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Administrationsrechte fur einzelne Events

17.04.2025 - Eventbezogene Einstellungen

Die Verwaltung von Events kann zeitintensiv werden. Das Event-Modul bietet Thnen deswegen mit
»Mitarbeitende” die Moglichkeit, Administratoren fiir einzelne Events zu bestimmen. Diese haben dann nur in
das entsprechende Event Einblick und kénnen Anderungen vornehmen.

Wenn Sie auf ,Ein Kontakt dieser Rolle zuweisen” klicken, erscheint das Eingabefeld mit , Kontakt suchen”
dariiber. Sie konnen jetzt Kontakte suchen, die bereit in Ihrer Kontaktliste vorhanden sind.

V' Event-Funktionen
> > Aktive Evants
Eckdaten
Event-Hierarchie Mitarbeitende - Familienfest Event wechseln [T
Anmeldedetails
Preise & Tickets Event-Administrator
Ausschreibung
Anmeldeformular eserecnte o] Dieses Event m Teilevents m (<)
B |° Ein Kontakt dieser Rolle zuweisen |

Dokumente
Zertifikate Anderungen verwerfen
Mitarbeitende

Teilnehmende

Log

Kontaktanbindung

> Event-Kategorien

@pen image-20240719-094203.png

Der Schalter ,Dieses Event:” ist standardmassig auf ,EIN“ und , Teilevents:“ auf ,AUS" gestellt. ,EIN“ bedeutet
in diesem Fall, dass der Kontakt die administrativen Rechte bekommt, um z. B. Teilnehmende zu bestétigen oder
abzulehnen. Die Einstellung ,AUS" verhindert bzw. entzieht diese Verwaltungsrechte.
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Bearbeitung von Eventanmeldungen

Als Vereins- oder Eventsadministrator haben Sie verschiedene Mdglichkeiten, die Anmeldungen fiir ein Event zu

bearbeiten.

Haken Sie hierfiir einen Kontakt aus der Liste der Teilnehmenden an und klicken Sie oben links auf das Meni

mit den drei Strichen neben dem Eventnamen:

= Teilnehmende - Familienfest

Teilnehmer hinzufigen

Zu anderem Event verschieben...
Aus der Warteliste zu den Teilnehmenden verschieben

Ablehnen/Abmelden
Rechnungsadressfelder Gbernehmen von Kontakt..,

Rechnung erstellen

Anmeldedaten bearbeiten us anzeigen Vv Teilevents anzeigen v

Tickets-Details bearbeiten
Anwesenheits- und Bestanden-5tatus setzen
URL der eigenstandigen Ausschreibung anzeigen

Anmeldungs-Log

Do Do Do Ppe Do

Preis Angemelde
Teilnahme 16.07.2024C

Teilnahme fir Mitglieder 16.07.2024 C

Teilnahme 09.07.2024 1
Teilnahme 10.07.2024 1
Teilnahme 11.07.2024 C
Teilnahme 11.07.2024 C

Wenn sich nach der Anmeldung Anderungen an dieser ergeben, konnen Sie diese iiber "Anmeldedaten
bearbeiten" oder "Tickets-Details bearbeiten" vornehmen. Natiirlich kénnen die Teilnehmenden geméss Thren

Einstellungen dies auch selbst im internen Bereich tun.

Anmeldedaten bearbeiten



Esther Poly

Persdénliche Daten

Vorname * Esther
Nachname * Poly
Anredeart™ Du-Form -
Geschlecht* Weiblich w
Primare E-Mail
Korrespondenzsprache Deutsch £
Essenspraferenz e Vfgaﬁ

Vegetarisch

Student/in la

~ Nein

Programm zusatz. TN 1 Kulturprogramm hd

diesem Beispiel).

Ticket-Details bearbeiten

‘Tiuezs-:e:a s bearbeiten

Wenn Sie den Ticketpreis erhdhen, wird der verbleibende Betrag nicht automatisch eingefordert.

Kontakt Anzahl Tickets
Nick Aragua - B +

Familienfest - Eintrittspreis wahlen: Teilnahme

Teilnehmerzahlbegrenzung: 2 von 10 verfiugbar
= Teilnahme fiir Mitglieder

v| Kinderbasteln

Tiere basteln

v Kinderschminken
Zusatzliche Teilnehmende 1

Familienfest
= Kinderprogramm EUR 5.00
Kulturprogramm EUR 5,00

Vorname:  Marga

Nachname: Quark
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Event

relse und Tickets Details

94 von 100 verfugbar

98 von 100 verfugbar

»

Hier konnen Sie fiir den Angemeldeten ganz einfach die Daten aus dem Anmeldeformular einsehen und ggfs.
anpassen, z.B. wenn sich die Mailadresse geandert hat, oder die Auswahl bzgl. der Essenspraferenz (wie in

]

EUR 0,00

EUR 20,00

Abbrechen

Speichern



Hier sehen Sie, welche Ticketoptionen vom Anmelder gebucht worden sind. Sie konnen hier ganz einfach die
Ticketoptionen anpassen, auch fiir zusétzlich angemeldete Personen. Klicken Sie dafiir auf das Pluszeichen bei
,Preise und Ticket Details":

Benachrichtigungen bei Datenanderungen

Werden die Ticket-Details vom Administrator bearbeitet oder die Buchung durch diesen widerrufen, erhalt der
Angemeldete eine entsprechende Mailbenachrichtigung.

