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REWE.

GROUP

LOGIN

Bitte wéhlen Sie Ihre Gesellschaft aus und geben Ihren Benutzernamen / UserlD und Ihr Kennwort ein,
um sich im Tool anzumelden.

Achten Sie hierbei auf die korrekte Schreibweise wie z.B. GroR- und Kleinschreibung.
@ Bitte wihlen

Benutzername / UserlD

®

Login

Willkommen bei MEEVENTO Login

Dieses Handbuch zu MEEVENTO soll Ihnen einen schnellen Uberblick (iber das Programm Wenn Sie sich bei MEEVENTO anmelden mdchten, wahlen Sie bitte
ermoglichen und hilfreiche Tipps fir die tagliche Anwendung liefern.
@ zuerst den Unternehmensbereich aus, in dem Sie beschéftigt sind.

MEEVENTO ist die zentrale Veranstaltungsdatenbank der REWE Group, die Sie bei der Planung Danach kénnen Sie sich mit Ihren persénlichen Anmeldedaten, der Personalnummer
und Durchfiihrung von Veranstaltungen unterstitzt. @ und Ihrem aktuellen Passwort im System anmelden.






S\ meevento > Kontakt - Hilfe
REWE. STARTSEITE | KALENDER |  TMS | INFO-CENTER | REPORTING
GROUP

O 0

WILLKOMMEN, SYSTEM-ADMINISTRATOR.

OB O.

Sie befinden sich auf der Startseite des MEEVENTO, dem Veranstaltungstool der REWE Group.

Hier legen Sie die Eckdaten |hrer Veranstaltung an und kénnen tiber das TMS (Teilneh M )
Ihre Teilnehmer einladen und verwalten. Im Kalender erhalten Sie eine Ubersicht weiterer Veranstaltungen
innerhalb |hrer Geschaftseinheit, um Terminiiberschneid! zu iden. Zur b Planung lhrer

Ver: Itung bietet die Datenbank eine Plattform zur Sammlung von Locations und Dienstleistern.

©

MEINE VERANSTALTUNGEN

Neue Veranstaltung anlegen

Studien-Fachreise Singapur
12.04.16 bis 23.05.16 - Offenbach

Management-Versammlung
26.04.16 bis 01.06.16 - Offenbach

Touristik Messe
23.05.16 bis 23.05.16 - Offenbach

Seminar zu Verkaufsstrategien
30.05.16 bis 30.05.16 - Offenbach

30.05.16 bis 30.05.16 - Offenbach

Friihlingsfeier 2016
30.05.16 bis 30.05.16 - Offenbach

Sommerfeier Kénigsburg
30.05.16 bis 30.05.16 - hier

Info-Abend zu Organisationsmanagement
30.05.16 bis 30.05.16 - Offenbach

VVVVVVVVI
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NEUE LOCATIONS

Wolfsburg: INSIDE Wolfsburg
Angelegt am 22.04.16

Ménchengladbach: Casa Pepe Bar de Tapas
Angelegt am 19.04.16

Sa
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>
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29

>
>

zur Location-Ubersicht

Grundaufbau &
Ubersicht

©

Die Startseite und die Meniipunkte
Das Hauptment erméglicht Ihnen einen

Schnellzugriff auf die verschiedene Bereiche
von MEEVENTO:

STARTSEITE

Hiertiber kommen Sie von jedem Punkt auf
die Startseite zuriick

KALENDER
Hier wechseln Sie auf die Kalenderansicht
Ihrer Organisation

T™MS

Hier sehen Sie Ihre aktuellen
Veranstaltungen, die mit einem TMS
(Teilnehmermanagement) hinterlegt sind,
d.h. einer Website mit lhren festgelegten
Abfragen fir Ihre Teilnehmer

INFO-CENTER

Hier finden Sie Dokumente fir Ihre Planung
von Veranstaltungen sowie den Zugriff auf
die zentrale Location- und
Dienstleisterdatenbank der REWE.

Die Startseite bietet Ihnen einen Uberblick
Uber lhre aktuellen Veranstaltungen und
neue Locations. Sie erlaubt es Ihnen zudem,
Uber den Minikalender direkt Woche oder
Tage anzuwahlen und sich Gber die
Veranstaltungen zu informieren.

Uber die SUCHE kénnen Sie nach
unterschiedlichen Veranstaltungen suchen.
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REWE.

Stichwort suchen

B Veranstaltung anlegen

% Meine Veranstaltungen >

5] Vorstandsressort V-AC

12 oeR Tourstica..

12 oeR Toursti ..

] oeR Tourstica..
+weitre

E] Vorstandsressort V-ME
[5] Vorstandsressort V-JK

[ Vorstandsressort V-CM 02
DR Touistik Ca..

] Vorstandsressort V-LS DER Tourlth Oe..
o7 witere

KW 09

[ Vorstandsressort V-FW
F5] DER Touristik Frankfurt
[ DER Touristik Kdin

[ Verkaufsforderung %

5] GroBveranstaltungen

19 'DERTMS-1440 DO ..

Der Menupunkt ,,Kalender*

> Kontakt > Hilfe

[ STARTSEITE | _KALENDER WS __] INFO-CENTER | REPORTING _|

2;,

< MAI 2016
DER Touristik Campus e-Learnin...
< Datum: 16.03.16-27.04.16 > Ca...
Veranstaltungsart: e-Learning
Online
[ e -

OER Towrt ..

Lre +11 weltere

72 oen Toutsticca.. OER TourtatiCa..

+ 12 wetere +11 weitere

] oeR Tourit ..

+ 15 weitere

17 18
P oetourstcca.. ] oER Tourtkca...

+18 weitere

+ 12 wetere +16 weitere

P oR ourticca..
11 wetre
31
1 ok Toursticca..
1 oR TourticHo...

+20 weitere

06
72 osa Turtstica..
1 0% Turstica..

+15 weltere

26 27

+ 12 weitere

+ 14 weitere

+ 12 weitere

+19 weltere

DERTMS-1440 (OF...

> Datenschutz

12 weitere

+11 weitere

im0
Heute ) ((Gehezu
So

+12wetere

+11 wetere

Funktionen und Handhabung

Auswahl und Filterméglichkeit fir die Darstellung der Veranstaltungen im Kalender.
Durch Klick auf einen Kalender werden weitere Filter innerhalb eines Kalenders
angezeigt. Sobald Sie Punkte abwahlen, werden diese nicht mehr im Kalender
angezeigt. Durch Klicken auf das ,,Hakchen* aktivieren oder deaktivieren Sie die Filter.

Uber die obere Kalender-Navigation kénnen Sie die Tages-, Wochen- oder Monatsansicht
darstellen. Mit einem Klick auf die Pfeile, verandern Sie den Zeitraum der Betrachtung.
Uber die Auswahl ,Heute* gelangen Sie grundsatzlich zum aktuellen Tag zuriick. Uber
die ,,Gehe zu* Auswahl kénnen bestimmte Tage direkt angewahlt werden.

Per Klick auf einen Eintrag im Kalender, lassen sich erweiterte Informationen darstellen.
Mit Klick auf den roten Pfeil konnen die Detailinformationen zu einer Veranstaltung
aufrufen. Die Auswahl ,weitere” bedeutet, dass an diesem Tag weitere Veranstaltungen
eingetragen sind, die in dieser Ansicht nicht dargestellt werden konnen. Durch Klick auf
»weiter" kdnnen diese dargestellt werden. Der aktuelle Tag ist rot unterlegt.

Uber die Ansichtswechsler ist ein Wechsel zwischen der Kalenderansicht und der
Tabellenansicht méglich.



In der Tabellenansicht kédnnen Sie die Sortierung durch Klicken auf die
Tabellenspalten verandern.

Das bedeuten die Symbole

:| Veranstaltung ist in der Planung und nur fir die Planergruppe sichtbar.

Veranstaltung ist online und fiir jeden, der auf den Kalender Zugriff hat, sichtbar.

Veranstaltung befindet sich in der Nachbearbeitung

Veranstaltung wurde abgesagt

P meevento > Kontakt > Hilfe
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Stichwort suchen gl < 6 MAI 2016 JUNI 20
KALENDER Tog Monat
B. Veranstaltung anlegen
Veranstattungen 3¢ Liste
Datum 2 Neme O oar o
[ Vorstandsressort V-AC
DER Touristik Campus e-Learning Sun & Beach Nah fir
Veranstaltungsart 12 VA 230316-040516 o eLeaming
Abendveranstalt v
endveranstaitung 300316170576 DERTouristk Campus eLearing DER ToursticHotels o
Endkundenveranstaltung v 03.16-11.05- & COOEE fur Starter
@ Fachstudienreise v ' ’ et
060416170576  DERTourstk Campus eLearing Nordamerka i oo
Incentive v
Messe ¥ 17]120416-230516 > DEREVKS852 CRS Schulung
Mitarbeiterveranstaltung v
DER Touristik Campus e-Learning Nordamerika fir
POS Event v . |
ven 130416-240516  por ot eLeaning
@ Roadshow v
Seminarreihe v 20.04.16-01.06.16 ?5:;‘11’!.?.‘.‘:2 i:'""“s eLearning Griechenland fir e-Learning
Tagung v
Workshop > [€) 260416-01.06.16  TestEvent 270420162 Abendveranstaltung
Sonstiges v ’ .
DER Touristik Campus e-Learning DER Touristik Hotels :
270416080616 g oooni! Fmg:smm"e 9 eLearning
F£] Vorstandsressort V-ME 01.0516-01.0516 > DERTMS-1086 Abendveranstaltung
[ Vorstandsressort V-ME st s i
010s76-310506 eSS amOER Toustk Campus LVE ENEbS D yepeca
] Vorstandsressort V-
o DER Touristik Campus Webinar Stopover Programme
£ Vorstandsressort V-CM 0205.16-0205.16( snderkombinationen) fir Experten Webinar
Vorstandsressort V-LS 030516-070516 Qo TSIk Cambue L Doy O pacnstudienveise
[ Vorstandsressort V-FW .
77 030516-03.0516  TestEvent 03052016 Abendveranstaltung

™S

enthalten

enthalten

enthalten

gemeinsam

enthalten

enthalten

enthalten

enthalten

gemeinsam

enthalten

enthalten

enthalten

enthalten

> Datenschutz > Impressum

Location

Online

Online

Online

Offenbach

Online

Online

Offenbach

Online

hier

Griechenland

Online

Balearen (Mallorca & Ibiza)

Offenbach

vV V V VV VV V V VYV V.YV




VERANSTALTUNGSPLANER

—_—

Veranstaltungs-1D 100702

ECKDATEN

ngstitel *

ranstaltungsart *
Zielgruppe *  Interne Teilnehmer

Ort * Offenbach

Beschreibung

o e

Stellvertretung

von* (i) 01.07.2016 00:00:00
bis* 31.07.2016 00:00:00

Zeitraum

EINZELVERANSTALTUNG UND VERANSTALTUNGSREIHEN

Veranstaltungstyp *  Dies ist eine Veranstaltungsreihe

Sie haben eine Teilveranstaltung im Zeitraum von 08.05.16 - 08.05.16
gepflegt.

BUDGET

Teilveranstaltungen pflegen @

Bitte tragen Sie zunichst die Plan-Werte ein und ergil die Ist-Wi

Budget geplant * Das Budget ist ungeplant
Budget (Plan in EUR)

Teilnehmerzahl (Plan)

VERSTEUERUNG

Geldwerter Vorteil () nein

KALENDER

Ansicht* () Veranstaltung ist im Kalender sichtbar

HISTORIE

Erstelltam  09.05.16 14:30

Bearbeitet 09.05.16 14:30

> LOG

h Ablauf Ihrer

Firmierung

Kostenstelle

Buchungees @
Kostenstellen-

verantwortlicher

Ein geldwerter Vorteil ist eine Form des Arbeitslohns und

besteht aus Giitern in Geld oder Geldeswert (Beispiel:
i an einem vom i isi
i i sind alle die einem
Arbeitnehmer aus seinem gegenwirtigen oder frilheren

Dienstverhéltnis zuflieBen.

Weitere Informationen finden Sie hier

Veranstaltung abschlieBen (noch 59 Tage)

Erstelitvon  4fb Vorname 4fb Nachname
(marcus.gnass@4fb.de)

GroBveranstaftung * D Nein @

Der Meniipunkt ,,Kalender*

VERANSTALTUNGSDETAILS

@ In diesem Bereich werden Planer und ihre jeweiligen Stellvertreter eingetragen. Generell
werden zwei Nutzergruppen unterschieden:

A) Planer und Stellvertreter
Diese sehen alle Daten der Veranstaltung

B) Allgemeine Nutzer
Diese sehen nur den Planer sowie die Eckdaten der Veranstaltung

@ Die Eckdaten geben einen Uberblick iiber die gesamte Veranstaltung.

@ In diesem Bereich wird dargestellt, ob es sich bei der Veranstaltung um eine
Einzelveranstaltung oder eine Veranstaltungsreihe mit mehreren Terminen oder Orten
handelt.

@ Die Budgetdaten sind fiir jede Veranstaltung zu hinterlegen.

Die Versteuerung wird erst aktiv, wenn eine Veranstaltung abgeschlossen ist. Bei der
Durchfihrung und Planung ist nur wichtig, ob bei dieser Veranstaltung ein , geldwerter
Vorteil“ vorliegt.

Hier wird ersichtlich, ob die Veranstaltung im Kalender angezeigt wird oder ob es sich um
eine nur fur die Teilnehmer sichtbare Veranstaltung handelt.

@ In der Historie gibt es eine Ubersicht iiber die letzte Bearbeitung und den Ersteller der
Veranstaltung. Das Log zeigt dem Planer an, wann wer was an der Veranstaltung geéndert
hat.
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Teilnehmer-Management-System (TMS)

Das TMS unterstiitzt Sie beim Aufbau einer Teilnehmerregistrierung, der Verwaltung von
Teilnehmerdaten sowie das Erstellen von Einladungs- und weiteren Mailings.

bis zur letzten Auswertung

lhre Veranstaltungen ohne TMS @

Fiigen Sie zu lhren neuen Veranstaltungen ein TMS hinzu.

Ihre Veranstaltungen mit TMS @

Verwalten Sie lhre Veranstaltungen, bei denen Sie bereits ein TMS
angelegt haben.

Studien-Fachreise Singapur
01.07.16 bis 31.07.16

Friihlingsfeier 2016
18.07.16 bis 18.07.16

Management-Versammlung
11.07.16 bis 17.07.16

Sommerfeier Konigsburg
11.11.16 bis 11.11.16

Touristik Messe
12.07.16 bis 12.07.16

Earh . Kond PR
F

18.07.16 bis 18.07.16

vV VvV VvV Vv

Der Menupunkt ,,TMS*

TEILNEHMERMANAGEMENT-SYSTEM

Der Meniipunkt TMS stellt eine Ubersicht
der Veranstaltungen eines Planers dar.

Mit dem TMS kénnen Sie
veranstaltungsspezifische, webbasierte
Anmeldungen zu Veranstaltungen erstellen.
Dabei ist es moglich, ganz personliche
Ablaufe/Workflows und Einladungen zu
definieren.

Stellt alle verflighbaren Veranstaltungen
eines Planers dar, die mit einem TMS
verbunden sind.

Stellt alle Veranstaltungen dar, die noch
nicht mit einem TMS verbunden sind.
Uber den Button , TMS hinzufiigen*

kénnen Sie ein TMS aktivieren.
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REWE, [ S I Der Meniipunkt ,,Info-Center*

ALLGEMEINE DOKUMENTE

Arbeitsanwelsung

Sie planen eine Veranstaltung? Bitte beachten Sie in diesem die Inhalte der Arbei isung und die damit i ise bei
der Veranstaltungsplanung innerhalb der REWE Group.

