein Termin anzulegen.

Fur das Veranstaltungsmanagement sind daher Veranstaltungstermine wichtig. Ein
Veranstaltungstermine beschreibt den Termin, der im Kalender angezeigt wird. Fur eine
Veranstaltung, die zum Beispiel um 9 Uhr beginnt und um 17 Uhr endet, muss also immer
auch ein Termin mit Start 9 Uhr und Ende 17 Uhr angelegt werden. Fur eine Veranstaltung
mit verschiedenen Terminen muissen dementsprechend mehrere Termine angelegt und
mit der Veranstaltung verknipft werden. Veranstaltungstermine missen immer mit dem
Button "Neuer Termin" aus der Veranstaltung heraus erzeugt werden.

Damit sich ein potentieller Teilnehmer zu einer Veranstaltung anmelden kann, wird
zwischen dem Adressdatensatz (Datensatz-Typ ,Adressen”) des Teilnehmers und dem
Datensatz-Typ ,Veranstaltung” ein weiterer Datensatz-Typ ,Anmeldung” benutzt. Uber
diesen Datensatz-Typ kdnnen weitergehende Eigenschaften der Anmeldung gepflegt
werden. Die Anmeldung wird mit der Adresse und mit der Veranstaltung verknupft.

Ein Datensatz vom Typ ,Anmeldung” wird auBerdem separat flr Veranstaltungstermine
angelegt und ebenfalls mit der Adresse und dem Termin verknipft. Zwischen der
Anmeldung fiir die Veranstaltung und den Anmeldungen fiir die einzelnen
Veranstaltungstermine bestehen ebenfalls Verkniipfungen.

Sofern angeboten, werden Veranstaltungsressourcen mit der Veranstaltung verknipft. Bei
Buchung Uber das Portal werden diese zusatzlich mit der Anmeldung verknipft.

Folgende Abbildung fasst das Losungskonzept des Veranstaltungsmanagements
zusammen:
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.
i n =
Termin Anmeldung

1
1 n 1 i
Veranstaltung Anmeldung

Benutzer

Typ:

Veranstaltung

3.2 Preismodelle zur Abrechnung von Veranstaltungen

Preismodelle werden in der CAS Management Konsole erstellt und verwaltet. Es kdnnen
mehrere Preismodelle angelegt werden. Es ist moglich ein Preismodell als "Standard" zu
kennzeichnen. Das mit "Standard" gekennzeichnete Preismodell wird beim Anlegen einer
neuen Veranstaltung bevorzugt verwendet, sofern die automatische Zuweisung aktiviert
ist.

Hinweis:

Um eine korrekte Abrechnung der Veranstaltung zu gewahrleisten ist es notig, zuvor im
Client die entsprechenden Produkte zupflegen.

3.2.1 Grundlegendes Konzept der Preismodelle

Die Nutzung eines Preismodells ermoglicht es, die Kosten fir eine Veranstaltung zu
definieren. Dabei wird ein Preismodell als eine Art Vorlage in der CAS Management
Konsole definiert. Es ist mdglich, mehrere Preismodelle anzulegen und ein Preismodell als
Standard zu definieren. Alternativ kann der Anwender im Windows-Client aus den
definierten Preismodellen das entsprechende Modell auswahlen und der Veranstaltung
zuweisen. Auf Wunsch kann das Preismodell auch noch im Windows Client durch den
Anwender angepasst werden.
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Grundsatzlich besteht ein Preismodell aus einer Menge von Positionen. Dazu gehdren
Preise, Stornogebiihren, Rabatte und Zusatzleistungen. Rabatte und Stornogebihren
kdnnen sich direkt auf die gesamte Veranstaltung, den Veranstaltungspreis oder auf
Zusatzleistungen beziehen. Zusatzleistungen (z.B. Dokumentationen oder Mittagessen)
kdnnen auch zu sogenannten Zusatzleistungsgruppen zusammengefasst werden, wenn
Zusatzleistungen im Paket angeboten werden sollen (z.B. Ubernachtung und Verpflegung).

Veranstaltungen

|

[ |

Rabatte] [Storno| [ Preis Zusatzleistungen Zusatzleistungs-
|_I gruppen

I I
[Rabatte | | Storno | Rabatte Storno
| Zusatzleistungen |

|Rabatte| | Storno |

3.2.2 Snapin "Abrechnung" - Uberblick Gber alle Preismodelle

Einen Uberblick tber ihre aktuellen Preismodelle finden Sie in der CAS Management
Konsole im Snapin "Abrechnung"”. Hier haben Sie die Méglichkeit, ein neues Preismodell
zu erstellen, bestehende Preismodelle zu bearbeiten und zu I6schen.

Im unteren Bereich des Fensters haben Sie einen Uberblick tiber die verfiigbaren
Positionen. Sie kdnnen hier neue Positionen wie Preise, Rabatte und Stornogebihren
erstellen und bestehende Positionen bearbeiten und [6schen. Wenn Sie einzelne
Positionen durch Anklicken markieren, sehen Sie in der Spalte rechts deren "verknlpften
Positionen".



5. CAS Software M Konsole (localhost) -

Datei  Hife
Abrechnun .
9 Preismodelle [ [ neussPreismodsl | [ 7 Preismodsll bearbeiten | [ % preismodsll i8schen
Bezeichnung Standard Variabel Notizen
Test 1: Einfache
Test 2: Einfache
[ 5tandard Praismodell automatisch neusn Yeranstaltungen zuardnen.
Positionen
() Ein Preismodel wird s siner Menge von Positionen gebildet.,
Preise [ meu | [ = Bearbeiten | [ X Loschen Verkniipfte Positionen
Bezeichnung Betrag| | Preismodelle
Mitglider Preis 1o0,00€ || Test 1: Einfache Veranstaltung
it Htglicr Preis 1soupe| | Test i Enfachs Veranstabung
€2 genutzerverwalung Rabatte [ D neu ][5 Bearbsiten ] [ % Loschen verknipfte Positionen
) Daterbark Bezeichnung Betrag | | Preismodelle Preise Zusatzleistungen
: Fribbucherrabatt Test 1: Einfache Veranstaltung Mitglieder Preis
Test 2: Einfache Veranstaltung
(=] Lizenzen
| Regeln
5 Darstellung
Stor iihren [ meu | [ = Bearbeiten | [ X Loschen Verkniipfte Positionen
E| Portalverwaltung Bezeichnung Betrag Preismodelle Preise Zusatzleistungen
Stormo fir Mitglieder 10.00e || Test 1 Einfache Veranstaltung Mitglieder Preis
K%} abrechnung ! Test 2: Einfache Veranstaltung
Storne Fur Nicht-Mitglieder 15,006
EI Portal-Check.
& Portaleinstelungen
7] sonstiges usatzlei [ meu |[ 5 earbaiten | [ X Loschen Verkniipfte Positionen
Gruppe Bezeichnung Betrag ~| | Preismodelle Zusatzleistungen
5" Form Designer Abendessen 15,008
—— Frithstiick 15,00
M Soluti
agilediiesiand isatons Mitkagessen 15,008
Verpflegungspaket
82 Mitglederverwaltung priegungsp
WLan Gebihr 5,008

3.2.3 Produkte anlegen

Datensatze vom Typ "Preis", "Stornogebuihr", "Rabatt", "Zusatzleistungen" und
"Zusatzleistungsgruppe” konnen einem Produkt zugewiesen werden. In Verbindung mit
einem ERP System kann dann zum Beispiel ein Produkt "Veranstaltungsanmeldung" fiir
alle Positionen vom Typ "Preis" hinterlegt werden. Beim Anlegen einer Anmeldung zu
einer Veranstaltung mit hinterlegten Positionen wird automatisch eine Verkaufschance
angelegt. Zu den Positionen, die der Anmeldung zugeordnet werden (automatisch oder
manuell) werden Produktpositionen zu den zugeordneten Produkten angelegt. Das
Anlegen von Produkten ist also Grundvoraussetzung fiir die Abrechnung von
Veranstaltungen und deren Anmeldungen.