Aligemeine Dokumente

Unter diesem Punkt finden sich viele nitzliche Hinweise: Von der Planung und Durchftihrung
einer Veranstaltung, bis zu Hinweisen fir die Buchung und Tagungshotels der REWE Group.

& Download

ETM / Auftrag zur von

Das Eventmanagement der REWE Group (ETM) unterstiitzt Sie ganzheitlich oder in einzelnen Bausteinen in Ihrer Veranstaltungsplanung. Um Ihre Anfrage schnell und zuverldssig
bearbeiten zu kdnnen, senden Sie das ausgefiilite Auftragsformular bitte an das Postfach

& Download Uber den Button ,,Download* kénnen die Dokumente heruntergeladen bzw. betrachtet werden.

Checkliste Veranstaltungsplanung

Die Checkliste dient als allgemeine ientierte fir thre Die Punkte sind lediglich Anregungen und Vorschlage.

& Dowload

BUCHUNG VON TAGUNGSHOTELS

REWE Group Tagungsportal
Alle Anfragen von mit in der REWE Group erfol {iber das REWE Group Tagungsportal. Es erméglicht eine zentrale und
Anfrage sowie eine unter Beriicksichtigung der Allgemi 5 der AG fir den Abschluss von
Vertrégen {iber Hotelleistungen.
Zugang zum REWE Group Tagungsportal: Tagungstool Meetago
Sofer Sie noch keinen Zugangsdaten haben, senden Sie bitte eine EMail an das Postfach Events@rewe-group.com.
DieinKoln fragen ihre bitte weiterhin iber das REWE Group Eventmanagement an.
Aligemeine Geschftsbedingungen der REWE Group
Die Aligemeinen Geschiftsbedingungen der REWE Group regeln im Falle von (mit und ohne das ltnis zwischen der REWE-Zentral
AG sowie deren Tochtergesellschaften und dem Hotel. U.a. sind darin wichtige Themen wie Storni i Haftung und eindeutig
definiert.
& Download
EVENTUS 5 Kontakt > Hilfe > Datenschutz > Impressum E
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Versteuerung

Unter diesem Punkt sind alle Dokumente zusammengefasst, die das Thema ,,Versteuerung*

VERSTEUERUNG und Abschluss einer Veranstaltung betreffen. Insbesondere nach einer Veranstaltung bzw.

wenn eine Veranstaltung abgeschlossen wird, sind diese Dokumente eine weiterfiihrende Hilfe
1. Aligemeine Hinweise "Geldwerter Vorteil" X .
fr die Erstellung der notwendigen Unterlagen.
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¥ Pz

X Filter zuriicksetzen
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LOCATION

Name

ABION Spreebogen Waterside Hotel

Achat Plaza Frankfurt/Offenbach

Airporthotel Van er Valk DUsseldor!

AMERON Hotel Regent

Arcadia Grand Hotel am Dom

ATLANTIC Congress Hotel Essen

ATLANTIC Grand Hotel Bremen

BellaVista

8igBOX Hotel Kempten

lattform Wetzlar

<§)

Hotel

Hotel

Hotel

Hotel

Hotel

Hotel

Hotel

Hotel

ont . Bundesiand S

Berin Berin >

Offenbach am Main Hessen >
Mreceno Konakt > Mafe > Duwnschutz > gressum
REWE.. G ETETEN ST Wl I

Grour

LOCATION

e ABION Spreebogen Waterside Hotel
Suatie /Housrr. AtMosbit99

PLze 10889

i

HISTORIE

Erseitam 2501161412

Kontalt Max Mustermann
Website. htp:/jmusterpage.de
EMal maxmustergmann.de

Telefon 0698010820

1641100 4fb Vomame 4fb Nachname

(marcus gnass@4fo.de)

oie v Vergangene Location (0)

> Kommende Veranstaltungen in dieser Location (0)

BEWERTUNG

schait WK 4bei 1 Stmmen

4fb Vomame 4f>

250116
*k

Der Meniipunkt
»Info-Center*

LOCATION

Die Location-Datenbank der REWE Group steht
allen Planern und Nutzern von MEEVENTO zur
Verfligung. Die Datenbank umfasst eine
Vielzahl von Locations, die bereits bei der
REWE Group genutzt werden.

Sofern bei Locations ein Rahmenabkommen
mit der REWE Group vorhanden ist, ist diese
bei der jeweiligen Location hinterlegt. Bitte
beachten Sie, dass hier die Hoteldatenbank
der DER Touristik fir die Lander Deutschland,
Osterreich und Schweiz hinterlegt wurden.

Die Startseite der Location Datenbank bietet
eine Vielzahl von Filtern fir die Auswahl und
Darstellung der Location. Durch Klicken des
,Hakchens" wird die Auswahl aktiviert oder
deaktivieren. Als Selektion fiir die Location
stehen Kategorien, Bundesléander oder PLZ-
Auswahl zur Verfligung. Per Klick auf die
Hauptpunkte kénnen Sie weitere Filter
aktivieren. Uber den Button ,,Filter
zurlicksetzen* kénnen Sie alle Einstellungen
deaktivieren.

Die Detailansicht einer Location stellt alle
erfassten Informationen zu einer Location dar.
In unteren Bereich der Details ist vermerkt, bei
welchen Veranstaltungen diese Location schon
genutzt wurde. Jeder Nutzer kann unterhalb
der Location einen Kommentar hinterlassen
und somit anderen Usern wertvolle
Informationen zukommen lassen.



Der Menuipunkt
»Info-Center*

DIENSTLEISTER

Die Dienstleisterdatenbank der REWE Group
steht allen Planern und Nutzern von
MEEVENTO zur Verfiigung. Die Datenbank
umfasst eine Vielzahl von Dienstleistern, die
bereits bei der REWE Group genutzt werden.
Sofern bei Location ein Rahmenabkommen mit
der REWE vorhanden ist, ist dieses bei den
Dienstleistern hinterlegt.

@ Die Startseite der Dienstleister Datenbank
bietet eine Vielzahl von Filtern fir die Auswahl
und Darstellung der Location. Durch Klicken
des ,Hakchens" wird die Auswahl aktiviert
oder deaktivieren. Als Selektion fiir die
Location stehen Kategorien, Bundeslander oder
PLZ Auswahl zur Verfiigung. Durch Klicken auf
die Hauptpunkte kénnen weitere Filter aktiviert
werden. Uber den Button ,,Filter Zuriicksetzen*
konnen alle Einstellungen deaktiviert werden.

@ Die Detailansicht einer Location bietet alle

erfassten Informationen eines Dienstleisters
an. Jeder Nutzer kann einen Kommentar zu der
Location erfassen, wenn er iiber die Location
Informationen erlangt hat oder durch die
Nutzung anderen Usern wichtige Informationen
mitgeben mochte.

P meevento

REWE.

Na n

B. Dienstleister anlegen

T Kategorie
Agentur / DMC
[
Dekoration / Floristik
DJ
Dolmetscher
Eventausstattung

Eventpersonal
Fotograf

st REWE
]

P reevento

> Kontskt > Hilfe > Datenschutz > impressum
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DIENSTLEISTER

Kategorie ort Bundesland

15/08 Entertainment Agentur / DMC, Eventmodule Koln Nordrhein-Westfalen >
AhrTours PG Agentur / DMC Bad Neuenahr-Ahrweiler  Rheinland-Pfalz >

9 Kontakt > Hilfe > Datenschutz

 STARTSEITE [ (ALENDER [ TMS | INFO-CENTER | _REPORTING _|

Seite: 1.2 3 >

> Impressum

Messe- / Zeltbau
Technik

Transfer
Unterhaltung / Kiinstl
Werbemittel

Bundesland

PLZ

X Filter zuriicksetz:

DIENSTLEISTER

Firmenname * 15/08 Entertainment

Strafte / Hausnr. Berrenratherstr. 188 b
PLZ* 50937

Ort* Kaln EMail max.muster@mann.de

Kontakt Max Mustermann

Website ~http://musterpage.de

Bundesland * Nordrhein-Westfalen Telefon 069 8010820

Land Deutschland

Als vCard exportieren
Kategorie * Agentur / DMC
Eventmodule
Status * () Erfahrung vorhanden
Beschreibung —
Dokumente  Feilnim with Spaces énd Omletts.png
Lorem ipsum.pdf
Dienstleister nein
deaktivieren
Nur fiir Admins sichtbar nein
HISTORIE
Erstelltam 01.12.1518:15 Erstelltvon  System-Administrator
(max.muster@mann.de)
BEWERTUNG
Ihre Bewertung
Ihr Kommentar *
Kommentar speichern

Bewertungen im Durchschnitt 0 bei 0 Stimmen

X SchlieBen




Die Vorgehensweise

Veranstaltungen, Location oder einen Dienstleister anlegen



Eine Location anlegen

[T p—

svarsers [ oeiaee [ mus ] wio-cewrin | seroane |

A Th—

vvvvvv B Spaichenn

-+ [ ot vanien Teeton

+ [ s witien

o | Beschveibung

Emptc
a ImFormat jogoder g

®© O 0O

Um eine neue Location oder einen Dienstleister anzulegen, klicken Sie auf den Button
»,Neue Location anlegen”.

Das neue Fenster fiir die Erfassung der Location 6ffnet sich. In dieser Ansicht kénnen die
Daten fiir die neue Location erfasst werden.

Die Location kann dabei mehreren Kategorien zugeordnet werden. Hierfir einfach die
gewlinschte Kategorie nacheinander auswahlen. Mit dem ,,x“ kdnnen Sie diese Kategorien
auch wieder entfernen.

®
©)

-X SchlieBen

DATEIEN HINZUFUGEN

Laden Sie Ihre Dateien iiber den kiassischen File-Uploader hoch oder ziehen
Sie Ihre Dateien vom Desktop via Drag & Drop direkt in die Box auf der rechten
Seite
< DRAG & DROP
Wahlen Sie eine Datel aus

& Datei auswéhlen

©

Um Bilder zu hinterlegen, klicken Sie bitte den Button , Galerie bearbeiten*.

Im neuen Fenster (4) kénnen die Bilder entweder durch Drag &Drop oder Klicken des
Buttons ,,Datei auswahlen* hinzugefiigt werden. Alle Bilder werden in einer Liste in diesem
Fenster dargestellt. Durch Klicken des Buttons “X* kénnen Sie die Bilder auch wieder
entfernen. Das Startbild der Galerie wird mit dem Button ,,..“ festgelegt. Mit dem Button
»Speichern*“ werden die Bilder in die Location Gbernommen.

Hinwelis:

Um Dopplungen zu vermeiden, ist es ratsam, vor der Erstellung einer Location zu priifen,
ob diese nicht bereits vorhanden ist.



P\ meevento

REWE.

GROUP

Name / Stichwort suchen  [IO)

PRk s D DIENSTLEISTER

- Kontakt 9 Hilfe - Datenschutz - Impressum

[ STARTSEITE | KALENDER | __THS ] INFU-CENTER | _REPORTING |

. Seite: 1 2 3 >
Kategorie
L Name ~ Kategorie ort  Bundesland
Agentur / DMC
Catering 15/08 Entertainment Agentur / DMC, Eventmodule Kdln Nordrhein-Westfalen >
Dekoration / Floristik
AhrTours PG Agentur / DMC Bad Ahrweil il Pfalz >
DJ
ST P meevento > Kontakt - Hilfe > Datenschutz > Impressum
Eventausstattung
Eventmodule
- REWE . STARTSEITE | KALENDER [ TWS | INFO-CENTER | REPORTING
GROUP

Fotograf
Messe- / Zeltbau

Technik

Transfer
Unterhaltung / Kiinstle: @ DIENSTLEISTER ANLEGEN
Werbemittel

Firmenname *
Bundesland Strale / Hausnr.
PLZ*
Ort*
Bundesland * | Bitte wihlen

Land

Kategorie * | Bitte wahlen
Status * @ Bitte wahlen

Nur fiir Admins sichtbar * C ja

© nein

Beschreibung

Dokumente | Datei-Upload

Kontakt

Website

E-Mail

Telefon

OO

X SchlieBen

H Speichern

Einen Dienstleister
anlegen

Um einen neuen Dienstleiter anzulegen,
klicken Sie auf den Button ,,Neuen

Dienstleister anlegen®.

@ Das neue Fenster fiir die Erfassung des
Dienstleisters dffnet sich und die Daten
kénnen eingegeben werden.

@ Der Dienstleister kann dabei mehreren
Kategorien zugeordnet werden. Hierzu sind
einfach die gewiinschten Kategorien
nacheinander auszuwahlen. Mit dem ,,x*
kénnen Sie diese Kategorien auch wieder

entfernen.

@ Unter dem Punkt , Dienstleisterstatus*

kann festgelegt werden, ob bereits ein
geschéftliches Verhaltnis zu Dienstleistern
besteht und hierzu Vertrage vorhanden
sind.

Hinweis:

Um Dopplungen zu vermeiden, ist es
ratsam vor der Erstellung eines neuen
Dienstleisters zu priifen, ob dieser nicht
bereits vorhanden ist.
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ine Veranstaltung anlegen

NEUE VERANSTALTUNG ANLEGEN (3 sehteten

Al Felder it enem * sind Pfichifelder

R
VERANSTALTUNGSPLANER
ECKDATEN
- 5]
B

BENUTZER AUSWAHLEN

VERZEICHNIS AUSWAHLEN AUSGEWAHLTE BENUTZER

SUCHE EINGRENZEN
Legen S fest, obSi nach Personen oder Gruppen suchen.
© © Nach Personensuchen

SUCHE

® 0O

©

Der Planer der Veranstaltung ist normalerweise vorausgefuillt.

Sollen mehrere Personen die Veranstaltung bearbeiten kénnen, muss ein Stellvertreter
definiert werden. Mit der Lupe kénnen Sie nach dem Stellvertreter suchen.

Um einen Stellvertreter zu suchen, ist zuerst das Verzeichnis bzw. die Organisation zu
wahlen, aus der der Stellvertreter gewahlt werden soll. Danach kann eine einzelne Person
oder eine Gruppe (Organisationseinheit, sofern diese vorhanden ist) ausgewahlt werden.
Durch ,,Speichern* wird die Auswahl tibernommen. Es kdnnen auch mehrere Personen
gleichzeitig tbernommen werden.

PP meevento > Kontakt > Hilfe - Datenschutz - Impressum
REWE., STARTSEITE | KALENDER | TS | INFO-CENTER | REPORTING
GrouP
ECKDATEN
Veranstaltungstitel *
Veranstaltungsart * | Bitte wahlen von* E
Zielgruppe * | Bitte wihlen bis* | |
H Speichern
ort* zeitraum | NGRS Mal 2016 > >

Location

Beschreibung

EINZELVERANSTALTUNG UND VERANSTALTUNGSREIHEN

* © AlsEi I

BUDGET

Die findet nur am

) Als Veranstaltungsreihe / Teilveranstaltung anlegen
Die Veranstaltungen werden in einer Reihe zusammengelegt und verarbeitet. Die Veranstaltung muss nur einmal

angelegt werden.

Budget geplant *

Budget (Plan in EUR)

Teilnehmerzahl (Plan)

die

) Das Budget ist geplant

) Das Budget ist ungeplant

Firmierung

Kostenstelle

Buchungskreis

Kostenstellen-
verantwortlicher

KW Mo Di Mi Do Fr Sa So

ein und ergés die Ist-Werte nach Ablauf Ihrer Veranstaitung.

2
9
16
23
30

1
3456 7 8
10 113 14 s
17 18 19 20 21 22
24 25 26 27 28 29 7
31

0:0:0

t statt und ist nicht Teil einer Veranstaltungsreihe.

®

Neben den allgemeinen Daten fiir die Veranstaltung kann auch der Zeitraum der
Veranstaltung festgelegt werden. Dabei ist zu beachten, dass eine Ganztagsveranstaltung
immer von 0:00 bis 0:00 Uhr geht.

Hinweis:

Wenn ein Nutzer mehrere Kalender in Benutzung hat, wird der Planer vor der Erstellung
einer Veranstaltung gebeten, den Kalender fiir die Veranstaltung zu wéhlen.

—




Eine Veranstaltung anlegen

Mreoeno s 3> > s

REWE., IS ST T T T

NEUE VERANSTALTUNG ANLEGEN [x ‘Schlieden
frotiratedraisbtotriiig
VERANSTALTUNGSPLANER
LOCATION
LOCATION ANLEGEN
e [=|

inder
a . Location-Datenbark eintragen.
Name *

Kategorie * | Bitte wahlen

Strate/ Hausnr.
EINZELVERANSTALTUNG UND VER

Vesnstatungstys
Bundestand* | Bitte wahlen
BUDGET LOCATION

Land

Nur fir Admins O Ja
sichtoar +

© nein

LOCATION ANLEGEN

© asBudget st rgeplar

@ ]

VERSTEUERUNG

GeldwererVorti @ [ nein

KALENDER

A+ ® © Veranstatng st

© Veansatng stk

Location: Mit der Lupe kann der Planer auf die hinterlegten Location zugreifen. Die Neuerstellung einer Location kann in Form einer Schnellerstellung erfolgen. Dabei
sind nur wenige Daten zu hinterlegen.
Uber das Suchfeld kann in der Location-Datenbank nach der Veranstaltungs-Location

ONO)

gesucht werden. Die Liste zeigt Ihnen alle Ergebnisse der Suche an. @ Sofern alle Daten einer Location erfasst werden sollen, kann auch die Funktion ,Location
speichern* und ,,alle Daten erfassen* gewahlt werden. Dann wird dem Planer die
@ Konnte die Location nicht in der Location-Datenbank gefunden werden, kann diese (iber die Erfassungsmaske der Location angezeigt.

Funktion ,,Neue Location anlegen* erstellt werden.

—)



Eine Veranstaltung
anlegen

Budget und Versteuerung

Bzgl. der Budgetdaten ist vom Planer zu
entscheiden, ob diese bereits geplant sind oder
ob noch keine konkreten Daten vorliegen. Ist
die Veranstaltung bereits geplant, sind die
Plandaten zu erfassen.

@ Bei der Steuerung der Veranstaltung ist
anzugeben, ob bei der Veranstaltung mit einem
geldwerten Vorteil fir die Teilnehmer
gerechnet wird. Weitere Informationen zur
Versteuerung und dem geldwerten Vorteil sind
im Infocenter hinterlegt.

@ Hier kann festgelegt werden, ob die
Veranstaltung nur dem Planer und seinen
Stellvertretern oder fir alle Nutzer von
MEEVENTO angezeigt wird.

@ Sofern eine Veranstaltung eine gewisse Anzahl
an Personen Ubersteigt, wird diese als
GroBveranstaltung gekennzeichnet.
GroBveranstaltungen werden zusatzlich in
einem separaten Kalender angezeigt.

Mit ,,Speichern® legen Sie die Veranstaltung in
der Datenbank an.

)

P reevento

> Kontakt > Hilfe > Datenschutz > Impressum

(14| TSR STARTSEITE | KLeNDiR | TS| INFO-CENTER | _REPORTING |

FACHSEMINAR KUNDENZUFRIEDENHEIT(27.06.2016 - 27.06.2016)
Veranstaltungsdetails £ TMS konfigurieren % Mailvorlage
Aufbau der jistrie In e fiir il

VERANSTALTUNGSPLANER

Veranstaltungsplaner * Max Mustermann

ECKDATEN

Veranstaltungs-D 100625
Veranstaltungstitel * DERTMS-1440
Veranstaliungsart * CRS Schulung
Zielgruppe *  Externe Teilnehmer
Ort* Offenbach
Location

Beschreibung

o e

Stellvertretung

von* () 06.05.2016 00:00:00
bis* 06.05.2016 00:00:00

Zeitraum

EINZELVERANSTALTUNG UND VERANSTALTUNGSREIHEN

* Dies ist eir

BUDGET

Bitte tragen Sie zuniichst die Pl in und ergéinzen di

Budget geplant * Das Budget ist ungeplant
Budget (Plan in EUR)

Teilnehmerzahl (Plan)

VERSTEUERUNG

Geldwerter Vorteil (D) nein @

KALENDER
Ansicht * () Veranstaltung ist im Kalender sichtbar

HISTORIE

Ersteltam 06.05.16 13:26

Bearbeitet 06.05.16 13:26

> LOG

Ablauf Ihrer Veranstaitung.

Firmierung

Kostenstelle
Buchungskreis

Kostenstellen-
verantwortlicher

Ein geldwerter Vortell st eine Form des Arbeitslohns und
besteht aus Giitern in Geld oder Geldeswert (Beispiel:
Teilnahme an einem vom Arbeitgeber organisierten
Bowlingabend). Arbeitslohn sind alle Einnahmen, die einem

i aus seinem i friheren
Dienstverhltnis zufliefien.

Weitere Informationen finden Sie hier

Veranstaltung abschlieBen (noch 54 Tage)

GroBveranstaltung * @ Nein

Erstelltvon 4fb Vorname 4fb Nachname
(marcus.gnass@4fb.de)




A reseno B T —

(1)) ) PP staRrseite | iaewot [ TS [ INFO-CENTER | REPORTING
GROUP

FACHSEMINAR KUNDENZUFRIEDENHEIT(27.06.2016 - 27.06.2016) ( sotveten )
; g )
Tellveranslalmngey@ Aufbau der Registrierungsschritte ‘
VERANSTALTUNGSPLANER [ orucken |
Verznstaltungsplaner © Max Mustermann Stellvertretung
ECKDATEN

Veranstaltungs- 1D 100625

Veranstaltungstiel * DERTMS-1440

Veranstaltungsert * CRS Schulung von* (@) 06.05.2016 00:00:00
Zielgruppe * Externe Teilnehmer bis* 06.05.2016 00:00:00
Ort* Offenbach Zeitraum
Beschreibung

EINZELVERANSTALTUNG UND VERANSTALTUNGSREIHEN

anst p* Diesisteine
Sie haben eine Teilveranstaltung im Zeitraum von 06.05.16 - 06.05.16 Teilveranstaltungen pflegen
gepflegt.
BUDGET
die Plan-W inzen i ch Ablauf Ihrer
Budgetgeplant © Das Budget ist ungeplant Firmierung
Budget (Plen in EUR) Kostenstelle
Teilnehmerzahl (Plan) Buchungskreis
Kostenstellen-
verantwortlicher
VERSTEUERUNG

Ein geldwerter Vortellist eine Form des Arbeitsiohns und
besteht aus Giltern In Geld oder Geldeswert (Beisplel
Teilnahme an einem vom Arbeitgeber organisierten
Bowlingabend). Arbeitsiohn sind alle Einnahmen, die einem
Arbeitnehmer aus seinem gegenwirtigen oder friineren

Geldwerter Vortell () nein

Wettere Informationen finden Sie hier

KALENDER
Ansicht* @ istim i ftung* (D) Nein
HISTORIE
Ersteltzm 06.05.16 13:26 Erstelltvon 4fb Vorname 4fb Nachname
(marcus.gnass@4fo.de)

Bearboitet 06.05.16 13:26

> LOG

Eine Veranstaltung
anlegen

Gespeicherte Veranstaltung

Nach dem Speichern ist eine Veranstaltung
vorerst mit dem Status ,,angelegt” versehen.
Dies bedeutet, durch Wechsel des Status kann
die Veranstaltung veréffentlicht werden.

Ist die Veranstaltung versehentlich angelegt
worden, kann diese tber den Button
,Loschen* wieder geléscht werden.
Veranstaltungen, die bereits verdffentlicht
wurden, kénnen nicht mehr geléscht, sondern
nur noch abgesagt werden.

Bei der Erstellung einer Veranstaltung wird
zuerst eine einfache Veranstaltung angelegt.
Handelt es sich bei der geplanten
Veranstaltung jedoch um eine
Reihenveranstaltung, kénnen ber den Button
, Teilveranstaltungen pflegen* die weiteren
Daten erfasst werden.

Hinweis:

Gespeicherte Veranstaltungen missen nach
einer Anderung nicht mehr gesamthaft
gespeichert werden. Die einzelnen Datenfelder
werden bei einer Anderung automatisch
gespeichert.

)



Eine Veranstaltung anlegen

EINZELVERANSTALTUNG UND VERANSTALTUNGSREIHEN

Datum
060520.. -
06.05.20..

Entfemen

eilveranstaltung hinzufiigen

Teilveranstaltungen erfassen

Im diesem Fenster kdnnen Sie jetzt die Teilveranstaltungen erfassen. Die VA-ID wird vom
System automatisch vergeben. Welche Felder erfasst werden sollen, bleibt dem Planer
tiberlassen. Sofern der Planer kein unterschiedliches Datum erfasst, wird das Datum der
ersten Veranstaltung tibernommen.

Mit diesem Button fligen Sie eine neue Teilveranstaltung hinzu.

Mit dem ,,X“ kénnen Sie eine Teilveranstaltung aus der Liste entfernen.

P meevento

REWE.
GROUP

[ STARTSEIE | _WaLeNoER | TS [ INFU-CENTER | _REPORTING

> Kontakt > Hilfe > Datenschutz > Impressum

FACHSEMINAR KUNDENZUFRIEDENHEIT(27.06.2016 - 27.06.2016) (% schieten
Veranstaltungsdetails 4 TMS konfigurieren

il Aufbau der
VERANSTALTUNGSPLANER [ orucken |

Veranstaltungsplaner © 4fb Vorname 4fb Nachname

ECKDATEN

Veranstaltungs-10 100625
Veranstaltungstiel © DERTMS-1440
Veranstaltungsart © CRS Schulung
Ziclgruppe ¢ Externe Teilnehmer
Ort* Offenbach

Beschreibung

EINZELVERANSTALTUNG UND VERANSTALTUNGSREIHEN

* Diesist eine

Sie haben eine Teilveranstaltung im Zeitraum von 06.05.16 - 06.05.16
gepflegt.

BUDGET

Stellvertretung

von* (@) 06.05.2016 00:00:00
bis* 06.05.2016 00:00:00

Zeitraum

@ Teilveranstaltungen pflegen

@ Durch Speichern wird die Einzelveranstaltung in eine Teilveranstaltung umgewandelt.

Nach dem Speichern wird in der Ubersicht die Anzahl der Teilveranstaltungen angezeigt.

@ Hinweis:

Soll eine Reihenveranstaltung in eine Einzelveranstaltung umgewandelt werden, miissen
zuerst alle Teilveranstaltungen in der Liste geloscht werden.



Eine Veranstaltung
bearbeiten

Eine Veranstaltung kann jederzeit wieder
bearbeitet werden, sofern sie noch nicht
abgeschlossen ist. Anpassungen missen bei
der Anderung nicht mehr gesamthaft
gespeichert werden. Geranderte Datenfelder
werden automatisch gespeichert.

Jedes Feld kann durch Klicken auf das
Datenfeld wieder bearbeitet werden.

P\ meevento < Kontakt - Hilfe > Datenschutz > Impressum

REWE. | STARTSEITE | KALENDER [ TMS [ INFO-CENTER [ REPORTING |

GROUP

ECKDATEN

Veranstaltungs-1D 100490

Veranstaltungstitel * DER Touristik Campus Webinar Stopover P (La ) fiir Exp
Marken | Bitte wihlen @ von* (1) 02.05.2016 09:00:00
DER Touristik K&In bis* 02.05.2016 10:00:00
DER Touristik Frankfurt .
Zeitraum
Veranstaltungsart * | DER Reisebiiros .
Location
Zielgruppe * ITS Reisen
JAHN REISEN
Ort*
TRAVELIX
Beschreibung
Iti
DERTOUR
EINZELVERANSTA ) REIHEN
ADAC Reisen

MEIER'S WELTREISEN
Veranstaltungstyp *

PrimaSol

BUDGET

Bitte tragen Sie zunéchst die Plan-Werte ein und erginzen die Ist-Werte nach Ablauf Ihrer Veranstaltung.

Budget geplant * Das Budget ist ungeplant Firmierung
Budget (Plan in EUR) 7 Kostenstelle
Teilnehmerzahl (Plan) 7 Buchungskreis

Kostenstellen-
verantwortlicher

VERSTEUERUNG

Ein geldwerter Vorteil ist eine Form des Arbeitslohns und
besteht aus Giitern in Geld oder Geldeswert (Beispiel:
Teilnahme an einem vom Arbeitgeber organisierten

ing: d). Arbeitslohn sind alle Ei die einem
Arbeitnehmer aus seinem gegenwartigen oder friiheren
Dienstverhaitnis zuflieRen.

Geldwerter Vorteil @ nein

Weitere Informationen finden Sie hier
KALENDER

Ansicht* @ ist im Kalender sichtb Grofveranstaltung * @ Nein




TMS
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P meevento

REWE.. G I ST W T
GROUP

5 Kontakt > Hife > Datenschutz > Impressum O]

FACHSEMINAR KUNDENZUFRIEDENHEIT(27.06.2016 - 27.06.2016) X SchiieBen

O

D e

> Kontakt > Hilfe > Datenschutz > Impressum

(1{2|] TP STARTSEITE [ (LENDER [ 1M | INFO-CENTER | _REPORTING _

Veranstaltungsdetails & TMS konfigurieren
Status: in Nachbearbeitung Status: Jetzt aktivieren?
VERANSTALTUNGSPLANER
Veranstaltung
" MAmeerento

ECKDATEN

CRour
Veranst:
Veranstaltu
Veranstalf
Zi¢
Best
EINZELVE|

Veranstalt

Teilnehmer-Management-System (TMS)

Das TMS unterstitzt Sie beim Aufbau einer Teilnehmerregistrierung, der Verwaltung von
Teilnehmerdaten sowie das Erstellen von Einladungs- und weiteren Mailings.

VBndér ersten Planung

Sie haben eine bis zur letzten Auswertung
gepflegt.
BUDGET
Bitte tragen Sie
Budget Ihre Veranstaltungen mit TMS lhre Veranstaltungen ohne TMS
Budget (Ple Verwalten Sie Ihre Veranstaltungen, bei denen Sie bereits ein TMS Fiigen Sie zu Ihren neuen Veranstaltungen ein TMS hinzu.
angelegt haben.
Teilnehmerz
Studien-Fachreise Singapur > Friihlingsfeier 2016 m @
01.07.16 bis 31.07.16 18.07.16 bis 18.07.16
VERSTEUE Management-Versammlung >
11.07.16 bis 17.07.16
Geldwerter) Touristik Messe >
12.07.16 bis 12.07.16
Fachseminar Kundenzufriedenheit >
18.07.16 bis 18.07.16
KALENDER

Ansicht * () Veranstaltung ist im Kalender sichtbar

HISTORIE

Erstelit am  06.05.16 13:26

Bearbeitel 06.05.16 13:26

GroBveranstaltung * @ Nein

Erstelitvon  4fb Vorname 4fb Nachname
(marcus.gnass@4fb.de)

Ein TMS aktivieren

Fir die Aktivierung eines TMS gibt es zwei
Méglichkeiten:

In der Veranstaltungsansicht befindet sich im
oberen Teil eine Funktion zur Aktivierung des
TMS.