Um Produkte einzurichten gehen Sie wie folgt vor:

v Starten Sie den Windows-Client und priifen Sie, ob die benétigten Produkte bereits
vorhanden sind.

v/ Starten Sie im Windows-Client unter "Suche" und "Globale Suche" das Suchfenster
(alternativ kdnnen Sie auch "F3" driicken).

v Sollte Sie hier ihr gewtinschtes Produkt nicht vorfinden, missen Sie es zuerst neu
anlegen. Klicken Sie mit der rechten Maustaste unter die Suchergebnisse und wahlen



Sie im Kontextmeni "Neu". Geben Sie dann die Informationen zu lhrem Produkt
(Stichwort, ...) ein. Die Eingabe eines Preises ist hier nicht erforderlich. Bitte beachten
Sie aber, dass als Wahrung "EUR" gewahlt wird.

|D Suche: Produkte

Datei EBearbeiten Ansicht Extras 7

Suche | Erweiterte Suche W | produkte
Such D
o — (= Aktion ~ Kurznatiz Senden - Werknipfen mit ~ Neue Verknipfung - Bericht...
=
[ Produkte hd
Zu durchsuchende Felder Hller Tiwrdieingie < ad
Stichwart ™ dies , UM 24 gruppisren,
o Proguktnummer | Stichwort Preis | Mengenginheit | Wiahrun E
Suchbegriff{e) Lt ]
— P1 Weranstatung 500,00 Tage EUR
%o N Pz Teilnshmegehihr Yeranstaftung 0,00 EUR
3 Wi-LAMN Gehihr 1300 EUR
Suchoptionen | E Meu...
B Sffnen...
¥ Laschen
|E| Duplizieren. ..
85 Akke anzeigen...
D Werkniipfte Dakumente. ..
& Aktion »
[ Treffer ermittein
E-Mail an Teilnehmer senden 3

CAS Alumni-Datensitze senden #

Bericht. ..
Exportieren 3
ansichtsformate.. .
Statistik berechnen »
[Markierungen 3

v/ Um die "Sichtbarkeit" in der Management Konsole sicher zu stellen sollten Sie noch die
Teilnehmer Uberprifen. Alle Teilnehmer, die in der Management Konsole ein
Preismodell definieren sollen, miissen als Teilnehmer des Produktes eingetragen
werden. Wahlen Sie zum Abschluss "Speichern und SchlieBen".

3.2.4 Positionen anlegen und bearbeiten

Ein Preismodell besteht aus einer Menge von Positionen, die einem Preismodell
zugeordnet werden kdnnen. Positionen kénnen Preise, Rabatte, Stornogebuhren,
Zusatzleistungen und Zusatzleistungsgruppen sein.

Uber den jeweiligen "Neu" Button kénnen Sie neue Positionen anlegen. Uber den "Button"
"Bearbeiten" kdnnen Sie bestehende Positionen bearbeiten. Mit dem Button "Léschen”
konnen sie bestehende Positionen [6schen.

Zu jeder Position kdnnen Sie auch entsprechende Filter im System hinterlegen. Dies wird
im Kapitel "Filter fir Positionen definieren" weiter unten beschrieben.

Um Positionen anzulegen gehen Sie wie folgt vor:

v Starten Sie die CAS Management Konsole und wahlen Sie das Snapin "Abrechnung".



Positionen: Preise anlegen
v Klicken Sie den Button "Neu" neben dem Eintrag "Preise".

v/ Geben Sie im sich 6ffnenden Fenster eine Bezeichnung fiir den neuen Preis, sowie
einen Betrag und bei Bedarf die Mehrwertsteuer an.

v/ Unter "Preismodelle" kdnnen Sie den Preis direkt einem bestehenden Preismodell
zuordnen. Wahlen Sie das entsprechende Preismodell und markieren Sie es in der
Checkbox.

v/ Unter dem Punkt "Produkte" kénnen Sie die fir die angelegte Position zustandigen
Produkte durch setzten der Checkbox hinterlegen, welche dann bei der Abrechnung
bertcksichtigt werden.

v/ Wahlen Sie zum Abschluss "Speichern".

Positionen: Rabatte anlegen
v Klicken Sie den Button "Neu" neben dem Eintrag "Rabatte".

v Geben Sie im sich 6ffnenden Fenster eine Bezeichnung fir den neuen Rabatt sowie
einen Betrag an. Sie kdnnen zudem wahlen, ob es sich um einen absoluten Betrag ("€")
oder einen relativen Betrag ("%") handelt.

v/ Unter "Preismodelle" kdnnen Sie den Rabatt direkt einem bestehenden Preismodell
zuordnen. Wahlen Sie das entsprechende Preismodell und markieren Sie es in der
Checkbox.

Hinweis:

Wenn Sie einen Rabatt einem Preismodell zuordnen, wird er direkt der Veranstaltung
zugeordnet. Rabatte sollten daher nur "Preisen" zugeordnet werden.

v/ Unter "Preise" kénnen Sie den Rabatt direkt einem bestimmten Preis zuordnen. Wahlen
Sie den entsprechenden Preis und markieren Sie ihn in der Checkbox.

v Unter "Zusatzleistungen" konnen Sie den Rabatt direkt einer bestimmten
Zusatzleistung zuordnen. Wahlen Sie die entsprechende Zusatzleistung und markieren
Sie sie in der Checkbox.

v/ Unter dem Punkt "Produkte" kdnnen Sie die flr die angelegte Position zustandigen
Produkte durch setzten der Checkbox hinterlegen, welche dann bei der Abrechnung
berlcksichtigt werden.

v/ Wahlen Sie zum Abschluss "Speichern".

Positionen: Stornogebihren anlegen
v Klicken Sie den Button "Neu" neben dem Eintrag "Stornogebuhren".



v/ Geben Sie im sich 6ffnenden Fenster eine Bezeichnung fiir die neue Stornogebiihr
sowie einen Betrag an. Sie kdnnen zudem wahlen, ob es sich um einen absoluten
Betrag ("€") oder einen relativen Betrag ("%") handelt und bei Bedarf eine
Mehrwertsteuer hinzufligen.

v/ Unter "Preismodelle” konnen Sie die Stornogebiihr direkt einem bestehenden
Preismodell zuordnen. Wahlen Sie das entsprechende Preismodell und markieren Sie es
in der Checkbox.

Hinweis:

Wenn Sie eine Stornogebiihr einem Preismodell zuordnen, wird er direkt der
Veranstaltung zugeordnet. Stornogebuhren sollten daher nur "Preisen” zugeordnet
werden.

v Unter "Preise" konnen Sie die Stornogebihr direkt einem bestimmten Preis zuordnen.
Wahlen Sie den entsprechenden Preis und markieren Sie ihn in der Checkbox.

v Unter "Zusatzleistungen" konnen Sie die Stornogebuhr direkt einer bestimmten
Zusatzleistung zuordnen. Wahlen Sie die entsprechende Zusatzleistung und markieren
Sie sie in der Checkbox.

v/ Unter dem Punkt "Produkte” kénnen Sie die fir die angelegte Position zustandigen
Produkte durch setzten der Checkbox hinterlegen, welche dann bei der Abrechnung
berticksichtigt werden.

v/ Waéhlen Sie zum Abschluss "Speichern".