Uber den Meniipunkt , TMS* kann die
Veranstaltung gesucht und mit dem Button
, TMS hinzuftigen“ mit einem TMS versehen
werden.



Art der TMS-
Variante festlegen

EINFACHE VERANSTALTUNG

@ Handelt es sich bei der Veranstaltung um keine
Reihen- oder Serienveranstaltung, wird
automatisch ein TMS aktiviert.

Bendtigen Sie unterschiedliche
Buchungsprozesse oder Benutzergruppen,

werden diese bei der Konfiguration des TMS

definiert.
ANMELDUNG
Bei Reihen- oder Serienveranstaltungen muss @
festlegt werden, in welcher Art ein TMS Bitte geben Sie nachfolgend an, ob Sie an der Veranstaltung teilnehmen werden.
! Status
eingesetzt werden soll. g Veranstaltungstitel: TV 1 Kein Status
Datum: 01.07. - 01.07.2016
Ort: Offenbach
Anmeldefrist: 26.06.2016
Kostenfreier Stornotermin: 30.06.2016
REIHEN-/SERIENVERANSTALTUNG
Status
8 Veranstaltungstitel: TV2 Kein Status
@ Die Detailansicht einer Location bietet alle Datum: 02.07. - 02.07.2016
erfassten Informationen eines Dienstleisters Ort: Offenbach
Anmeldefrist: 26.06.2016
an. Jeder Nutzer kann einen Kommentar zu der Kostenfreier Stornotermin: 30.06.2016
LOCatiOn erfaSSen , wenn er v} ber d ie LOCat | on ) Ich habe die Datenschutzerklarung gelesen und erklare mich mit den Teil i * (zur Ansicht hier klicken)
Informationen erlangt hat oder durch die *Pilichtfelder
Nutzu nga nderen Usern wic htlge Informationen Ich mdchte nicht an der Veranstaltung teilnehmen
mitgeben mochte.
ANMELDUNG
@ Bitte geben Sie nachfolgend an, ob Sie an der Veranstaltung teilnehmen werden.
Veranstaltungstite: TOURISTIK-MESSE
von: 22.06. - 24.06.2016
Ort: Offenbach
Mein Status: Kein Status
) Ich habe die Datenschutzerklarung gelesen und erklire mich mit den Tei i i * (zur Ansicht hier klicken)

* Pflichtfelder

Ich méchte nicht an der Veranstaltung teilnehmen Ich méchte an der Veranstaltung teilnehmen




Art der TMS-
Variante festlegen

Falls eine Veranstaltung jeweils ein eigenes
TMS verwenden soll, ist dieser Punkt zu
wahlen. Ein eigenes TMS ist sinnvoll, wenn die
Veranstaltungen unterschiedliche Prozesse
aufweisen und/oder es unterschiedliche
Teilnehmergruppen fiir die Veranstaltungen
gibt. In diesem Fall werden die Teilnehmer
auch nur fur die bestimmte
Reihenveranstaltung eingeladen und kénnen
nicht zwischen den Veranstaltungen wahlen.

Falls die Teilnehmer die Veranstaltung wahlen
sollen oder ein Teilnehmer auch evtl. bei
mehreren Veranstaltungen Teilnehmer ist, kann
der Punkt ,,ein gemeinsames TMS* ausgewahlt
werden. Dabei ist jedoch zu beachten, dass
hier der Prozess der Anmeldung (die Struktur
und die Felder der Abfrage) fir alle
Reihenveranstaltungen gleich ist. In der
Teilnehmerverwaltung steht auch nur eine
gemeinsame Auswertung zur Verfiigung.

Hinweis:

Die gewéhlte Auswahl kann nicht mehr
verdndert werden. Sollten Sie sich geirrt
haben, Iéschen Sie die Veranstaltung und
legen Sie eine neue an.

: P\ meevento > Kontakt > Hilfe - Datenschutz - Impressum
REWE. STARTSEITE | KALENDER | TMS | INFO-CENTER | REPORTING | VERWALTUNG | EXPEDIENTEN
GROUP
VERANSTALTUNG ANSEHEN

Veranstaltungsdetails

£ TMS konfigurieren
Status: Jetzt aktivieren?

Status: Angelegt
Sie haben eine Reihen- / Teilveranstaltung gewahit. Zur Ver g des TMS Sie vorab heid:
A\ Bitte beachten Sie, dass die hl eines i oder TMS fiir die gewdhlte Vi |

Jede Veranstaltung ein eigenes TMS: Jede Reihen- oder
Teilveranstaltung nutzt ein eigenes TMS, das je nach
TMS-Konfiguration einer Veranstaltung unterschiedlich durchlaufen
wird.

Die Teilnehmerverwaltung kann op | auch fiir die gesamte
Veranstaltung betrachtet werden. Sinnvoll ist diese Einstellung,
wenn die Konfiguration der Teilevents sich stark unterscheidet oder
unterschiedliche Ansprachen firr die Teilveranstaltungen verwendet
werden sollen.

Ein gemeinsames TMS fiir alle Veranstaltungen: Die Reihen- oder
Teilveranstaltungen verwenden das gleiche TMS und durchlaufen
den selben Anmeldeprozess. Hierbei erfolgt die Auswahl des
jeweiligen Teilveranstaltungen durch den Teilnehmer auf einer
gesonderten Seite im Anmeldeprozess. Die Art der Auswahl kann im
TMS konfiguriert werden.

inh

nicht riickga

wie Sie ihr TMS verwenden mochten.

L

®

®

nach dem Sp

werden kann.




Ein TMS benutzen.

Die TMS Konfiguration stellt Ihnen verschiedene Méglichkeiten zur Verfligung
Ihren Buchungsablauf /Ihren Registrierungsprozess den gewiinschten Anforderungen anzupassen.

IN 3 SCHRITTEN ZUM EIGENEN
REGISTRIERUNGSPROZESS:

(1)
Bestimmen Sie den Umfang und Ablauf lhrer
Registrierung.

(2)
Fuigen Sie unter Teilnehmer die Teilnehmer
Ihrer Veranstaltung hinzu.

3)
Versenden Sie die Einladungsmail Ihrer
Veranstaltung.



Bestimmen Sie den Umfang
und Ablauf Ihrer Registrierung
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TMS KONFIGURATION
Konfiguration ibernehmen
Wenn Sie eine bereits angelegte TMS ion aus méchten, klicken Sie hier:

VERANSTALTUNG KOPIEREN @

Veranstaltungsname Ersteller Veranstaltungsdatum
Test-Event Mailing 4fb Vorname 1 4fb Nachname 1 01.05.2016 00:00 Kopieren

Test-Event 09052016 4fb Voname 1 4fb Nachname 1 01.06.2016 00:00 Kopieren

Test-Event 120516 4fb Vomame 1 4fb Nachname 1 01.06.2016 00:00 Kopieren

TestEvent 180516 4fb Vomame 1 4fb Nachname 1 01.06.2016 00:00 Kopieren

Kopieren

Test-Event 200516 4fb Vomame 1 4fb Nachname 1 01.06.2016 00:00

Test-Event 230516 4fb Vorname 1 4fb Nachname 1 01.06.2016 00:00 Kopieren

Test-Event 15062016 4fb Voname 1 4fb Nachname 1 01.07.2016 00:00 Kopieren

Test-Event 15062016 2 4fb Vomame 1 4fb Nachname 1 01.07.2016 00:00 Kopieren

TMS
konfigurieren

BESTEHENDE KONFIGURATION UBERNEHMEN

Haben Sie bereits einen Buchungsablauf in
einer vorherigen Veranstaltung definiert,
kénnen Sie lhre Einstellung aus der
Veranstaltung tibernehmen.

KONFIGURATION UBERNEHMEN

Wahlen Sie hierzu die vorherige Veranstaltung
aus und Gbernehmen Sie Ihre Einstellungen.

Priifen Sie die lbernommenen Einstellungen
und passen Sie diese auf lhre neue
Veranstaltung an.

Bitte beachten Sie, die folgende Punkte
unbedingt zu prifen:

a) Stimmt der Titel der Veranstaltung?
b) Entspricht der Anmeldelink lhrer
Veranstaltung?

c) Stimmen die Anmeldefristen mit Ihrer
Veranstaltung tiberein?



Grundeinstellung fiir
das TMS

Wenn Sie einen anderen Namen fiir den
Registrierungsprozess festlegen méchten,
Uberschreiben Sie den bestehenden Namen des
Registrierungsprozesses.

Uber die Sprachschalter kdnnen Sie die Texte in
andere Sprachen (bersetzen, sofern Sie mehrere
definiert haben. Konfigurieren Sie erst eine Sprache
und dann die andere.

Das System gibt automatisch einen Link zur
Registrierung vor. Wenn Sie diesen tber andere
Medien versenden wollen, kopieren Sie sich den Link.
Ist Ihnen der Link zu lang, kénnen Sie gerne einen
eigenen Linktext hinterlegen, sofern dieser noch nicht
verwendet wurde.

Hier kdnnen Sie festlegen, ob Ihre Registrierung in
Form einer unverbindlichen Anmeldung erfolgen oder
ob die Registrierung eine verbindliche Buchung
darstellen soll. Im Rahmen der verbindlichen Buchung
werden bei der Registrierung der Teilnehmer
automatisch Buchungsbestatigungen als PDF fiir den
Teilnehmer erstellt.

Sie kbnnen im Registrierungsprozess fir bestimmte
Abfragen auch Kosten hinterlegen. Haben Sie
Leistungen eingekauft, z.B. Hotellibernachtungen,
kénnen Sie hier festlegen, ob Sie die Kosten inkl.
MwSt.. oder ohne MwSt.. erfassen mochten. Schauen
Sie in Ihren Dokumenten, welche Werte lhnen
vorliegen. Diese Einstellungen gelten jedoch fiir alle
von lhnen erfassen Kosten und Preise. Ob die Kosten
und Preise dem Teilnehmer angezeigt werden,
entscheiden Sie bei den jeweiligen Kosten/Preisen.
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TMS KONFIGURATION
Konfiguration iibernehmen
Wenn Sie eine bereits | ™S ion aus vorherigen \ iib h Gchten, klicken Sie hier: Konfiguration wahlen

@ Sprache: Deutsch

v Basiseinstellungen

hrift fiir den Id fest.

Legen Sie hier die Ub

Anmeldeprozessname * | FACHSEMINAR KUNDENZUFRIENDENHEIT

)O,

Sie konnen den A Idi k tiber Ihre Ve andern oder im Browser anzeigen.

Anmeldungslink ansehen

Anmeldungslink * https://tms-t.rewe- = FACHSEMINAR_KUNDDENZUFRIENDENHEIT @

group.com/event

Legen Sie folgend fest, ob der Teilneh nur eine

Bestétigung (Bestatigt) erhalten soll.

(Ar Idet) bei seiner A

®

soll oder eine verbindliche Anmeldung inkl.

Teilnehmer soll

© sich nur anmelden (unverbindliche Anmeldung)

sich verbindlich anmelden (verbindliche Anmeldung inkl. Bestatigung)

Preiseingabe *

© Brutto

O Netto @
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TMS KONFIGURATION

Konfiguration ibernehmen

ie hier: Konfiguration wahlen

Sprache: Deutsch

Wenn Sie eine bereits angelegte TMS ion aus vorherigen

> Basiseinstellungen

v Sprache

Legen Sie hier fest, in welcher Sprache die Teilnehmerregistrierung zur Verfiigung stehen soll. Bitte beachten Sie, dass Sie bei mehrsprachiger Registrierung jeden Schritt in
der jeweiligen Sprache anlegen miissen.

Verfiigbar Standardsprache *
Deutsch o
Englisch O

> dteile der
> Layout

> Login-Verfahren
> Anmeldefrist

> Ansprechpartner
> Barcode-Check-In Link

Sprache fiir die
Anmeldung festlegen

Falls Sie Ihren Registrierungsprozess zweisprachig oder nur in englischer
Sprache darstellen méchten, kénnen Sie hier die Sprachen einstellen. Bitte
beachten Sie, dass bei mehrsprachigen Registrierungen jeder
Registrierungsschritt und jedeTexteingabe von Ihnen (ibersetzt werden muss.
Sie werden durch eine griine Umrandung der Textfelder auf die nétige
Ubersetzung hingewiesen.
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TMS KONFIGURATION

Konfiguration iibernehmen

Wenn Sie eine bereits ! T™S: fi ion aus vorheri I iiberneh Gehten, klicken Sie hier:

> Basiseinstellungen
> Sprache
> Bestandteile der Registrierungsseiten

v Layout

Im Layout-Konfigurator kénnen sie indivi wie beispi ise ein Logo oder einen Banner hi

Konfiguration wahlen

Sprache: Deutsch

oder

hinterlegen.

Template auswahlen *
Die Veranstaltung soll folgendes Template verwenden:

REWE Group

> Login-Verfahren

> Anmeldefrist

> Ansprechpartner

> Barcode-Check-In Link

—10

& eoen

Layout der
Anmeldung anpassen

Im Layoutkonfigurator kénnen Sie
Anpassungen fiir den Registrierungsprozess
vornehmen. Sie kénnen weitere Menlpunkte
hinzufiigen oder ein individuelle Headerbild
oder Unternehmenslogo hinterlegen.

Bitte beachten Sie, dass Sie Texte der
Startseite in den ,,Bestandteilen der
Registrierung* hinterlegen.

Hinwelis:

Sofern mehrere Layout hinterlegt sind, kénnen
Sie diese auswéhlen und anpassen.



P\ meevento

REWE.

GROUP

Meniipunkt 1 @

Bitte wahlen

Button-Titel

Eigene Seite oder Datei in
der Navigation verlinken

- Kontakt - Hilfe - Datenschutz - Impressum

TARTSEITE | KALENDER |  TMS | INFO-CENTER | REPORTING | VERWALTUNG | EXPEDIENTEN

Headerbild ®

]
Datei-Upload

Die optimale BildgroBe ist
990 x 280px
Formate: png, jpg

Meniipunkt 2 @ Meniipunkt 3 @

Bitte wahlen Bitte wahlen

Button-Titel Button-Titel

Eigene Seite oder Datei in Eigene Seite oder Datei in
der Navigation verlinken. der Navigation verlinken.

Logo @

Logos REWE Group ®

Kein Logo

®
®

Layout der
Anmeldung anpassen

Uber die Konfiguration kdnnen Sie einen neuen
Seitenbanner in Ihre Anmeldeseite integrieren.
Bitte beachten Sie die GroBe der Banner.
Sollte das Banner gréBer sein, wird dieses
automatisch angepasst. Durch die
automatische Anpassung kann es evtl. zu
Verzerrungen in der Darstellung kommen.

Falls Sie im Layout Ihr Unternehmenslogo
integrieren mochten, wahlen Sie dieses bitte
aus der Liste aus.

Uber die Zusatzlichen Links kénnen ...
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TMS KONFIGURATION

FACHSEMINAR KUNDENZUFRIEDENHEIT(27.06.2016 - 27.06.2016)

Konfiguration iibernehmen
Wenn Sie eine bereits ! T™S: ion aus vorheris iiberneh 6 klicken Sie hier: Konfiguration wahlen

Sprache: Deutsch

> Basiseinstellungen
> Sprache
> B dteile der Reg

> Layout

v Login-Verfahren

© Geschlossener Zugang mit definiertem Benutzerkreis

Teilnehmer loggen sich iiber einen von Ihnen i Userk und ein isch generiertes Passwort ein. Diese Zugangsdaten erhlt der externe Teilnehmer per

@ Interne Mitarbeiter des Intranets loggen sich automatisch iiber Zu- oder Absagen ein. REWE-Mitarbeiter, die sich extern befinden, sowie Kunden und andere externe

Mail. Hat ein Teilnehmer sein Passwort vergessen, so kann er es sich im hhinein erneut per Mail den lassen. Das Passwort |dsst sich ebenfalls dndern.
Anzeige im Frontend Datenfeld
Benutzername  E-Mail-Adresse E-Mail

Passwort wird vom System generiert.

Offener Zugang mit oder ohne definierten Benutzerkreis

Ein offentlicher Zugang ist ein unsicherer Zugang zum System. Es gibt folgende Méglichkeiten:

> Anmeldefrist
> Ansprechpartner
> Barcode-Check-In Link

Anmeldeverfahren
festlegen -
geschlossener Zugang

Uber Anmeldeverfahren kénnen Sie festlegen,
auf welche Art und Weise sich die Teilnehmer
fir die Veranstaltung anmelden bzw. welches
Login-Verfahren Sie zur Verfligung stellen
mochten.

In der Regel ist der geschlossene Zugang die
sicherste Variante zur Anmeldung der
Registrierung.

Bei der Verwendung des geschlossenen
Zugangs, konnen Sie hier festlegen, mit
welchem

Benutzernamen sich der Teilnehmer
registrieren soll. lhnen stehen mehrere
Datenfelder zur Verfligung. Gebrauchlich ist
jedoch die Angabe der Mailadresse des
Teilnehmers. Bei dem geschlossenen Zugang
wird das Passwort fir jeden Teilnehmer
automatisch mit der Einladungsmail erstellt
und dem Teilnehmer zugesendet.

Wenn Sie jedoch den Benutzerkreis nicht
kennen, z.B. bei der Einladung zu einer
offenen Veranstaltung, ist es sinnvoll einen
offentlichen Zugang zu erstellen.
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TMS KONFIGURATION

Konfiguration iibernehmen
Wenn Sie eine bereits l ™S ion aus vorheri u 6 klicken Sie hier: Konfiguration wihlen

Sprache: Deutsch

> Basiseinstellungen

> Sprache

> Bestandteile der Registrierungsseiten
> Layout

v Login-Verfahren

Geschlossener Zugang mit definiertem Benutzerkreis

Interne Mitarbeiter des loggen sich isch liber Zu- oder Absagen ein. REWE-Mitarbeiter, die sich extern befinden, sowie Kunden und andere externe
Teilnehmer loggen sich iiber einen von Ihnen besti L und ein isch generil Passwort ein. Diese Zugangsdaten erhilt der externe Teilnehmer per
Mail. Hat ein Teilnehmer sein Passwort vergessen, so kann er es sich im Nachhinein erneut per Mail zusenden lassen. Das Passwort lasst sich ebenfalls andern.

© Offener Zugang mit oder ohne definierten Benutzerkreis

Ein offentlicher Zugang ist ein unsicherer Zugang zum System. Es gibt folgende Mdglichkeiten:

e B¢ i Zugang mit User und einheitlichem Passwort (i)

© Zusendung eines Login-Links ®
e Sofern fiir alle eingelad: User eine Mailad handen ist, wird dem User bei der Einlad ein individueller Login-Link ds

e Kein Login
Sinnvoll, sofern Sie Ihre eingeladenen Teilnehmer nicht kennen

> Anmeldefrist
> Ansprechpartner
> Barcode-Check-In Link

() CREED

Anmeldeverfahren
festlegen -
offentlicher Zugang

Auch ein ,halb offener Zugang“ mit einem
Passwort fiir alle Teilnehmern z.B. ,,EVENT" ist
moglich. Dies bietet sich auch an, wenn Sie
Sie keine weiteren Daten von den Teilnehmern
im Vorfeld erfasst haben.

Der offentliche Zugang stellt die folgenden
Méglichkeiten zur Verfiigung:

Ein Anmeldung mit einer personlichen
Teilnehmerkennung und einem einheitlichen
Passwort fur alle Teilnehmer

Zusendung eines Loginlinks. Dies ist nur
moglich, wenn die Teilnehmer auch (ber eine
Mailadresse verfiigen.

Die Registrierung erhalt keinen Login. Dies ist
nur sinnvoll, wenn Sie die Teilnehmer nicht
kennen. Hierbei kann bei der Registrierung
nicht auf hinterlegte Daten zugriffen werden.
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TMS KONFIGURATION

Konfiguration iibernehmen

Wenn Sie eine bereits T™S i ion aus i al dchten, klicken Sie hier: Konfiguration wihlen

Sprache: Deutsch

> Basiseinstellungen
> Sprache

> Bestandteile der Registrierungsseiten

> Layout
> Login-Verfahren
v Anmeldefrist
Bitte wihlen Sie, ob Sie fiir die Anmeldefrist einen festen Zeitpunkt oder einen Zeitraum in angigkeit der h
Angabe der Fristen © Zeitpunkt
) Zeitraum vor Veranstaltung
Bitte legen Sie ein Datum fiir A Ide- und in fest und defini Sie Teil dis fiir lhre \ | ®

Stornotermin

@ Anmeldefrist | 25.06.2016 E Kostenfreier

Hinweistext | &4 @& B 7 U = E
Anmeldefrist
Die Anmeldefrist ist leider abgelaufen. Bitte wenden Sie sich an den jeweiligen Ansprechpartner.

Teilnahmebedingungen
fiir Startseite und
Bestatigungs-PDF

> Ansprechpartner
> Barcode-Check-In Link

Anmeldefrist

Uber die Anmeldefrist steuern Sie, ab wann
sich ,,neue Teilnehmer* nicht mehr bei lhrer
Veranstaltung anmelden kénnen.

Hinweis:
Anderungen sind von Teilnehmern weiterhin
moglich, wenn diese sich wieder einloggen.

Mit dem Stornotermin kdnnen Sie festlegen, ab
wann ein Teilnehmer keine Anderungen mehr
vornehmen kann. Ab diesem Zeitpunkt kann er
die Veranstaltung nur noch absagen
(stornieren).

Die Eingabe erfolgt jeweils in Tagen von der
Veranstaltung.

Wenn Sie bestimmte Teilnahmebedingungen
haben, hinterlegen Sie diese fir die
Darstellung im Prozess und auf den
Dokumenten.
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TMS KONFIGURATION

Kontaktdaten

Wenn Sie eine bereits angelegte TM: ion aus vorherigen i méchten, klicken Sie hier: Konfiguration wahlen

Sprache: Deutsch

@ Denken Sie daran, dass |hre Teilnehmer evtl.
Nachfragen zur Veranstaltung haben. Hier

> Basiseinstellungen

> Sprache kénnen Sie bis zu drei Ansprechpartner fir

> ile der Registri i Ihre Veranstaltung hinterlegen.

> Layout

> Login-Verfahren

> Anmeldefrist @ Wenn Sie méchten kénnen Sie auch ein Bild
v Ansprechpartner

der Ansprechpartner darstellen. Laden Sie
hierfiir einfach ein Foto in den Bildupload.

Legen Sie bis zu drei Ansprechpartner fiir Ihre Veranstaltung fest.

v Kontakt 1
Name E-Mail
Funktion Telefon
Zustandig fiir Fax
Bildupload | Datei-Upload @ ®
> Kontakt 2
> Kontakt 3

> Barcode-Check-In Link

== ...
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Check-In Verfahren REWE.. i s e I R e
wahrend der
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. . Veranstaltungsdetails % Mailvorlage l‘ii Teilnehmer & Versand 3,‘ Reporting
Insbesondere bei groBen Veranstaltungen ist es Status: Anmeldung Online PSR BRSSO Inhalte fur E-Mails defini i rwalten, hi Reporting anlegen & exportieren
notwendig einen Check-In durchzufiihren. Um
Ihnen den Check-In Prozess zu vereinfachen, TMS KONFIGURATION
finden sie hier eine Website, tber die Sie lhren
Check-In Prozess durchfiihren kénnen. lhnen Konfiguration ibernehmen
steht neben einem manuellen Check-In tiber eine Wenn Sie eine bereits angelegte TMS-Konfiguration aus vorheri Itungen iibemehmen méchten, Kicken Sie hier:
PC Station oder ein Tablet auch die Méglichkeit
zur Verfligung tber einen Bar-Code Reader die Sprache: Deutsch

Teilnehmer zu erfassen. Informieren Sie sich
friihzeitig uber die Nutzung eines Barcode-
Scanners.

v

Basiseinstellungen

> Sprache
> Bestandteile der Registrierungsseiten
Uber die Vergabe eines Passwortes und eines > Layout

v

Login-Verfahren
Anmeldefrist

Zugangs zum Web Check-In kénnen sie spater
auf lhre Teilnehmerdaten zugreifen. Das
Passwort kénnen Sie auch andern.

v

v

Ansprechpartner

Der Check-In Link und das Passwort sollten sie v Barcode-Check-In Link

der Personen zusenden, die die Akkreditierung Hier finden Sie den Link zum Barcode-Check-In. Sie kénnen auBerdem ein globales Passwort
der Teilnehmern vornehmen.

Check-In Link https://tms-t. heckin/index/dash/tms/d93354ff5bcf7c2192ace5bf582b5730

. . ) . Checleln Passwort *  bb81d1b3c0e1ee46def0dbb0ff6al5f7
Wenn Sie die Mailadressen hinterlegen, senden

das System den Teilnehmern die eine E-Mail Moderator(en) @
entsprechende Information.

& s




Uber die Bestandteile der Registrierung richten
Sie Ihren Anmeldung und den Umfang der
Datenerfassung ein.

Hier finden Sie die méglichen Punkte, die Sie in
Ihrer Registrierung als eigensténdige Seiten
erfassen konnen. Die meisten Punkte sind mit
vordefinierten Inhalten befllt, die Sie gerne
tbernehmen kénnen oder auch lhren Wiinschen
entsprechend anpassen kénnen. Durch Anklicken
der verschiedenen Seiten konnen Sie die Seiten
fir Ihre Veranstaltung hinzufiigen und bearbeiten.

Die Reihenfolgen der Seiten kénnen Sie durch

Drag & Drop an die gewiinschte Stelle verschieben.

Der Login kann leider nur vor oder nach der
Startseite positioniert werden. Sofern Sie
vertrauliche Informationen in Ihrer
Veranstaltungsseite haben, sollten Sie den Login
der Startseite voranstellen.

PP meevento > Kontakt

< Hilfe - Datenschutz

REWE.

GROUP

Veranstaltungsdetails

E} Reporting
Reporting anlegen & exportieren

Status: Anmeldung Online

TMS KONFIGURATION

Konfiguration iibernehmen
Wenn Sie eine bereits I ™S ion aus vorheri ub h o klicken Sie hier:
> Basiseinstellungen
> Sprache
v Bestandteile der Registrierungsseiten @
Legen Sie hier fest, welche Bi dteile Ihre Teilneh gistri g enthalten soll und bearbeiten Sie prechend die Inhalte.

[ Startseite V| Zu-/ Absage [ Begleitperson

Legen Sie Ihren Einladungs- oder Erfragen Sie die Zu-/Absagen und Erfragen Sie die Begleitperson eines

Begriiungstext an. definieren Sie bei Bedarf eine Teilnehmers.
Teilnehmerbegrenzung.
[ eeaein
O Hotel [0 Sonstige Abfragen

Legen Sie individuelle Abfragen zu
|hrer Veranstaltung fest (z.B.

Workeshon. Abend

O Hotel bereits gebucht (O Hotel noch nicht gebucht

£ TMS konfigurieren % Mailvorlage Fal Teilnehmer & Versand
Aufbau der Registrierungsschritte Inhalte fiir E-Mails defini ilnehmer verwalten, hil

Konfiguration wahlen

Sprache: Deutsch

[ An-/ Abreise

Erfragen Sie die Reisedaten eines
Teilnehmers.

O Teilnehmerdaten

Legen Sie fest, welche
Teilnehmerdaten Sie erfragen

e

t i i und nur Hotelbedarf abfragen.

Hotelbedarf abfragen.

> Layout

> Login-Verfahren

> Anmeldefrist

> Ansprechpartner

> Barcode-Check-In Link

& s




Bestandteile der Registrierung



REGISTRIERUNGSSEITEN BEARBEITEN

STARTSEITE Sprache: Deutsch

Bestandteile der Registrierung —

a2 0 Startseite

= ] @ Sie kénnen bei der Startseite neben dem Text auch noch ein Bild
Bild | Datei-Upload ® auf der rechten Seite hinterlegen.

Unterhalb des Bildes werden die Teilnahmebedingungen und die

Anmeldefrist fir den Teilnehmer angezeigt.

6 s

@ Das groBe Headerbild ist fiir den gesamten Buchungsprozess und
wird bei der ,Darstellung des Registrierungsprozesses™ hinterlegt.




Bestandteile der Registrierung —
Zu- und Absage

Hier erstellen Sie Ihre Event Zu- und Absage. Sie kénnen die Texte flr
die Zu- und Absagebutton gerne dndern und lhren Veranstaltungen
anpassen.

Wenn Sie einen zusatzlichen Text oberhalb der Zu - und Absage
voranstellen mochten, aktivieren Sie bitte den Einleitungstext.

©

Wenn der Teilnehmer bei der Zu- und Absage einen Kommentar
hinterlegen soll, aktivieren Sie das zusatzliche Kommentarfeld.

Méchten Sie vom Teilnehmer einen Absagegrund erfragen, aktivieren
Sie die Absagebegriindung.

Um spéter bei der Versendung der Anmeldebestatigung eine Agenda
fur den Teilnehmer mit zu senden, kénnen Sie hier die Agenda fir die
Veranstaltung hinterlegen.

Sofern die Teilnehmerzahl lhrer Veranstaltung begrenzt ist, kdnnen
Sie hier die verfligbaren Platze bzw. Teilnehmer eintragen.

Um zu vermeiden, dass bei beliebten Veranstaltungen die Platze
sofort vergriffen sind, kénnen Sie eine definierte Anzahl von

©Q @ ©® 6 O

Teilnehmern auf eine Wartelisten-Registrierung setzen. Diese kénnen
Sie dann spater, wenn Teilnehmer absagen fiir die Veranstaltung
registrieren und natirlich den anderen auf der Warteliste eine Absage
senden. Wenn Sie eine Zahl in das Feld eintragen, ist die Warteliste
aktiviert.

Wenn die Teilnahme der Veranstaltung nicht kostenlos fir den
Teilnehmer ist und Sie evtl. keine weiteren einzelnen Kosten erfassen
wollen, konnen Sie auch einen Preis fiir die Veranstaltung definieren.
Wird ein Preis definiert, wird dieser dem Teilnehmer angezeigt.

REGISTRIERUNGSSEITEN BEARBEITEN

ZU- / ABSAGE Sprache: Deutsch

Enscheiden Sie, ob lhre Teilnehmer einen Absagegrund angeben miissen und definieren Sie den Hinweistext zur Absage.

Hinweistext | 4§ @& B 7 U = E

@ Bitte geben Sie nachfolgend an, ob Sie an der Veranstaltung teilnehmen werden.

Text Zusage *  Ich méchte an der Veranstaltung teilnehmen
Text Absage*  Ich mochte nicht an der Veranstaltung teilnehmen

O Zusitzliches Kommentarfeld bei der Auswahl anzeigen

@ [0 Bei Absage soll User Begriindung angeben
v Experteneinsteliungen
Agenda | Datei-Upload @ ®
Maximale
Teilnehmeranzahl @ @
. Warteliste Die Warteliste wird mit der Eingabe einer Zahl aktiviert
Teilnehmeranzahl
Bezeich d N
ezeichnung der Veranstaltungspreis
Preisangabe




Bestandteile der Registrierung — Zu- und Absage — Reihenveranstaltungen

© © 0O

Hier erstellen Sie Ihre Zu- und Absage flr Serienveranstaltungen und legen
fest inwieweit der Teilnehmer die Veranstaltungen auswahlen darf. Sie
kénnen die Texte fur die Zu- und Absagebutton gerne andern und lhrer
Veranstaltung anpassen.