Positionen: Zusatzleistungen anlegen

v Klicken Sie den Button "Neu" neben dem Eintrag "Zusatzleistungen" und wéhlen Sie
"Zusatzleistung".

v Geben Sie im sich 6ffnenden Fenster eine Bezeichnung fir die neue Zusatzleistung
sowie einen Betrag an. Bei Bedarf fligen Sie eine Mehrwertsteuer hinzu.

v/ Unter "Preismodelle" kdnnen Sie die Zusatzleistung direkt einem bestehenden
Preismodell zuordnen. Wahlen Sie das entsprechende Preismodell und markieren Sie es
in der Checkbox.

v Unter "Zusatzleistungen" konnen Sie die Zusatzleistung direkt einer bestimmten
Zusatzleistungsgruppe zuordnen. Wahlen Sie die entsprechende Zusatzleistungsgruppe
und markieren Sie sie in der Checkbox. Dazu mussen Sie natirlich zuerst eine
Zusatzleistungsgruppe auswahlen.

v/ Unter dem Punkt "Produkte" konnen Sie die fir die angelegte Position zustandigen
Produkte durch setzten der Checkbox hinterlegen, welche dann bei der Abrechnung
bertcksichtigt werden.



v/ Wahlen Sie zum Abschluss "Speichern".

Position: Zusatzleistungsgruppen anlegen
v Klicken Sie den Button "Neu" neben dem Eintrag "Zusatzleistungen" und wéhlen Sie
"Zusatzleistungsgruppe”.

v/ Geben Sie im sich 6ffnenden Fenster eine Bezeichnung fir die neue
Zusatzleistungsgruppe ein.

v Unter "Preismodelle" kdnnen Sie die Zusatzleistungsgruppe direkt einem bestehenden
Preismodell zuordnen. Wahlen Sie das entsprechende Preismodell und markieren Sie es
in der Checkbox.

v Unter Zusatzleistungen konnen Sie die entsprechenden Zusatzleistungen ihrer
Zusatzleistungsgruppe zuordnen, indem Sie die Checkbox markieren.

v/ Waéhlen Sie zum Abschluss "Speichern".

Filter fUr Positionen definieren

Fur die Positionen Preise, Rabatte und Stornogebiihren konnen Sie Filter definieren. Uber
Filter werden Bedingungen definiert, welche spater auf die Anmeldung angewendet
werden um zu priifen ob, z.B. ein bestimmter Preis angewendet werden kann. Filter
konnen auf die Datensatze "Adressen”, "Vereinsmitgliedschaften" und "Veranstaltungen"
gesetzt werden. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

v Offnen Sie die Position, zu der Sie einen Filter definieren wollen, indem Sie auf
bearbeiten klicken.

v/ Wihlen Sie im sich 6ffnenden Fenster unter Filter aus, zu welchem Datensatz Sie einen
Filter anlegen wollen und klicken Sie auf das danebenstehende Symbol.

v Es 6ffnet sich ein Fenster "Filter". Geben Sie hier das Tabellenfeld, die Bedingung und
den Filterwert an.

v Sie kénnen hier auch ihre Filter speichern oder laden. Klicken Sie dazu auf "Aktuellen
Filter speichern” oder "Gespeicherte Filter laden".

v/ Wahlen Sie zum Abschluss Speichern. Ihr Filter ist nun aktiv.

Hinweise:

Sobald die Position aus dem Preismodell, Uber den definierten Filter, einer Anmeldung
zugewiesen werden kann, erfolgt eine automatische Ubernahme der entsprechenden
Position zur Abrechnung.



Bei Positionen vom Typ Preis, missen die Filter so eingestellt werden, dass immer nur
eine eindeutige Position vom Typ Preis ermittelt werden. Werden Uber den Filter zwei
Positionen vom Typ Preis ermittelt so kann der Preis nicht automatisch ermittelt werden.

Die Nutzung von Filtern soll Ihnen im Folgenden anhand von Beispielen verdeutlicht
werden.

Beispiel 1: Unterschiedliche Preise fiir Mitglieder/Nicht-Mitglieder

Wenn Sie beispielsweise den Preis einer Veranstaltung von einer Mitgliedschaft abhangig
machen wollen, gehen Sie wie folgt vor:

v Offnen Sie den entsprechenden "Preis fiir Mitglieder": Setzten die den Filter bei
"Adressen” wie folgt:

& Filter =Jo&d

Aktueller Filter: <unbekannt >

Tabellenfeld Bedingung ()Fiterwert (O Tabellenfeld

@ iskMitghed |~ | |listidentischmit [+ und
Tabellenfeld Bedingung

x w

v Offnen Sie den entsprechenden "Preis fiir Nicht-Mitglieder": Setzten die den Filter bei
"Adressen” wie folgt:

! Filter E] @

Aktueller Filter: <unbekannt=
Tabellenfeld Bedingung (@ Fiterwert () Tabellenfeld
@ ist Mitglied w | ||ungleich w und
Tabellenfeld Bedingung
® v
Tabellenfeld Bedingung
® v

Beispiel 2: Frithbucherrabat einrichten

Wenn Sie ein Frihbucherrabatt einrichten wollen, gehen Sie wie im Folgenden
beschrieben vor:

v Offnen Sie den entsprechenden Rabatt: Setzten Sie den Filter bei "Veranstaltung” wie
folgt:



[T.r

& Filter

BEX]

Aktueller Filter: <unbekannt >

Tabellenfeld Bedingung (®)Fikerwert () Tabelenfeld

@ Start | || arafer-gleich | |"Heute+5" 00:00:00 und
Tabellenfeld Bedingung

X v]

ToLoNo_co1d -

In diesem Beispiel wird der Friihbucherrabat bis 5 Tage vor Veranstaltungsbeginn gewahrt.

3.2.5 Neues Preismodell definieren
v Starten Sie die CAS Management Konsole und wahlen Sie das Snapin "Abrechnung".

v Klicken Sie "Neues Preismodell". Es 6ffnet sich das folgende Fenster. Geben Sie hier

eine Bezeichnung flr das Preismodell an sowie bei Bedarf Notizen und legen Sie fest,
ob

» dieses Preismodell als neues Standard Preismodell verwendet werden soll und ob

» Positionen auch im Windows Client hinzugefiigt oder entfernt werden kénnen.



5" Neues Preismodell / Preismodell bearbeiten E]@
Bezeichnung
[ Dieses Preismodel als neues Standard Preismodel verwenden,
[Pasitionen kinnen auch im Windows Client hinzugefigt oder entfernt werdsn.
Motiz
Zuordnung von Positionen
@ Ein Preismodell wird aus einer Menge von Positionen gebildet,
Preise Zusatzleistungen
[] Bezeichnung Betrag [] Bezeichnung Betrag
[ micht-Mitgliedsr Preis 150,00€ | |[] abendessen 15,00 €
[ mitalieder Preis 100,00€ | |[] Frithskiick 15,00 €
[ verpflegungspaket
[ “w-Lan Gebiitr 5,00€
[ mMittagessen 15,00 €
Rabatte Storno
[] Bezeichnung Betrag [] Bezeichnung Betrag
[] Frihbucherrabatt [ starna For Mitglieder 10,00 €
] storno fiir Micht-Mitgliedsr 15,00 €
[ sl Speichern ] [ €3 abbrechen

v/ Wabhlen Sie dann je nach Bedarf noch die Positionen Preise, Zusatzleistungen, Rabatte
und Stornogebuhren aus, indem Sie die entsprechenden Checkboxen markieren.

v/ Wahlen Sie zum Abschluss "Speichern".

3.2.6 Bestehendes Preismodell andern

Preismodelle werden in der CAS Management Konsole erstellt und verwaltet. Um
bestehende Preismodelle zu andern gehen Sie wie folgt vor:

v Starten Sie die CAS Management Konsole und wahlen Sie das Snapin "Abrechnung".

v/ Wihlen Sie aus der Liste der bestehenden Preismodelle das zu Andernde aus und
klicken Sie auf "Preismodell" bearbeiten.
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v Legen Sie erneut fest, ob

» dieses Preismodell als neues Standard Preismodell verwendet werden soll, und ob

» Positionen auch im Windows Client hinzugefiigt oder entfernt werden kénnen.

v Fugen Sie neue Positionen hinzu und entfernen Sie zugeordnete Positionen wieder.

v/ Wahlen Sie zum Abschluss "Speichern".

3.2.7 Abrechnung von Veranstaltungsressourcen

Um Veranstaltungsressourcen abzurechnen mussen folgende Schritte durchgefihrt
werden:

Anlegen eines Buchungskontos

v/ Starten Sie den CAS Windows Client und klicken Sie im Menu "Datei" auf
Neu/Buchungskonto.

v Geben Sie eine Kontonummer an. Die Kontonummer ist eine eindeutige Kontonummer

fur das betreffende Konto. Es ist unbedingt darauf zu achten, dass keine Kontonummer
doppelt vergeben wird.

v/ Geben Sie einen Namen fiir das Konto an (Freitext).

v Definieren Sie die Kontoart: ,G-Ertragskonto”.

Anlegen eines Produktes und Zuweisung des Buchungskontos

v Legen Sie wie oben beschrieben ein Produkt an und weisen Sie dem Produkt das
Ertragskonto zu:

. Mitglieder Preis bearbeiten..,
Dotel Bearbeken Ansiht Enflgen Suche Exras 7

Bspatemisctiein (X (& K EH0 @ T4 05

@ aition + [ Kurmotiz [E] Senden = S verinipenmit = [ Houe Verknipfung = [3] Beridt...
Algemen | Bddar | Jousrd | Abte

Erzengt von Mathiss.irhaus am 04.11.2010 16:19:00; Zulstzt gedndert am 09.12.2011 14:58: 39

e
=]
IE2)

Poditpnmer  POI &)

Stichwort Mwt. 19 Brtrags#to.:  HEB0
Pres 100,00 R v| Mengeneched

Lisfesrbar yon El Lieferfuar bis

Beschrebung | Techrische Detals | Kundennutzen
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Produkt in der Management Konsole zuweisen.
v Starten Sie die CAS Management Konsole und wahlen Sie das Snapin "Abrechnung"”.

v Klicken Sie auf "Ressourcen — Einstellungen", wie im folgenden Bild zusehen.

v/ Dadurch 6&ffnen sich die ,Ressourcen -Einstellungen”: Hier kann die Zuweisung des
Produktes vorgenommen werden.

L ey Pe—| Bezsichnung  Veranstaltungsressource]
r - K |
Preismodede |3 tiees remmocel | | Preemoded Produkte
Berembruny Standard Variabel Motires
Offenticre Ve srtistungen @ Zur Abrechnung Folgandes Produkt verwendean.
Stardard i ——
| Bezeichnung
| 7] Themenhedt Forschung
] Mitgheder Preis
Peuitionen ] tachit-Migeder Preis
() B Prommodel wrd sn e Menge: von Postonen gebldet. ] Aktusler Beitrag
Prene L dmes [ mesteten || M imsws | Verknepite Poutionen | ] Gutschein
Berrichmusg Betrag  Premecdelle il
Magpedes Fres H00,00ER — Frihstck
Hich! Satgheder Pren ERTET L1 versandhosten
WerarataLrgsebihy 300,00 BUR (| | 7] Foeschung, Entwicklung, Beratung
7] Frihbucherssbatt
] Mittagessen
Eabatte s U Sewbeten | | X Lt | Verknsplte Posfionen F F rscheift Uni Lhe
[Irep— Betrag  Premmodelle Freme —
Fribhiucherrabain (%) 0%

Stomegebubren e | [ oeatoten || Mimown | verkeepite Forionen
e e— Betrag  Prememceelie Freine
Swva EOER
St fir Mitgheder RPER
Storme HF Necht Maghecder 1E0VER
Tusatzleitengen L dnes [ mesteten || X imows | Verknepite Postionen I
Gruppe Bearichmusg Betrag
spemesse 15,00 LR
Feibetock wmen
Trserat 1 100,00 LR
ymat2 Py [ idspechen || € abbrechen
Feerat 000,00 B
st Messrtroschen
Mitagesen 5,00 ELR
Geutuchrne i Gutscheny Eraachurgen. . Reess0UrDe & Ertehurgen... l

3.2.8 Anmeldungen mit Gutscheinen abrechnen

Um Gutscheine bei der Abrechnung von Anmeldungen zu bericksichtigen, mussen Sie
folgende Einstellungen vornehmen.
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Anlegen eines Buchungskontos

v/ Starten Sie den CAS Windows Client und klicken Sie im Menu "Datei" auf
Neu/Buchungskonto.

v Geben Sie eine Kontonummer an. Die Kontonummer ist eine eindeutige Kontonummer

fur das betreffende Konto. Es ist unbedingt darauf zu achten, dass keine Kontonummer
doppelt vergeben wird.

v/ Geben Sie einen Namen fiir das Konto an (Freitext).

v Definieren Sie die Kontoart: ,G-Ertragskonto”

Anlegen eines Produktes und Zuweisung des Buchungskontos

v Legen Sie wie oben beschrieben ein Produkt an und weisen Sie dem Produkt das
Ertragskonto zu

’ﬁﬂﬂglenlar Preis bearbeiten... B [=

Datei feabeten frschk Enfigen Suhe Egras 2

Bpedemisriin I X (3 KO0 @ T4 05

(@ tiion = |8 Kuranotiz (5] Senden = J2) Verknipfenmt = [ Meue Verkniipfung = (3] Bericht...

e
&

Algemen | Bider | Journdl | Alte |

Erzeugt vor Mathias.Arhans am 04.11.2010 16:19:00; Zubstzt gedndert am 05.12.2011 14:58:39 @
Poditpnmer POl 2

Stichwort MW 19 Ertragsito.: 542350
Pres 100,00 R w| Mengenechet

Lisferbar yon B ueretartis L5

Beschrebong | Techrische Detals | Kundennutzen

Produkt in der Management Konsole zuweisen.

v Starten Sie die CAS Management Konsole und wahlen Sie das Snapin "Abrechnung".
v Klicken Sie auf "Gutschein — Einstellungen”, wie im folgenden Bild zusehen.

v/ Dadurch 6ffnen sich die ,Gutschein-Einstellungen”: Hier kann die Zuweisung des
Produktes vorgenommen werden.
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Preisstruktur | Rechnungen

Preismodelle [ | Meues Preismodel ] @Prewsmodell bearbeiten ] [ X Preismodel ldschen

Bezeichnung Standard Variabel Notizen
Affentliche Veranstaltungen
Standard

'§+ Gutschein-Einstellungen E‘M

EBiezeichnung

[¥]Standard Preismodell automatisch neuen Yeranstaltungen zuordy

Positionen Produkte

(1) Ein Preismodel wird aus einer Menge von Positionen gebildet. | @ Zur Abrechnung folgendss Produkt verwenden