Wenn Sie einen zuséatzlichen Text oberhalb der Zu - und Absage
voranstellen méchten, aktivieren Sie bitte den Einleitungstext.

Der Teilnehmer darf sich nur fiir eine der angezeigten Veranstaltungen
registrieren.

Der Teilnehmer darf sich nur flir mehrere der angezeigten Veranstaltungen
registrieren.

Der Teilnehmer soll bei der Auswahl der Veranstaltungen seine Prioritat
festlegen. Bei dieser Auswahl muss jedoch eine Bestatigung der Anmeldung
manuell versendet werden, da eine Nacharbeit erforderlich ist. Dieses
Auswahlverfahren ist sinnvoll, wenn die Platze der Veranstaltung limitiert
sind.

Zu jeder einzelnen Veranstaltung kénnen Sie die Teilnehmeranzahl bzw.
verfligharen Platze definieren und sofern Sie wiinschen eine
Wartelistenanzahl festlegen, damit Sie spater die freien Platze wieder
vergeben konnen.

Um spater bei der Versendung der Anmeldebestatigung eine Agenda flr den
Teilnehmer mit zu senden, kénnen Sie hier die Agenda fir die
Veranstaltung hinterlegen.

Durch die Sichtbarkeitssymbole kénnen Sie festlegen, welche Angaben in
dem Registrierungsschritt angezeigt werden sollen.

Sofern Ihre Veranstaltungen mit einem Kostenbeitrag fur die Teilnehmer
verbunden sind, konnen Sie hier auch die Preise der Veranstaltungen
hinterlegen.

REGISTRIERUNGSSEITEN BEARBEITEN

ZU-/ ABSAGE

VERANSTALTUNGSAUSWAHL

Sie haben ein Reihen- oder Teilveranstaltung erstellt. Hier kénnen Sie

festlegen, wie der Teilnehmer die Veranstaltungen auswahit

© Einfachauswahl

ZU- / ABSAGE-TEXTE

X SchlieRen

Sprache: Deutsch

Enscheiden Sie, ob Ihre Teilnehmer einen Absagegrund angeben miissen und

definieren Sie den Hinweistext zur Absage

Hinweistext

Der Teilnehmer wahlt erst die Reihen- oder Teilveranstaltungen aus

Mehrfachauswahl
Mehrfachauswahl

© Checkbox filr die Auswahl

) Wunsch / Prioritétsauswahl (der Teilnehmer kann bei der Auswahl Text Zusage *

seine Prioritat festlegen)

Anzahl an Auswahlpunkten
Mindestanzahl 1

Text Absage *

Maximalanzahl 0 Punkte (0 = unbegrenzt)

[T} Zusétzliches Kommentarfeld bei der Auswahl anzeigen

v Experteneinstellungen

Veranstaltung Agenda

Teilveranstaltung_HV1
01.07.2016- 07.07.2016

Teilveranstaltung_HV2
01.07.2016-07.07.2016

") Gesamtpreis*
Anstelle der Einzelpreise einen Gesamtpreis
definieren

4 # B I U =

Bitte geben Sie nachfolgend an, ob Sie an der
Veranstaltung teilnehmen werden.

Ich méchte an der Veranstaltung teilnehmen
Ich méchte nicht an der Veranstaltung teilnehn

O Bei Absage soll User Begriindung angeben

Datei-Upload

Datei-Upload

®

Hinweistext

5 e

Soll bei einer Mehrfachauswahl nur ein Preis fir die gesamte Veranstaltungsauswahl
angezeigt werden, erfassen Sie hier den Preis. Die einzeln hinterlegten Preise werden

dann nicht berticksichtigt.



REGISTRIERUNGSSEITEN BEARBEITEN

AN-/ ABREISE

O Anreiseinformation als Pflichtfeld
Uberschrift Anreise *

4 ¢ B 7

Uberschrift Abreise *

4 B 7

Anreise

[0 Mit dem eigenen Pkw

O Mit der Bahn

X SchlieBen

Sprache: Deutsch

O Mit dem Flugzeug

(O Sonstige An- / Abreise / Details noch nicht bekannt

Bestandteile der Registrierung -
An- und Abreise

Hier haben Sie die Moglichkeit die An- und Abreise Daten der
Teilnehmer zu erfassen.

Legen Sie eine Uberschrift firr Ihre Anreise fest und hinterlegen
Sie, wenn gewiinscht, einen weiteren Beschreibungstext zur

Anreise.

Legen Sie eine Uberschrift fiir Ihre Abreise fest und hinterlegen
Sie, wenn gewiinscht, einen weiteren Beschreibungstext zur
Anreise.

Legen sie fest, welche Optionen den Teilnehmern fiir die An- und
Abreise angezeigt werden sollen.



REGISTRIERUNGSSEITEN BEARBEITEN

TEILNEHMERDATEN

Sie welche

Abfrage Textfeld

— Trennlinie

+ Anrede + Titel
+ Firma + Abteilung

+ PLZ + Stadt

Einfachauswahl mit Liste Beschriftung/Frage
Standardwert
Option 1

Option 2:

Einfachauswahl mit Liste Beschriftung/Frage
Standardwert

Option 1

Option 2:

Option 3

Abfrage Textfeld Beschriftung/Frage

Wert

Abfrage Textfeld Beschriftung/Frage

Wert

Abfrage Textfeld Beschriftung/Frage

Wert

Abfrage Textfeld Beschriftung/Frage

Wert

Sprache: Deutsch

erfasst werden sollen. @

Einfachauswahl mit Liste Mehrfachauswahl

Vorname + Nachname + E-Mail
Telefon + Personal Nr. + Strale

Geburtsdatum + Fax + Land

" Gesperrt Sichtbar [ Pflichtfeld

Herr @sichtbar @
Frau @sichtbar @ @
+ Option hinzufigen
"] Gesperrt Sichtbar () Pflichtfeld
Titel
Bitte wahlen
Dr. @Sichtbar @
Prof. @Sichtbar @ @
Prof. Dr. @Sichtbar @
+ Option hinzufligen
[ Gesperrt [ Sichtbar [ Pflichtfeld

Vorname

"] Gesperrt Sichtbar | Pflichtfeld

Nachname

(") Gesperrt Sichtbar () Pflichtfeld

E-Mail

" Gesperrt Sichtbar [ Pflichtfeld

Personalnummer

(7] Gesperrt @ Sichtbar [ Pflichtfeld

Bestandteile der Registrierung -
Teilnehmerdaten

Wenn Sie bei lhrer Veranstaltung den Teilnehmer erfassen mochten, kénnen Sie
hier die Daten festlegen, die Sie von dem Teilnehmer erfassen méchten.

@ Durch Drag&Drop ziehen Sie die einzelnen Datenfelder in Ihre Auswahl und kénnen
diese anschlieBend bearbeiten.

Bei der ,,Drop“ auf lhre Seite werden Ihnen die Positionen, an welcher Stelle Sie
die Datenfelder positionieren kénnen griin angezeigt.

Viele der Datenfelder sind schon vorausgefiillt, konnen aber gerne tiberschrieben
werden.

@ Wenn Sie einzelne Felder evtl. nicht anzeigen mdchten, aber vielleicht schon Daten
erfasst sind, kdnnen Sie die Sichtbarkeit herausnehmen und verhindern so, dass
Daten verloren gehen.

Wenn Sie die Datenfelder als ,,Pflichtfelder” definieren, muss der Teilnehmer die
Daten ausfillen.



REGISTRIERUNGSSEITEN BEARBEITEN

BEGLEITPERSON Sprache: Deutsch

Bestandteile der Registrierung -
Begleitperson

Sie die Angaben, die liber die Beglei bendtigt werden.@
Abfrage Textfeld Text v | Einfachauswghl mit Liste Mehrfachauswahl
) Einfachauswahl mit Button — Trennlinie @ . . i .
Wenn Sie bei |hrer Veranstaltung neben dem Teilnehmer eine
Begleitperson erfassen mochten, kénnen Sie hier die Daten festlegen,

+ Anrede + Titel + Vorname + Nachname + E-Mail die Sie von der Begleitperson erfassen méchten.

+ Firma + Abteilung + Telefon + Personal N, + Stralle
= P— P — e pr— In oberen Teil der Objekte befinden sich vorkonfigurierte Objekte, die
eine Vielzahl der Anwendungsfalle abdecken.

@ [ Gesperrt [ Sichtbar @ Pflichtfeld (%]

[ Gesperrt [ Sichtbar @ Pflichtfeld (%]

Sie kénnen aber auch mit den unteren Objekten Ihre Abfrage
individuell erstellen.

Abfrage Textfeld Beschriftung/Frage

Wert

Durch Drag&Drop ziehen Sie die einzelne Datenfelder in Ihre Auswahl
und kénnen diese anschlieBend bearbeiten. Viele der Datenfelder sind
schon vorausgefillt, konnen aber gerne berschrieben werden.

Abfrage Textfeld Beschriftung/Frage

Wert

Wenn Sie einzelne Felder evtl. nicht anzeigen méchten, aber vielleicht
schon Daten erfasst sind, konnen Sie die Sichtbarkeit herausnehmen

- : und verhindern so, dass Daten verloren gehen.

® ©®© 00




REGISTRIERUNGSSEITEN BEARBEITEN

SONSTIGE ABFRAGEN ®

+ Abendveranstaltung

+ Dolmetscher

Abfrage Textfeld

T Uberschrift

O

+ Bestellung + Workshop + Rahmenprogramm

+ Speisen + Allergien + Reise

X SchlieBen

Sprache: Deutsch

+ Shuttle

Einfachauswahl mit Liste v | Mehrfachauswahl *) Einfachauswahl mit Button

A Hinweistext — Trennlinie

¢ Bitte ziehen Sie Ihre gewiinschten Elemente hier in das Feld.

Bestandteile der Registrierung —
sonstige Abfragen

Wenn Sie bei lhrer Veranstaltung sonstige Daten erfassen
maochten oder den Teilnehmern weitere Punkte zur Auswahl zur
Verfligung stellen mochten, kénnen Sie hier die Daten festlegen.
Dabei stehen lhnen eine Vielzahl vordefinierter Datenblocke fiir
unterschiedlichste Anwendungsfalle zur Verfiigung, die Sie
natlrlich an lhre Veranstaltung anpassen konnen.

Alle einzelnen Abfragen der oberen Ebene kénnen mit einer
Headline als Gruppe zusammengefasst werden.

©

Durch Drag&Drop ziehen Sie die einzelnen Datenfelder in |hre

©

Auswahl und kénnen diese anschlieBend bearbeiten. Viele der
Datenfelder sind schon vorausgefiillt, konnen aber gerne
Uiberschrieben werden.



—  Abendveranstaltung
" Gesperrt Sichtbar [ Pflichtfeld
O Einfachauswahl mit Butt... Beschriftung/Frage  Bitte teilen Sie uns mit, ob Sie an der Abendveranstaltung teilnehmen werden.
Option 1: Ja, ich nehme teil. @sichtbar @
Option 2. Nein, ich nehme nicht teil. @sichtbar @
+ Option hinzufiigen
—  Workshop
Gesperrt Sichtbar
A Hinweistext Wert | Hier kdnnen Sie i fir Ihre zu lhren eintragen
~ Gesperrt Sichtbar [ Pflichtfeld
Einfachauswahl mit Liste Beschriftung/Frage  Bitte teilen Sie uns mit, an welchem Workshop Sie teilnehmen machten.
Standardwert  Bitte wahlen
Option 1: Workshop A @Sichtbar @
Option 2. Workshop B @sichtbar @
Option 2. Workshop C @sichtbar @
+ Option hinzufiigen
WORKSHOP
Hier kénnen Sie Informationen fiir Ihre Teilnehmer zu Ihren Workshops eintragen
Bitte teilen Sie uns mit, an welchem Workshop Sie teilnehmen méchten.
Bitte wahlen
— Shuttle
" Gesperrt Sichtbar () Pflichtfeld

O Einfachauswahl mit Butt... Beschriftung/Frage  Bitte teilen Sie uns mit, ob Sie einen Shuttle bendtigen.
Option 1: Ja, ich bengtige einen Shuttle. @Sichtbar @
Option 2. Nein, ich bendtige keinen Shuttle. @sichtbar @

+ Option hinzufiigen

(]

o

(<}
(<}

3

ABENDVERANSTALTUNG

Bitte teilen Sie uns mit, ob Sie an der Abendveranstaltung teilnehmen werden.
Ja, ich nehme teil.

Nein, ich nehme nicht teil.

Bestandteile der Registrierung —
sonstige Abfragen — Objekte

Das Objekt Abendveranstaltung in der Konfiguration
und der Ansicht in der Anmeldung.

Das Objekt Workshop in der Konfiguration
und der Ansicht in der Anmeldung.

Das Objekt Shuttle in der Konfiguration
und der Ansicht in der Anmeldung.

SHUTTLE

Bitte teilen Sie uns mit, ob Sie einen Shuttle benétigen.
Ja, ich bendtige einen Shuttle.

Nein, ich benétige keinen Shuttle.



REGISTRIERUNGSSEITEN BEARBEITEN

SONSTIGE ABFRAGEN @

ber + + Workshop

+ Dolmetscher + Speisen + Allergien + Reise

X Schlieen

Sprache: Deutsch

+ Rahmenprogramm || + Shuttle

hl mit Button

Abfrage Textfeld v | Einfachauswahl mit Liste v | Mehrfachauswahl

T Uberschrift A Hinweistext — Trennlinie

— Bestellungen

| Gesperrt Sichtbar [ Pflichtfeld Q

Einfachauswahl mit Liste Beschriftung/Frage  Wahlen Sie eine der Bestellungen aus

Standardwert  Bitte wahlen

Option 1: Produkt 1

Option 2. Produkt 2

+ Option hinzufiigen

Art der Auswahl | Einfach
Warteliste ()

Teilveranstaltung

O

FACHSEMINAR KUNDENZUFRIEDENHEIT
BESTELLUNGEN
Wihlen Sie eine der Bestellungen aus

) Produkt 1
) Produkt 2

Anzahl Preis in EUR

@Sichtbar_| 20 10,00 (]

@nzahl Preis in EUR @

@Sichtbar | 20 10,00 (%]

©®

& o

i~ 01.07.2016 - 07.07.2016

Verfiigbarkeit Preis**

0/20 10,00 €
0/20 10,00 €

Bestandteile der Registrierung -
sonstige Abfragen — Objekte

0

®© 0 0

@ ©

Das Objekt Bestellung in der Konfiguration
und der Ansicht in der Anmeldung.

Durch die Verwendung der Anzahl kann mit diesem Objekt auch ein Kontingent fiir
die einzelnen Themen und Optionen bestimmt werden.

Darliberhinaus ist es mit diesem auch moglich eine Warteliste fir weitere
Anmeldungen zu realisieren, wenn das bestehende Kontingent erschopft ist.

Wenn Sie eine Reihenveranstaltung mit einem Anmeldeprozess definiert haben,
kénnen Sie Gber die Funktion ,, Teilveranstaltungszuordnung® dieses Objekt auch
nur einer Teilveranstaltung zuordnen, so dass Sie fiir verschiedene
Teilveranstaltungen unterschiedliche Abfragen erstellen kénnen.

Sofern Sie keinen Preis fiir eine einzelne Abfrage hinterlegen méchten, kénnen Sie
hier einen Preis eintragen.

Die Verfligbarkeit und der Preis werden nur angezeigt, wenn Sie einen Wert in die
Felder eingetragen haben.