Preise [ ] Neu ] @ Eearbeiten Bezeichnung
Bezeichnung 7] Themenheft Farschung
Mitglieder Preis ] mitglieder Preic
Micht-Mitglieder Preis ] Micht-Miglieder Preis
‘eranstaltungsgebiibr

"1 Frihstiick

[ wersandkosten
Rabatte [ 3 Meu ] @ Bearbeiten 4| [T Farschung, Entwicklung, Beratung

[ Abendessen
Bezeichnuni il

= o ] Frihbucherrabatt
Frihbucherrabatt {10%:) B i
ittagessen

] Fachzeitschrift Uni Karlsrhe

] starna fir Mitglieder

] storno

[T] starno fir Micht-Miglieder

] Ressourcen
Stornogebiihren [ 1 Neu ] @ Bearbeiten 4 E] W-LaM Gebitr
Bezeichnung [T Alumnikurier ai
Storno ] Teilnahmegebiihr Yeranstaltungen
Storno Flr Mitgledsr ] Mitaliederzeitschrift

Skorno Fir Micht-Mikglieder

Zusatzleistungen [ 1 Neu ] @ Beatbeiten 4|

Gruppe Bezeichnung

Hotelibernachtung

Seminarunterlagen

Transferpauschale [ Q Speichern ] [ e Abbrechen
W-Lan Gebiihr —

Gutscheine = Gutschein-Einstellungen... Ressourcen i |5 Ressourcen-Einstellungen. .. i

— —

3.2.9 Nummernkreise fur die Abrechnung definieren

Fur Veranstaltungen ist es moglich eigene Nummerkreise fiir die Vergabe der
Rechnungsnummer zu verwenden. Diese werden im Register "Rechnungen” des Bereich
"Abrechnung" definiert.
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. CAS Software Management Konsale (ocalhost) - CASnetWarksDE

Datei Bereiche Hilfe

Abrechnung

Nummernkreise [ Dmeu ][I Bearbeiten | [ x Loschen

Die dort definierten Nummerkreise konnen im Windows Client tGber das Register
"Abrechnung" der Veranstaltungsmaske einer Veranstaltung zugeordnet werden. Ist der
Veranstaltung ein Nummerkreis zugeordnet, dann wird dieser Nummerkreis bei der
Abrechnung der Anmeldung verwendet um die Rechnungsnummer zu generieren."

3.3 Anpassungen am Rechtesystem

3.3.1 Allgemeine Abrechnung von Veranstaltungen

Um eine korrekte Abrechnung der Anmeldungen zu einer Veranstaltung zu erméglichen
sind Einstellungen am Rechtesystem vorzunehmen. So benétigen ihre Mitglieder, die sich
fur Veranstaltungen anmelden, besondere Rechte auf den Datensatz-Typ

"Verkaufschance".
Um die Rechte entsprechend anzupassen, gehen Sie wie folgt vor:

v Erstellen Sie zuerst eine Rechtegruppe

v/ Zuweisung der Rechte zur organisatorischen Gruppe

Erstellung einer Rechtegruppe

Um die bendtigte Rechtegruppe zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

v Offnen Sie die CAS Management Konsole und wéhlen Sie das Snapin
"Benutzerverwaltung".

v/ Wabhlen Sie dann oben links den Ordner "Gruppen" aus.

v Erstellen Sie zunachste eine Rechtegruppe, indem Sie auf "Neue Gruppe" klicken. Zur
Trennung von organisatorischen Gruppen markieren Sie die Rechtegruppen durch ein
vorangestelltes "X": "X_Verkauschance Vollzugriff".
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v/ Markieren Sie die neu erstellte Rechtegruppe (da diese Gruppe noch keine Mitglieder
hat, mulssen Sie dazu in den Ordner "Leere Gruppen" wechseln) und &ffenen Sie die
Eigenschaften lGber das Kontextmeni und dann den Register "Rechte".

- -
€. Figenschaften von X_Verkaufschance Vollzugriff
Fremdzugriff von anderen Fremdzugriff auf andere
Allgernein Mitglieder Mitalied in Rechte Raollen
Datensatz-Typ Filker Details ’\

Suchanfragen Tein Tein
Telefonat Mein Mein
Termin Mein Mein
Umnfrage Tein Tein
LUrlaub Mein Mein
Weranstaltung Mein Mein
Wereinsmitgliedschaft  Mein Mein
“Werkaufschance Mein Mein
Werkeiler Mein Mein
Wargang Mein Mein
‘Werdegang Tein Mein L
Zusatzfunktionen Mein Mein hd

Zugriffsrechte:

| Yollstandige Rechte
| Lischen

| findern

| Einfiigen

+| Lesen

Fiter... | [ Detais.. |

[ ok | [(abbrechen | [Obernehmen |

v/ Wabhlen Sie den Datensatz-Typ “Verkaufschance" und stellen dann im unteren Bereich
des Fensters "Vollstandige Rechte" ein. Bestatigen Sie zum Abschluss mit "OK".

Zuweisung der Rechte zur Organisatorischen Gruppe

Um die eben erstellte Rechtegruppe einer Organisatorischen Gruppe zuzuweisen, gehen
Sie wie folgt vor:

v Markieren Sie die Gruppe, in der sich Ihre Mitglieder befinden und 6ffenen Sie die
Eigenschaften lber das Kontextmeni und dann den Register "Mitglied in".

v/ Wabhlen Sie dort "Hinzufiigen" und wahlen Sie die entsprechende Rechtegruppe aus.

v Die Zugriffsrechte fir die Mitgliedschaft in der Rechtegruppe werden entfernt.
Hierdurch wird die Rechtegruppe in der Teilnehmerauswahl im Windows-Client nicht
erscheinen.



€. Figenschaften von Mitglieder

Fremdzugriff von anderen Fremdzugriff auf andere
Allgemein Mitglieder Mitglied in Rechte Rollen

QX_Verkaquchance Wollzugriff

HinzuFE|gen...] [ Entfernen ] [Eigenschaften

Zugriffsrechte:

Vollskandige Rechte
Lischen

Andern
Verschieben
Einfiigen

[ ok | [abbrechen | [Obernehmen |

v/ Wabhlen Sie zum Abschluss "OK". Ihre Anpassungen am Rechtesystem sind nun
vollstandig.

3.3.2 Nutzung von Veranstaltungsressourcen
Um Veranstaltungsressourcen zu nutzen, sind Einstellungen am Rechtesystem
vorzunehmen:

® So bendtigen ihre Mitglieder/6ffentliche Benutzer, die sich flr Veranstaltungen
anmelden, lesende Rechte auf den Datensatz-Typ "Veranstaltungsressource”.

8 |hre Verwaltung vollstandige Rechte auf den Datensatz-Typ "Veranstaltungsressource".

Um die Rechte entsprechend anzupassen, gehen Sie wie folgt vor:
v Erstellen Sie zuerst eine Rechtegruppe

v/ Zuweisung der Rechte zur organisatorischen Gruppe

Erstellung einer Rechtegruppe
Um die bendtigte Rechtegruppe zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

v Offnen Sie die CAS Management Konsole und wéhlen Sie das Snapin
"Benutzerverwaltung”.

v/ Waihlen Sie dann oben links den Ordner "Gruppen" aus.

v Erstellen Sie zunachste eine Rechtegruppe, indem Sie auf "Neue Gruppe" klicken. Zur
Trennung von organisatorischen Gruppen markieren Sie die Rechtegruppen durch ein
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vorangestelltes "X": "X_Veranstaltungsressource Vollzugriff* (Analog fiir die Mitglieder
eine Gruppe "X_Veranstaltungsressource lesen" anlegen).

v/ Markieren Sie die neu erstellte Rechtegruppe (da diese Gruppe noch keine Mitglieder
hat, missen Sie dazu in den Ordner "Leere Gruppen" wechseln) und 6ffenen Sie die
Eigenschaften Uber das Kontextmeni und dann den Register "Rechte”.

82 Eigenschaften von X_Veranstaltungsressource Vollzugriff &J
Rallen I Fremdzugriff von anderen
Fremdzugriff auf andere | Fachbereiche I ‘ieitere Rechke
Algemein | Mitgleder | Migledin | Rechte
Datensakz-Typ Filter Dietails -

Telefonat Mein Mein
Tetmin Mein Mein
Urnfrage Mein Mein
Lrlaub Mein Mein
Weranstaltung [ein [ein
Yeranstaltungsressa,..  Mein Mein =
vereinsmibgliedschaft  Mein Mein |i|
Yerkaufschance Mein Mein
Warkailar Rlzin Rlzin i
Zugriffsrechte:
Yollskandioe Rechte
| Lischen
| Andern
| Einfiigen
| Lesen
Fiter... || Details.. |
[ kK, ] [.ﬁ.bbrechen ] [Ubernehmen]

v/ Wihlen Sie den Datensatz-Typ "Veranstaltungsressource" und stellen dann im unteren
Bereich unter Zugriffsrechte des Fensters "Vollstandige Rechte" ein. Bestatigen Sie zum
Abschluss mit "OK" (Analog wahlen Sie in der Gruppe "X_Veranstaltungsressource
lesen" unter Zugriffsrechte den Eintrag ,Lesen”.

Zuweisung der Rechte zur Organisatorischen Gruppe

Um die eben erstellte Rechtegruppe einer Organisatorischen Gruppe zuzuweisen, gehen
Sie wie folgt vor:

v/ Markieren Sie die Gruppe, in der sich Ihre Verwaltungsbenutzer (z.b. CRM
Administration) befinden und 6ffnen Sie die Eigenschaften iber das Kontextmeni und
dann den Register "Mitglied in".
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v/ Wahlen Sie dort "Hinzufliigen" und wahlen Sie die entsprechende Rechtegruppe
"X_Veranstaltungsressource Vollzugriff* aus.

v Die Zugriffsrechte fur die Mitgliedschaft in der Rechtegruppe werden entfernt.
Hierdurch wird die Rechtegruppe in der Teilnehmerauswahl im Windows-Client nicht
erscheinen.

v/ Wahlen Sie zum Abschluss "OK". Ihre Anpassungen am Rechtesystem sind nun
vollstandig.

v/ Wiederholen Sie die Zuweisung mit Ihrer Mitgliedergruppe und der dazugehérigen
Rechtegruppe ,X_Veranstaltungsressource lesen”.

3.3.3 Nutzung von Gutscheinen

Um die Eingabe eines Gutscheincodes durch den Teilnehmer einer Veranstaltung zu
ermdglichen, sind Einstellungen am Rechtesystem vorzunehmen. So bendtigen ihre
Mitglieder/6ffentliche Benutzer, die sich fur Veranstaltungen anmelden, besondere Rechte
auf den Datensatz-Typ "Gutschein".

Um die Rechte entsprechend anzupassen, gehen Sie wie folgt vor:

v Erstellen Sie zuerst eine Rechtegruppe

v/ Zuweisung der Rechte zur organisatorischen Gruppe

Erstellung einer Rechtegruppe

Um die bendtigte Rechtegruppe zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

v Offnen Sie die CAS Management Konsole und wéhlen Sie das Snapin
"Benutzerverwaltung”.

v/ Wihlen Sie dann oben links den Ordner "Gruppen" aus.

v Erstellen Sie zunachste eine Rechtegruppe, indem Sie auf "Neue Gruppe" klicken. Zur
Trennung von organisatorischen Gruppen markieren Sie die Rechtegruppen durch ein
vorangestelltes "X": "X_Gutschein Vollzugriff".

v/ Markieren Sie die neu erstellte Rechtegruppe (da diese Gruppe noch keine Mitglieder
hat, mussen Sie dazu in den Ordner "Leere Gruppen" wechseln) und 6ffenen Sie die
Eigenschaften Uber das Kontextmeni und dann den Register "Rechte".



-

€. Figenschaften von X_Gutschein Vollzugriff

Rallen Fremdzugriff von anderen
Fremdzugriff auf andere Fachbereiche Weitere Rechte
Allgemein Mitglieder Mitglied in Rechte

Datensatz-Typ Filter Details ’\

v o @ v i o o o

Gutschein Mei
Sutschrift Ne
Kampaane

Zugriffsrechte:
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v/ Wabhlen Sie den Datensatz-Typ "Gutschein" und stellen dann im unteren Bereich des
Fensters "Vollstandige Rechte" ein. Bestatigen Sie zum Abschluss mit "OK".

Zuweisung der Rechte zur Organisatorischen Gruppe
Um die eben erstellte Rechtegruppe einer Organisatorischen Gruppe zuzuweisen, gehen
Sie wie folgt vor:

v Markieren Sie die Gruppe, in der sich Ihre Mitglieder/6ffentliche Benutzer befinden
und 6ffnen Sie die Eigenschaften tber das Kontextmenl und dann den Register
"Mitglied in".

v/ Waéhlen Sie dort "Hinzufigen" und wahlen Sie die entsprechende Rechtegruppe aus.

v Die Zugriffsrechte fur die Mitgliedschaft in der Rechtegruppe werden entfernt.
Hierdurch wird die Rechtegruppe in der Teilnehmerauswahl im Windows-Client nicht
erscheinen.

v/ Waéhlen Sie zum Abschluss "OK". Ihre Anpassungen am Rechtesystem sind nun
vollstandig.

3.4 Grundlegende Konfiguration des Portals

Um die Veranstaltungen im Portal sichtbar zu machen und Anmeldungen zu ermdglichen,
gilt es einige Punkte zu beachten.Darliberhinaus kdnnen Sie auch im Portal bestehende
Veranstaltungen bearbeiten.



3.4.1 Veranstaltung im Portal verdffentlichen

Um die Veroffentlichung von Veranstaltungen im Portal zu ermdglichen, muss zum einen
die entsprechende Komponente zum Portal hinzugefligt werden, zum anderen muss das
Rechtesystem angepasst werden.

Hinzufligen der Portalkomponente - Veranstaltungsverwaltung

Um Veranstaltungen im Portal fiir lhre Mitglieder sichtbar zu machen, gehen Sie wie folgt
vor:

v Starten Sie die CAS Software Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin
Portalverwaltung.

v Markieren Sie den entsprechenden Ordner, in dem die Komponente eingebunden
werden soll oder erstellen Sie ggf. einen neuen Ordner. Wahlen Sie dann Neu\Neue
Komponente\"Veranstaltungsverwaltung" und blenden Sie die Komponente gleich ein.

v Passen Sie nun die Freigabe der Komponente an und entscheiden Sie so, welche
Benutzer des Portals Zugriff auf diese Komponente haben sollen.

Rechtekonzept anpassen

Durch die im Folgenden beschriebene Anpassung im Rechtesystem kdnnen
Veranstaltungen und Termine im Portal publiziert werden.

v/ Es muss zunachst ein neuer "Freigabe-Benutzer" (z.B. "Freigabe.Mitglieder") erstellt
werden. Dieser Benutzer muss dann im Client als Teilnehmer (bei Veranstaltung und
Termin) hinzugeflgt werden. Erst dann werden die entsprechende Veranstaltung und
die dazugehorigen Termine (wenn vorhanden) im Portal veroffentlicht.

v Jeder Benutzer/jede Benutzergruppe, der/die die Veranstaltung und die Termine im
Portal sehen soll, erhalt anschlieBend lesendes Fremdzugriffsrecht auf den Datensatz-
Typ .Veranstaltung” und "Termine" des neu angelegten "Freigabe-Benutzers".