Dieses Objekt kann auch fiir eine Vielzahl anderer Abfragen verwendet werden,
andern Sie hierfir die Daten entsprechend |hren Anforderungen.



REGISTRIERUNGSSEITEN BEARBEITEN

HOTELKONTINGENTE BEARBEITEN Sprache: Deutsch

O Bitte vor der Hotelauswahl einen Infotext voranstellen.

Bestandteile der Registrierung — Hotel —
bereits gebuchte Hoteldaten

+ Manuelle Erfassung lhrer Hoteldaten Kontingent iibernehmen

Weitere Angaben zur Hotelbuchung: Zum Erfassen |hrer Hoteldaten von bereits eingekauften Hotels, wihlen Sie Hotel

O Spat-Check-In anzeigen @ O Raucherzimmer anzeigen der Liste hinZUngen.

O Spét-Check-Out anzeigen O Hinweisfeld fiir das Hotel anzeigen Danach werden Sie zur Erfassung der Hoteldaten und der eingekauften
@ Kontingente / Zimmer aufgefordert.

Nach der Erfassung der Daten gelangen Sie wieder auf diese Maske zuriick.

Im weiteren kénnen Sie hier definieren, welche weiteren Optionen zur
@ Ubernachtung Sie vom User erfassen méchten.

Uber die Aktionen , Informationen bearbeiten und Verfiigbarkeiten bearbeiten*
kénnen Sie ihre Angaben jederzeit andern.




REGISTRIERUNGSSEITEN BEARBEITEN

MANUELLE ERFASSUNG DER HOTELDATEN

Hotelinformationen bearbeiten

X SchlieBen

Sprache: Deutsch

Bitte suchen Sie Ihr gebuchtes Hotel in der | k. Sollte das Hotel noch nicht angelegt sein, geben Sie die Daten bitte manuell ein.

Hotelname
Stralle/Hausnummer | StraBe/Hausnummer
Stadt | Stadt
Website = Website
Hotelkategorie

Hotelbeschreibung

Hotelbild

Zuriick zur Hotelliste

@ Hotelinformationen aus der Locationdatenbank tibernehmen

PLZ | PLZ

Land | Land

Telefon | Telefon

0 Bilder

[-’ Gallerie bearbeiten )

Empfohlene BildgroBe: 510x290px
Im Format: jpg oder png

H Speichern und Kontingente erfassen

Bestandteile der
Registrierung — Hotel -
bereits gebuchte Hoteldaten

1. Schritt: Hotelinformationen bearbeiten

Zum Erfassen |hrer Hoteldateninformation wéhlen Sie zuerst
,Hotelinformationen aus der Locationdatenbank ibernehmen*“.
Hierdurch ersparen Sie sich evtl die Eingabe der Hoteldaten, da
diese evtl. in der Locationdatenbank mit Informationen und
Bildern erfasst ist.

©)

Wenn Sie |hr Hotel manuell erfassen, hinterlegen Sie bitte die
gewlinschten Informationen.

Uber den Link Galerie bearbeiten, kénnen Sie jederzeit weitere
Bilder hinzufiigen.

Bilder zu Ihrem Hotel kdnnen Sie durch Drag&Drop hinzufiigen.

Durch die Kennzeichnung eines Bildes als Hauptbild, haben

Sie die Moglichkeit, dieses Bild fiir die erste Darstellung
auszuwahlen.

© 00 O

DATEIEN HINZUFUGEN
< DRAG & DROP @
‘Wihlen Sie eine Datei aus
PE—

Bildname Dateigréte Aufisung / Format Haupthild ~ Léschen

holiday-inn-express-munich- )
253210014543 2m8 510290 Pixel @ (]




REGISTRIERUNGSSEITEN BEARBEITEN

MANUELLE ERFASSUNG DER HOTELDATEN Sprache: Deutsch

Wichtiger Hinweis zur Erstellung der Zimmerauswahl:

Sofern Sie Ihren Zimmereinkauf sowohl als Zimmer zur Einzelbelegung als auch zur Doppelbelegung eingekauft haben, fiigen Sie bitte beide
Zimmertypen dem Kontingent hinzu. So kann der Teilnehmer eine Auswahl zwischen diesen beiden Zimmertypen vornehmen. Wenn fiir die
Doppelbelegung ein Aufpreis vorhanden ist, so addieren Sie diesen bitte zum Zimmerpreis des Zimmers, ansonsten pflegen Sie bitte den geleichen Preis
fiir beide Zimmertypen ein.

Haben Sie die Zimmer getrennt eingekauft, d.h. ein eigenes Kontingent fiir Zimmer zur Einzelbelegung (Einzelzimmer) und Zimmer zur Doppelbelegung

(Doppelzimmer), dann erstellen Sie bitte fiir jeden Zimmertyp ein Kontingent mit nur einem Zimmertyp.
@ + Kontingent hinzufiigen

1. Kontingent

Geben Sie die Daten bzgl. Ihrer Hotelverfiigbarkeit an. @

Tag der ersten Anreise 27.06.2016 Tag der letzten Abreise 02.07.2016

Im Kontingent verfiighare Zimmertypen:

Zimmertypen | Bitte wahlen Zimmertyp-Benennung andern:

© Einzelzimmer @ @

27.06.2016 - 28.06.2016 - 29.06.2016 - 30.06.2016 - 01.07.2016 -
28.06.2016 29.06.2016 30.06.2016 01.07.2016 02.07.2016

Verfiigbarkeit
(Anzahl der Zimmer)

Preis in EUR
(Einzelzimmer)

O Friihstiick inklusive

(0 Mindestaufenthalt festlegen

Zuriick zu Hotelinformationen H Speichern und Hotelliste anzeigen

Bestandteile der
Registrierung —
Hotel — bereits
gehuchte Hoteldaten

2. Schritt: Kontingente bearbeiten

Zum Hinzufligen eines neuen Kontingents wahlen Sie
bitte , Kontingent hinzuftigen.

Ob sie ein Kontingent oder mehre Kontingente anlegen
mussen, ist abhangig von der Art |hres Einkaufs.

In den meisten Fallen kaufen Sie bei Hotels
sogenannte ,Einheiten® ein, d.h. lhre eingekauften
Zimmer konnen als Doppelzimmer oder Einzelzimmer
benutzt werden.

Haben Sie spezifische Einzel oder/ und Doppelzimmer
eingekauft, mussen Sie diese in zwei getrennten
Kontingenten erfassen.

Legen Sie nach dem Hinzufligen eines Kontingentes

fest, fir welchen Zeitraum Sie Zimmer eingekauft
haben.

Danach wahlen Sie bitte den gewiinschten Zimmertype
aus. Beachten Sie dabei, dass bei einem
Doppelzimmer immer von einer Belegung von

2 Personen ausgegangen wird. Wenn das
Doppelzimmer mit nur einer Person belegt werden soll,
dann wahlen Sie bitte Doppelzimmer zur
Einzelnutzung.

Bei Einheiten kdnnen Sie auch mehrere Zimmertypen
auswahlen.

Danach legen Sie bitte Ihre persénliche Bezeichnung

fur das Zimmer fest.



REGISTRIERUNGSSEITEN BEARBEITEN

MANUELLE ERFASSUNG DER HOTELDATEN

Wichtiger Hinweis zur Erstellung der Zimmerauswahl:

X SchlieRen

Sprache: Deutsch

Sofern Sie Ihren Zimmereinkauf sowohl als Zimmer zur Einzelbelegung als auch zur Doppelbelegung eingekauft haben, fiigen Sie bitte beide
Zimmertypen dem Kontingent hinzu. So kann der Teilnehmer eine Auswahl zwischen diesen beiden Zimmertypen vornehmen. Wenn fiir die
Doppelbelegung ein Aufpreis vorhanden ist, so addieren Sie diesen bitte zum Zimmerpreis des Zimmers, ansonsten pflegen Sie bitte den geleichen Preis

fiir beide Zimmertypen ein.

Haben Sie die Zimmer getrennt eingekauft, d.h. ein eigenes Kontingent fiir Zimmer zur Einzelbelegung (Einzelzimmer) und Zimmer zur Doppelbelegung
(Doppelzimmer), dann erstellen Sie bitte fiir jeden Zimmertyp ein Kontingent mit nur einem Zimmertyp.

1. Kontingent

Geben Sie die Daten bzgl. Ihrer Hotelverfiigbarkeit an.

Tag der ersten Anreise | 27.06.2016

Im Kontingent verfiighare Zimmertypen:

Zimmertypen | Bitte wihlen

@ Einzelzimmer

27.06.2016 - 28.06.2016 -
28.06.2016 29.06.2016

&

Verfiigbarkeit
(Anzahl der Zimmer)

Preis in EUR
(Einzelzimmer)

O Friihstiick inklusive
[0 Mindestaufenthalt festlegen @

Zuriick zu Hotelinformationen

+ Kontingent hinzufiigen

Tag der letzten Abreise 02.07.2016

Zimmertyp-Benennung @ndern:

29.06.2016 - 30.06.2016 - 01.07.2016 -
30.06.2016 01.07.2016 02.07.2016

H Speichem und Hotelliste anzeigen

Bestandteile der
Registrierung —
Hotel — bereits
gehuchte Hoteldaten

2. Schritt: Kontingente bhearbeiten

lhr ausgewahlter Zeitraum wird lhnen in der Tabelle
als Ubernachtung ,,vom - auf“ angezeigt.

Je nach Auswahl des Zimmertyps werden Ihnen in der
Tabelle Verfuigbarkeiten und Preise angezeigt. Wenn
Sie ein Einheitenkontingent, mit EZ und DZ,
eingekauft haben, wird lhnen ein Kontingent und die
Moglichkeit angeboten zwei Preise zu hinterlegen.
Wenn Sie keine Preise erfassen mochten, lassen Sie
die Felder leer, ansonsten werden die Preise dem
Teilnehmer im Buchungsprozess angezeigt.

Wir |hre gesamten Zeitraum nicht angezeigt, dann
klicken Sie auf den Pfeil.

Ist Ihr Frihstick inclusive und haben Sie einen Preis
hinterlegt, sollten Sie hier den Anteil des Frihstiicks
am Gesamtpreis festhalten, damit die richtige
Mehrwertsteuer ausgewiesen werden kann.

Wenn Sie mochten, dass die Teilnehmer einen festen

Zeitraum, oder mindestens ein feste Anzahl von Tagen
bleiben, konnen Sie Gber den Mindestaufenthalt diese
Einstellung vornehmen.

Nach dem Speichern gelangen Sie automatisch zur
Ubersicht zuriick und kénnen evtl. weitere Hotels

erfassen.



Bestandteile der

Registrierung —
Hotel — bereits

et () gebuchte Hoteldaten

REGISTRIERUNGSSEITEN BEARBEITEN

Hotelname Aktionen @ 3. Schritt: Kontrolle und Daten andern

Astoria Informationen bearbeiten Verfiigbarkeiten bearbeiten

+ Manuelle Erfassung lhrer Hoteldaten Kontingent iibernehmen Uber den Button " Vorschau* kénnen Sie |hre

Konfiguration kontrollieren.
Weitere Angaben zur Hotelbuchung:

O Spét.Checkcin anzeigen 3 Raucherzimmer anzeigen Sie sehen in einem neuen Fenster die Konfiguration
O Spat-Check-Out anzeigen O Hinweisfeld fiir das Hotel anzeigen Ihrer Hotelauswahl. Sollte sich das neue Fenster nicht
o6ffnen, kontrollieren Sie lhren Popup- Blocker.
REWE. Méchten Sie Anderungen vornehmen, wéhlen Sie bitte

GROUP

folgende Punkte:

a) zum Andern der Hotelinformationsdaten und

Hotelbilder
[ smrsere | wweroon | @ b) zum Andern der Kontingentdaten und
Zimmerangaben
FACHSEMINAR KUNDENZUFRIEDENHEIT ™ 27.062016-27.06.2016
= 5] oI A——— @ Dieses Feld aktivieren Sie, falls Sie Ihrer Hotelauswahl

einen Einflihrungstext voranstellen oder wichtige

Astoria . . .

U=yl o @ Informationen zur Hotelbuchung hinterlegen méchten.

Zimmertypen Frikhstick Verfugbarkeit  Gesamtpreis*  Auswah!

Einzelzmmer inklusive (15,00 € ro Tag/Person) Zimmer 000€

Maritim
EE a Q Hauptstrale 3, 54455 Ksin, Deutschland

Zimmertypen Frithstiick Verfgbarkeit  Gesampreis*  Auswahl

Doppelzimmer Inklusive Zimmer 00¢

<« refs nkl M,

Vorheriger sehrtt | ([

Impressum  Datenschutz



REGISTRIERUNGSSEITEN BEARBEITEN BEStandteile der RegiStrierUng -
Hotel noch nicht eingekauft

HOTEL NOCH NICHT GEBUCHT Sprache: Deutsch

) Einen zu

Konfiguration zu Hotclabfrage: Haben Sie Ihre Hotels noch nicht eingekauft, sondern méchten erstmals den Bedarf
Benttige | 1o bentiige g Hoal erfassen, dann kénnen Sie dies iber diesen Punkt erledigen.
Hoteliibernachtung *
Bendtige keine  Ich benétige kein Hotel
Hoteliibernachtung * . . . .
@ Zuerst erfragen Sie, ob Ihre Teilnehmer ein Hotel benoétigen. Den Abfragetext
Bittnlogen S s Abiragen zvm Hotelbedse! fest kénnen Sie in den Feldern andern.
O Raucherzimmerangabe anzeigen O Teilnehmer kann weitere Angaben machen
O Zimmertypen konfigurierbar gestalten (E2 / 02) @ O Datum auswahlen lassen (von - bis) @ Danach kénnen Sie festlegen, ob weitere Punkte von den Teilnehmern erfassen
werden sollen. Hier haben Sie folgende Moglichkeiten:
B Speichem a) Abfragen des Raucherzimmers

b) Auswahl des Zimmertyps durch den Teilnehmer
c) Auswahl des Datums fiir die Ubernachtung durch den Teilnehmer

d) oder die Anzeige eines freien Textfeldes

@ Wenn Sie der Hotelabfrage einen Einflihrungstext voranstellen méchten, kénnen Sie
hier den Text aktivieren.




TMS-Tellnehmer
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Teilnehmer

H\ meevento > Kontakt - Hilfe - Datenschutz - Impressum
REWE. STARTSEITE | KALENDER | TS | INFO-CENTER | REPORTING | VERWALTUNG | EXPEDIENTEN
GROUP
Die Teilnehmeribersicht stellt Ihnen mehrere
Funktionen zur Verfiigung.
Sie kénnen tiber die Teilnehmerlbersicht
FACHSEMINAR KUNDENZUFRIEDENHEIT(27.06.2016 - 27.06.2016) Zurickzu
a) neue Teilnehmer hinzufiigen
b) den Status der Anmeldungen kontrollieren Veranstaltungsdetails £ TMS konfigurieren % Mailvorlage fgl Teilnehmer & Versand [%> Reporting
¢) mit den Teilnehmern (ber das Mailing in Kontakt Status: Anmeldung Online Aufbau der Registrierungsschritte Inhalte fiir E-Mails definieren Teilnehmer verwalten, hinzufiigen Reporting anl & exporti
treten
d) oder sich die Teilnehmerliste fir eine externe TEILNEHMER
Bearbeitung exportieren, wem Sie z.B. Karten mit
einem QR-Code versenden mochten Teilnehmerstatus
Sie haben 0 von 0 Teilnehmern eingeladen o
. Offen 0 Abgesagt 0
Uber den Punkt ,,Neue Teilnehmer hinzufliigen* lasst Bearbeitet 0 Storniert 0
. . . . Angemeldet (unverbindlich) 0 Nicht erschienen 0
sich der Teilnehmerkreis erweitern. Warteliste 0
Anmeldung bestatigt 0
Erschienen 0 . . .
Sie kénnen Teilnehmer aus dem @ Te""e"'"_e"“""‘r“ge“ o
Mitarbeiterverzeichnis Ihres Unternehmens oder aus Wahlen Sie zwischen folgenden Importmdglichkeiten aus:

manuell erfassen.

e B
Selbst wenn lhre Registrierung bereits gestartet ist,

- A A A A A A

einer Excel-Liste importieren, bzw. diese auch @aus dem Mitarbeiter-Verzeichnis h @

) ) ) ) ) ; 73 BN Anrede _ Titel . Nachname _ Vomame o Mail . Status o
konnen Sie weitere Teilnehmer hinzufligen.
Es gibt keine Ergebnisse
Aktionen | Einladungsmail versenden @ Gesamtteilnehmer: 0 Ausgewibhlte Teilnehmer: 0




®

0)

Teilnehmer
hinzufiigen

Falls Sie Teilnehmer manuell hinzufiigen, was
besonders bei einer Nacherfassung sinnvoll ist,

kénnen Sie die wesentlichen Daten der User erfassen.