Hinweis:

Weitere Hinweise zur Konfiguration der Komponente und des Rechtekonzepts
entnehmen Sie bitte den Leitfaden zu CAS Alumni oder CAS netWorks. Schaue Sie dort
insbesondere in den Administratorteil.

3.4.2 Veranstaltungen im Portal bearbeiten

Die Portalkomponente Veranstaltungsplanung ist (im Gegensatz zur
Veranstaltungsverwaltung) nur fir Mitarbeiter Ihrer Verwaltung gedacht. Innerhalb dieser
Komponente kdnnen im Portal selber neue Veranstaltungen angelegt werden oder z.B.



Fotos aus Facebook hinzugefligt werden. Zur Einbindung dieser Komponente gehen Sie
wie folgt vor:

Hinzufligen der Portalkomponente — Veranstaltungsplanung
v Starten Sie die CAS Software Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin
Portalverwaltung.

v/ Markieren Sie den entsprechenden Ordner, in dem die Komponente eingebunden
werden soll oder erstellen Sie ggf. einen neuen Ordner. Wahlen Sie dann Neu\Neue
Komponente\"Veranstaltungsplanung" und blenden Sie die Komponente gleich ein.

v Passen Sie nun die Freigabe der Komponente an und entscheiden Sie so, welche
Benutzer lhrer Verwaltung Zugriff auf diese Komponente haben sollen.

3.4.3 RSS-Feed fur Veranstaltungen einrichten

Zu lhren erstellten Veranstaltungen kdnnen Sie einen RSS-Feed erstellen. Gehen Sie dazu
wie folgt vor:

v Starten Sie die CAS Software Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin
Portalverwaltung.

v Navigieren Sie innerhalb der Komponente "Veranstaltungsverwaltung" zur Seite
"Veranstaltung" und wahlen Sie "Seite bearbeiten” und dann im oberen Bereich des
Fensters "Element anpassen”. Es 6ffnet sich folgendes Fenster:
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v Aktivieren Sie das RSS-Feed, indem Sie den Haken bei "RSS-Feed erlauben” setzen.
v Bestatigen Sie diese Eingabe mit "OK" und wahlen Sie anschlieBend “Speichern.
v/ Es wird nun ein RSS-Feed gesendet.

Hinweis:

Um den RSS-Feed zu testen, navigieren Sie diese Komponente mit einem Browser an
und identifizieren Sie so die Adresse.

3.5 Offentliche Anmeldung zu Veranstaltungen

Um die 6ffentliche Anmeldung zu Veranstaltungen zu ermdglichen, Sie einige
vorbereitende Schritte notwendig, die im Folgenden beschrieben werden.

Freigabe-Benutzer einrichten fir Veranstaltungen im 6ffentlichen
Bereich

v Fur die Freigabe von Veranstaltungen fur den 6ffentlichen Bereich eines
Mitgliederportals sollte ein neuer "Freigabe-Benutzer" (z.B. "Freigabe.Portalbesucher")
erstellt werden. Dieser Benutzer muss dann im Client als Teilnehmer (bei Veranstaltung
und Termin) hinzugefiigt werden. Erst dann werden die entsprechende Veranstaltung
und die dazugehorigen Termine (wenn vorhanden) im Portal veroffentlicht.



v Jeder Benutzer/jede Benutzergruppe, der/die die Veranstaltung und die Termine im
Portal sehen soll, erhalt anschlieBend lesendes Fremdzugriffsrecht auf den Datensatz-
Typ .Veranstaltung” und "Termine" des neu angelegten "Freigabe-Benutzers".

Hinweis:
Weitere Hinweise zum Rechtekonzept entnehmen Sie bitte den Leitfaden zu CAS Alumni
oder CAS netWorks. Schaue Sie dort insbesondere in den Administratorteil.

Rechte des "o6ffentlichen Benutzers” anpassen

Der "6ffentliche Benutzer" oder "Portalbesucher" ist derjenige Benutzer, der Ihr
Mitgliedsportal auch ohne Anmeldung nutzen kann. Bei der Verwendung des
Mitgliederportals (ohne Anmeldung) hat der Anwender dann die Rechte dieses Benutzers.
Damit eine Anmeldung aus dem 6ffentlichen Bereich mdglich ist, bendtigt dieser Benutzer
folgende Rechte auf die verschiedenen Datensatztypen:

1. Adresse - Andern

2. Anmeldung - Einfligen

3. Termin - Einfligen

4. Veranstaltung - Lesen

5. Verkaufschance - Einfligen

v Passen Sie ihr Rechtekonzept an, indem Sie den 6ffentlichen Benutzer der
entsprechenden Rechtegruppe zuweisen.

v Dariuberhinaus ist notwendig, dass die Gruppe "Verwaltunggruppe" Fremdzugriff auf
den "6ffentliche Benutzer" oder der "Portalbesucher" auf die oben genannten
Datensatztypen bekommt. Nur so kénnen die vom "6ffentliche Benutzer" oder der
"Portalbesucher" angelegten Anmeldung zu einer Veranstaltung und die
dazugehdrigen Datensatze von der zentralen "Verwaltungsgruppe” weiterverarbeitet
werden.

Hinweis:

Weitere Hinweise zum Rechtekonzept entnehmen Sie bitte den Leitfaden zu CAS Alumni
oder CAS netWorks. Schaue Sie dort insbesondere in den Administratorteil.

Hinzufligen der Portalkomponente flir den 6ffentlichen Bereich
Um Veranstaltungen im Portal 6ffentlich sichtbar zu machen, gehen Sie wie folgt vor:

v Starten Sie die CAS Software Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin
Portalverwaltung.

v/ Markieren Sie den entsprechenden Ordner, in dem die Komponente eingebunden
werden soll oder erstellen Sie ggf. einen neuen Ordner. Wahlen Sie dann Neu\Neue
Komponente\"Veranstaltungsverwaltung" und blenden Sie die Komponente gleich ein.

v Passen Sie nun die Freigabe der Komponente an, indem Sie lhren "Offentlichen
Benutzer" oder "Portalbesucher" auswahlen.



Adressfelder des Schritts "lhre Adresse" anpassen.

Sie haben die Moglichkeit, die Felder einer Adresse, die im Anmeldeprozess im Schritt
“Ihre Adresse" abgefragt werden, frei zu wahlen. Um weitere Felder hinzuzufiigen, gehen
Sie wie folgt vor:

v Starten Sie die CAS Software Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin
Portalverwaltung.
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v/ Wabhlen Sie die entsprechende Komponente fir den 6ffentlichen Bereich aus und
wahlen Sie innerhalb der Komponente das Formular "Adresse". Klicken Sie dann auf
Seite bearbeiten und fligen Sie die gewiinschten Felder hinzu. Wahlen Sie zum
Abschluss lhrer Konfiguration "Speichern" um Ihre Anderungen zu ibernehmen.



Hinweis
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Weitere Informationen zur Anpassung von Formularen entnehmen Sie bitte den
Leitfaden zu CAS Alumni oder CAS netWorks. Schaue Sie dort insbesondere in den

Administratorteil

Dublettenprifung konfigurieren

Da durch die 6ffentliche Anmeldung Dubletten entstehen kdnnen, missen diese im
Rahmen der Dublettenprifung erkannt werden. Dazu ist es erforderlich die
Dublettenprifung entsprechend zu konfigurieren.

Vv In einem ersten Schritt miissen den Benutzern des Clients, die die 6ffentliche

Anmeldung bearbeiten, weitere Rechte eingeraumt werden.

v Starten Sie die CAS Software Management Konsole und 6ffnen Sie das Snapin
Benutzerverwaltung.

v/ Wahlen Sie innerhalb des Ordners "Benutzer" die entsprechenden Benutzer aus und
offnen Sie Uber die rechte Maustaste die Eigenschaften.

v/ Markieren Sie dann im Register "Weitere Rechte" die Checkbox "Dubletten auflésen”,
wie im folgenden Bild zu sehen. Bestatigen Sie zum Abschluss mit "OK".
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v In einem zweiten Schritt missen Sie einstellen, welche Felder bei der Dublettenpriifung
bertcksichtigt werden sollen.

v/ Wechseln Sie dazu innerhalb der CAS Software Management Konsole in das Snapin
"Sonstiges" und wahlen unter Einstellungen "Adressen"”.

v Wechseln Sie dann innerhalb des Registers "Dublettenprifung” zu den
"Berticksichtigten Feldern" und wahlen Sie hier jetzt die Adressfelder aus, die Sie im
Schritt "lhre Adresse" abfragen. Genau diese Felder werden dann bei der
Dublettenprifung berilcksichtigt.

' CAS Software Management Konsole (localhost) - casalumni
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v/ In einem dritten Schritt miissen Sie die Anzahl der Zeichen auswahlen einstellen, welche
Felder bei der Dublettenpriifung berticksichtigt werden sollen.

v/ Wechseln Sie dazu innerhalb der CAS Software Management Konsole in das Snapin
"Sonstiges" und wahlen unter Einstellungen "Adressen".

v/ Wechseln Sie dann innerhalb des Registers "Dublettenprifung” zur "Dublettenpriifung
bei Eingabe".

v Geben Sie hier die Teilmengen-Felder und die Anzahl der Zeichen, die bei der
Dublettenpriifung zur Eingrenzung der Vergleichsmenge verwendet werden. Wahlen
Sie hier den Namen und die StraBe aus. Auch dies ist wieder abhangig von den
Adressfeldern die Sie im Schritt "lhre Adresse" abfragen.

v Geben Sie weiterhin den Schwellenwert an. Dieser Schwellenwert gibt an, bei welcher
prozentualen Ubereinstimmung die Adressen als Dubletten identifiziert werden.
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3.6 Event online installieren und einrichten

Event online bendtigt eine zusatzliche Installation, die Sie auf lhrem Datentrager fur CAS
genesisWorld im Ordner \Portale\Event online finden.

Installieren Sie Event online auf einem Rechner, der folgende Bedingungen erfiillt:

® Auf dem Rechner missen ein CAS genesisWorld-Applikationsserver und ein Windows-
Client installiert sein.

® Auf dem Rechner missen die Microsoft Internet Information Services (IIS) installiert
sein.

Folgen Sie den Schritten des Installationsassistenten. Geben Sie bei Bedarf eine andere
Webseite bzw. einen anderen Ordner fir die Installation ein.

3.6.1 Installationsvoraussetzungen
Bitte stellen Sie vor der Installation sicher, dass folgende Voraussetzungen erfllt sind:

v Aktivieren Sie im Bereich Windows-Funktionen aktivieren oder deaktivieren der
Systemsteuerung das Feature ASP.NET 3.5 und die .NET Erweiterbarkeit
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Windows-Features aktivieren oder deaktivieren (7]

Verwenden 5ie die Kontrollkdstchen, um die entsprechenden Features
ein- oder auszuschalten. Ein ausgefilltes Kontrollkdstchen bedeutet, dass
ein Feature nur teilweise aktiviert ist.

= =] . Anwendungsentwicklungsfeatures
o MET-Erweiterbarkeit 3.3
] . MET-Erweiterbarkeit 4.3
, Anwendungsinitialisierung
| ASP
SR
, ASPMET 4.5
, cal
, 15AP1-Erweiterungen
| |SAPI-Filter

>

oK | | Abbrechen

v/ Rufen Sie im Internetinformationsdienste (1IS)-Manager den Punkt Delegierung von
Features auf.
Verbindungen

o

493 VM-W3-MM (CAS\Thomas.5f

G’;! VM-W8-MN

----- Q Anwendungspools Filter
i@ Sites 15
' @=
: E H
Déhnforderungsﬁlterué Arbe
: ng

MIME-Typ !
Verwaltung
- :

Delegierung von Frei

Features Kor

v Setzen Sie die Einstellungen fir Handlerzuordnung und Module auf Lesen/
Schreiben.
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Verbindungen

i[5} Anwendungspools
+-l@| Sites

293 YM-W8-MM (CAS\Thomas.5

QQl Delegierung von Features

Kenfigurieren Sie mit diesem Feature den Standarddelegierungszustand fiir Features auf ni

Gruppieren nach: |Keir1e Gruppierung |'|

Mame

MET-Autonisierungsregeln
.MET-Benutzer
.MET-Fehlerseiten
MET-Globalisierung
MET-Kompilierung
MET-Profil

MET-Rellen
MET-Vertrauensebenen
Anforderungsfilterung
Anwendungseinstellungen
ASP.NET-Identitdtswechsel
Ausgabezwischenspeicherung
Authentifizierung - Anonym
Authentifizierung - Formulare
Authentifizierung - Windows
Computerschlissel
Delegierung von Features
Fehlerseiten

Delegierung

Lesen/Schreiben

Kenfiguration lesen/sch...

Lesen/Schreiben
Lesen/Schreiben
Lesen/Schreiben

Lesen/Schreiben

Kenfiguration lesen/sch...

Lesen/Schreiben
Lesen/Schreiben
Lesen/Schreiben
Lesen/Schreiben
Lesen/Schreiben
Lesen/Schreiben
Lesen/Schreiben
Lesen/Schreiben
Lesen/Schreiben
Lesen/Schreiben
Lesen/Schreiben

i Handlerzuordnungen

Lezen/Schreiben

HTTP-Antwortheader
ISAP|-Filter
Kemprimierung
MIME-Typen

Medule

Protokellierung

Seiten und Steuerelemente
Sitzungszustand
SMTP-E-Mail
S5L-Einstellungen

3.6.2 Webserver anpassen

Lesen/Schreiben
Schreibgeschitzt
Lesen/Schreiben
Lesen/Schreiben
Lesen/Schreiben
Micht delegiert
Lesen/Schreiben
Lesen/Schreiben
Lesen/Schreiben
Schreibgeschitzt

Mit der Installation von Event online werden alle notwendigen Einstellungen im Webserver
festgelegt. Zusatzliche Einstellungen legen Sie — falls gewlinscht —fir Sicherheitszertifikate
und SSL-Verschliisselung fest.
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@@ (3 » Pm-s1-009
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2] Ansicht "Features” |2 Ansicht "Inhalt"

3.6.3 Einstellungen in der Management Konsole

Die URL des Webservers muss in der Management Konsole eingetragen werden.

v Offnen Sie den Bereich Event Management.

v Tragen Sie die vollstandige URL des installierten Portals ein.

v Der Begriff "localhost" muss dabei durch den Namen Ihres Web Servers ersetzt werden,
auf den man von Extern zugreifen kann.
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Datei  Hilfe

Event Management

FR Eyent Management
- Allgemein

a Benutzerverwaltung

] Datenbank

Lizenzen
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Allgemein

Basis URL:

http: {flocalhost/EventOnline Event.aspx

Basis URL testen
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