Bitte beachten Sie, dass interne Mitarbeiter am
besten tber die Suche im Verzeichnis importiert
werden sollten, da auf diese Weise gleichzeitig Firma
und Personalnummer Ubernommen werden.

Die Suche der Teilnehmer @iber die Verzeichnisse, ist
sicherste Alternative bei liberwiegend internen
Teilnehmern.

Wahlen Sie zuerst das Verzeichnis bzw. das
Unternehmen aus und suchen Sie danach die
Mitarbeiter entweder nach Namen oder
Organisationseinheit.

Die Suche Uber die Organisationseinheit zeigt |hnen
dann alle Mitarbeiter dieser Abteilung an und Sie
haben die Moglichkeit der Mehrfachauswahl.

Die Ergebnisse Ihrer Suche werden lhnen in der
unteren Liste angezeigt.

—)

X Schlielen

TEILNEHMER MANUELL IMPORTIEREN @

Anrede | Herr Titel | Bitte wahlen

Vorname Nachname

E-Mail Personalnummer

Firmierung

+ Hinzufiigen

X SchlieBen

SUCHE @

VERZEICHNIS AUSWAHLEN AUSGEWAHLTE BENUTZER

Wahlen Sie aus, in welchem LDAP-Verzeichnis Sie suchen mochten.

REWE Group @

SUCHE EINGRENZEN

Legen Sie fest, ob Sie nach Personen oder Gruppen suchen.

* @ Nach Personen suchen () OrgEinheit @

SUCHE

@




Teilnehmer
hinzufiigen

Der Import von Teilnehmerdaten bietet sich
insbesondere bei externen Veranstaltungen an, sollten
Sie schon Listen fiir die Teilnahme erstellt haben.

Falls Ihnen bereits eine Excel-Liste vorliegt, kénnen
Sie diese hier hochladen (Auswahl oder Drag& Drop).

Danach wird lhnen eine Tabelle anzeigt. Auf der
rechten Seite finden Sie die Daten aus |hrer Tabelle.
Sollten in der Liste keine Feldbezeichnungen, sondern
bereits Teilnehmer stehen, fiigen Sie |hrer Tabelle

bitte eine neue erste Spalte mit den Feldnamen hinzu.

Auf der linken Seite kdnnen Sie jetzt die Zuordnung
der Datenfelder lhrer Exceltabelle mit der internen
Datenbank vornehmen.

Sind noch keine Felder in den Teilnehmerdaten
vorhanden, kénnen Sie hier neue erstellen lassen.

—

X SchlieBen

TEILNEHMER AUS DATEI IMPORTIEREN

20

Bitte laden Sie die zu importierende Excel-Datei iiber das Formular
hoch oder ziehen es in das rechte Feld.

Datei-Upload

 DRAG & DROP

TEILNEHMER AUS DATEI IMPORTIEREN

i -
Datei-Upload

SampleXLSFile_38kb.xIs

X Schlieen

< DRAG & DROP @

Bitte laden Sie die zu importierende Excel-Datei iiber das Formular
hoch oder ziehen es in das rechte Feld.

Bitte ordnen Sie die ltenbezeich 1 den D feldern im TMS zu.
Itenbezeich der Itabell Datenfelder im TMS
Mario Maclntyre Keine Zuordnung
Barry French Keine Zuordnung
Barry French Keine Zuordnung
Clay Rozendal @ Keine Zuordnung
Carlos Soltero Keine Zuordnung
Neola Schneider Keine Zuordnung
Jim Radford Keine Zuordnung



®

Teilnehmer bhearbeiten
und informieren

Sobald Sie alle Teilnehmer hinzugeflgt haben und
Ihre Veranstaltung fertig konfiguriert ist, kénnen Sie
durch die Auswahl der Teilnehmer sowie die Auswahl
der Aktion ,Einladung versenden* zur Veranstaltung
einladen.

Dieser Spalte entnehmen Sie den aktuellen Status
Ihrer Teilnehmer an.

Falls Sie zwischenzeitlich Kontakt mit den
Teilnehmern aufnehmen missen, konnen Sie diesen
jederzeit eine Info-Mail senden. Auch eine Erinnerung
an die Anmeldung kénnen Sie tber die Erinnerung
versenden.

Falls ein Teilnehmer seine Einladung nicht erhalten
hat, konnen Sie diesem Teilnehmer die Einladung
erneut senden.

Fir die Aktionen wahlen Sie einfach die gewlinschte
Funktion aus.

Uber die Expertensicht kénnen Sie Anmeldedaten
auch direkt bearbeiten. Die Expertenansicht wird in
einem gesonderten Fenster angezeigt.

)

Mmeeven\o < Kontakt - Hilfe - Datenschutz - Impressum
REWE. STARTSEITE | KALENDER | ™S [ INFO-CENTER | REPORTING | VERWALTUNG | EXPEDIENTEN
GROUP
FACHSEMINAR KUNDENZUFRIEDENHEIT(27.06.2016 - 27.06.2016)
Veranstaltungsdetails £ TMS konfigurieren % Mailvorlage iii Teilnehmer & Versand E{ Reporting
Status: Anmeldung Online Aufbau der Registrierungsschritte Inhalte fiir E-Mails definieren Teilnehmer verwalten, hinzufiigen Reporting anlegen & exportieren

TEILNEHMER

Teilnehmerstatus
Sie haben 0 von 0 Teilnehmern eingeladen

Offen

Bearbeitet

Angemeldet (unverbindlich)
Warteliste

Anmeldung bestitigt
Erschienen

Abgesagt
Storniert
Nicht erschienen

coococoo
oo

Teilnehmer hinzufiigen

Wihlen Sie zwischen folgenden Importmaglichkeiten aus:

aus dem Mitarbeiter-Verzeichnis h + Hinzufliigen

Filter  Alle Expertenansicht ® E
A
v

- ~ A A

73 BN Anrede Titel Nachname ~  Vomame Mail Status

v v v v v

Es gibt keine Ergebnisse @

>

Aktionen Einladungsma!lversenden@ G ilneh 0 Ausgewihlte Teilneh 0




Uber die Expertenansicht Teilnehmer bearbeiten und informieren

EXPERTENANSICHT | sncerc @ ®
2

Teilnehmer: BN Teilnehmer: Anrede : Teilnehmer: Titel : ilneh Nach Teilneh: : Teilnehmer: Mail : Teilnehmer:
Personalnummer

Es gibt keine Ergebnisse @
Wahlen Sie zuerst Ihre Ansicht flr die Bearbeitung. Sollten Sie noch keine
erstellt haben, wahlen Sie zuerst die Felder fiir die Bearbeitung aus.

Sie wahlen ,,Felder” aus, indem Sie die Felder aktivieren, die Sie bearbeiten
mochten.

Zur besseren Orientierung kénnen Sie auch zusatzlich die Filter fir die
Darstellung aktivieren.

lhre neue Ansicht kénnen Sie jetzt speichern, indem Sie einen Namen
vergeben und die Funktion ,,Neu erstellen* anklicken.

Falls Sie die einzelnen Datenfelder anklicken, konnen Sie diese bearbeiten.

Auch hier stehen Ihnen die in der Teilnehmerliste bekannten Funktionen zur
Verfligung.

® ®6 @ @ 6

Aktionen | Einladungsmail versenden @ Gesamtteilnehmer: 0

X SchlieBen
<+ Felder
A
v

Teilnehmer: Status

Ausgewabhlte Teilnehmer: 0
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PP meevento

> Kontakt > Hilfe > Datenschutz > Impressum

({2 TP STARISEITE | KALENDER | TWs [ INFO-CENTER | _REPORTING _] VERWALIUNG | EXPEDIENTEN |

FACHSEMINAR KUNDENZUFRIEDENHEIT(27.06.2016 - 27.06.2016) (X zuriick zuTMS |
Veranstaltungsdetails £ TMS konfigurieren Mailvorlage fal Teilnehmer & Versand % Reporting
Status: Anmeldung Online Aufbau der Registrierungsschritte MU IEVEITLLEEN  Teinehmer hinzufigen  Reporting anl

MAILING Sprache: Deutsch

Welche Vorlage méchten Sie bearbeiten? Neue Mailvorlage anlegen

Wahlen Sie eine Mailvorlage und Sprache aus und konfigurieren Sie diese. Sie kénnen eigene Mailvorlagen erstellen und konfigurieren.

agemail und achten Sie auch auf die Hinterlegung der Antwortadresse.

E-Mail Art | Bitte wahlen

Bitte &indem Sie die Einladungs-, Anmeldebestatigungs-

Mailing bearbeiten
und konfigurieren

Jede fir die Registrierung notwendige Kommunikation, von der Einladung
bis zur Bestatigung, ist mit einem Standardtext sowie den notwendigen
Platzhaltern versehen.

Sie kénnen jedoch die Mails nach lhren eigenen Vorstellungen anpassen.

Wahlen Sie hierfiir die Vorlage aus, die Sie anpassen méchten

Oder erstellen Sie eine neue Vorlage. Bestimmte Vorlagen sind fest mit dem
Status einer Anmeldung verbunden, z.B. die Anmeldebestatigung oder die
Absage-/Storno-Information.

Sie kdnnen wahrend der Anmeldung oder auch danach weitere eigene
Vorlagen erstellen und diese verwenden.

)



P\ reevento > Kontakt Hilfe - Datenschutz - Impressum E

({2 ) PR STRTSEITE | KALENDER | WS | INFO-CENTER [ REPORTING _| VERWALTUNG [ EXPEDIENTEN

FACHSEMINAR KUNDENZUFRIEDENHEIT(27.06.2016 - 27.06.2016)

Veranstaltungsdetails £ TMS konfigurieren S Mailvorlage Fal Teilnehmer & Versand [% Reporting e A
Status: Anmeldung Online Aufbau der Registrierungsschritte Inhalte fiir E-Mails definieren Teilnehmer verwalten, hinzufiigen Reporting anlegen & exportieren M a I I I n g b e a rb e I te n

MAILING Sprache: Deutsch d k f_ .
Welche Vorlage méchten Sie bearbeiten? Neue Mailvorlage anlegen g
Wiahlen Sie eine Mailvorlage und Sprache aus und konfigurieren Sie diese. Sie kdnnen eigene Mail erstellen und
EMail Art | Einladung Bezeichnung [ ersteien | Sie kénnen die Texte entsprechend Ihren Vorstellung anpassen.
Bitte andern Sie die Eil 3 ati und Ab il und achten Sie auch auf die Hinterlegung der Antwortadresse.
@ Falls Ihre Mails Platzhalter fir personalisierte Daten verwenden sollen,
Anhiinge klicken Sie auf die Platzhalter im oberen Bereich. Diese werden dann an die
Fiigen Sie Dokumente als Anhang lhrer E-Mail hinzu. Stelle des Cursors eingefligt. Platzhalter, die mit ,Block* gekennzeichnet
Anhang | Date-Upload Anzahl Anhéinge: 0 sind, enthalten immer mehrere Daten fiir den Teilnehmer.
Wihlen Sie Platzhalter aus, die in der E-Mailvorlage automatisch befiillt werden sollen.
Bitte vergewissern Sie sich, dass Sie fiir Ihre Veranstaltung eine giltige
Platzhalter. GRUBFORMEL ANREDE TITEL VORNAME NACHNAME EVENTDATEN o . . R .
»Antwort an“ hinterlegen. Wenn Sie hier keine Angaben vornehmen, erhalten
AHMELDUNGEDATEN Sie keine Informationen iiber nicht zugestellte Mails und die Teilnehmer
> Weitere kénnen lhnen nicht antworten.
Absender | Bitte wihlen @ (@ Antwortan *
Betreff * | veranstaltungseiniadung @ Uber den Button , Teilnehmer anzeigen*, kénnen Sie sich alle Teilnehmer
Maitext * | ot U ) anzeigen lassen, die diese Mail erhalten haben.
alltext* ' Hiermit laden wir Sie herzlich zu unserem Event ein:
[{EVENTDATEN}]
[{ANMELDUNGSDATEN}) @ Uber diese Funktion kénnen Sie sich die Mail zur Ansicht senden lassen.
Mit freundlichen GriiBen

® 0O

Teinemeranzoioen |



Uber die Expertenansicht Teilnehmer bearbeiten und informieren

REPORTING Reporting @) ® X Schicten |
® ® ®
2 o :

Teilneh Nach Teilneh : Teilnehmer: Mail : Teilnehmer: : Teilnehmer: Status
Personalnummer

Teilnehmer: BN Teilnehmer: Anrede : Teilnehmer: Titel

Es gibt keine Ergebnisse

©®

Wahlen Sie zuerst lhre Ansicht fiir die Bearbeitung. Sollten Sie noch keine 77
erstellt haben, wahlen Sie zuerst die Felder firr die Bearbeitung aus.

Sie wahlen ,Felder” aus, indem Sie die Felder aktivieren, die Sie bearbeiten
mochten.

Zur besseren Orientierung kénnen Sie auch zusatzlich die Filter fir die
Darstellung aktivieren.

lhre neue Ansicht kénnen Sie jetzt speichern, indem Sie einen Namen
vergeben und die Funktion ,,Neu erstellen* anklicken.

Falls Sie die einzelnen Datenfelder anklicken, kénnen Sie diese bearbeiten.

Auch hier stehen Ihnen die in der Teilnehmerliste bekannten Funktionen zur
Verflgung.

@ Gesamtteilneh 0 Ausgewabhlte Teilneh 0

@ O 0 0 06




Teilnehmer bei der Veranstaltung erfassen

Uber die Check-In Funktion kénnen Sie Teilnehmer wéhrend der Veranstaltung erfassen.

Zuvor mussen Sie sich jedoch einen Zugang zum Check-In Modul einrichten. Dies kdnnen

sie in der Basiskonfiguration des TMS vornehmen.

nnnnnnnnnnnnnn (0] [ —
REWE, REWE REWE
— Login — Einscannen —Manuelle Suche
[ ==
JETZT EINSCANNEN Q
uuuuuuuuu = B[ -
Loggen Sie sich bei Check-In mit [hrem Sie kdnnen Teilnehme und Begleitpersonen direkt Sollten Sie Uber keinen Scanner verfiigen, kdnnen Sie

Zugangscode ein, den Sie sich erstellt haben. akkreditieren, indem Sie den QR-Code auf der
Anmeldung scannen.

die Teilnehmer auch manuell akkreditieren, indem Sie
die User suchen und anklicken.