Anderung der Ticket-Details:



Ticketanpassung bei: Familienfest

‘ @ | ) Antworten % Allen antworten —% Weiterleiten | | G ‘ -

events=musterfeld.ch@essentialmail.fairgate.ch im Auftra
An O dew e

2
024 09:20

@Wenn Probleme mit der Darstellungsweise dieser Nachricht bestehen, klicken Sie hier, um sie im Webbrowser anzuzeigen.
Wir konnten die |dentitdt des Absenders nicht verifizieren, Klicken Sie hier, um weitere Informationen zu erhalten.
Der tatsdchliche Absender dieser Nachricht weicht von dem normalen Absender ab. Klicken Sie hier, um weitere Informationen zu erhalten.

Event

Liebe Esther
Bei der Anmeldung fur folgenden Anlass ist das Ticket angepasst worden.

Event Familienfest

Eventdatum 31082024

iMeinem Kalender hinzufiige
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Widerruf der Buchung:



Teilnahme widerrufen fr: Familienfest

B - B Antworten &5 Allen antworten —2 Weiterleiten | | | | wee |
5 events=musterfeld.ch@essentialmail.fairgate.ch | | © ‘ © © J E —

An O dmmmm Ew Mi 17.07.2024 0%:25

@Wenn Probleme mit der Darstellungsweise dieser Nachricht bestehen, klicken Sie hier, um sie im Webbrowser anzuzeigen.
'Wir konnten die |dentitdt des Absenders nicht verifizieren. Klicken Sie hier, um weitere Informationen zu erhalten.
Der tatsdchliche Absender dieser Machricht weicht von dem normalen Absender ab. Klicken Sie hier, um weitere Informationen zu erhalten.

Event

Liebe Esther
Wir bedauern, dass die Teilnahme an folgendem Anlass widerrufen wurde.

Event Familienfest

Details

Eventdatum 3108 2024

Meinem Kalender hinzufiige

AvImE.._a__E 1

Anwesenheits- und Bestanden-Status setzen

Sie konnen fiir Angemeldete den Anwesenheits- und Bestanden-Status setzen. So konnen Sie beispielsweise
anhand der Anwesenheiten kontrollieren, wer eine Rechnung erhalten soll oder fiir bestandene Teilnehmer
entsprechende Teilnahmezertifikate hinterlegen.

Anwesenheits- und Bestanden-5tatus setzen

Die gewdhlten Teilnehmenden...
* waren anwesend.

waren abwesend.

haben noch keinen Anwesenheitsstatus.

Die gewadhlten Teilnehmenden...
*) haben das Event bestanden.

haben das Event nicht bestanden.

haben noch keinen Bestanden-Status.

Abbrechen m
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In der Tabelle der Teilnehmenden kénnen Sie die Status-Label in der Spalte “Anwesenheitsstatus” sehen (sollten
Sie dieses nicht sehen, fiigen Sie die Spalte oben rechts iiber das Tabellen-Icon aus dem Spaltenvorrat hinzu):

> > Aktive Events

= Teilnehmende - Familienfest

Event wechseln [T

Verfugbare Platze pro Eintrittspreis

Verantwortliche N

2 Ausschreibung

Tehatro Siats g | S ven g T

&k Als XLSX exportieren
=]
Kontakt * Typ Preis Anz.TN = Teilnahme-tatus = Events Bezahlstatus [[IRTETeY
Anmeldende Person Teinahme 2 . 000  rwesens | crcesanen | o
Anmeldende Person Teilnahme fur Mitglieder 2 Kinderbasteln, Kinderschminken 16.07.202400:36  25.00 (-]
Anmeldende Person Teilnahme 3 - 000 -

é)pen image-20240723-135207.png



Mit den tibergeordneten Filtern kénnen Sie sich die Tabelle auch nach gesetztem Status filtern:

> > Aktive Events

= Teilnehmende - Familienfest

Event wechseln [T

igbare Platze pro Eintrittspreis

Verantwortliche ey

(Z Ausschreibung

TT— e

& Als XLSX exportieren
v Anwesend

Abwesend
Kontakt “ Typ Preis Events tatus [ i
Bestanden
& Aplast, Hans Anmeldende Person  Teilnahme - - | Arwesena | wicr: sescancen | (<]
Nicht bestanden
& Az Anmeldende Person  Teilnahme fur Mitglfe

Kinderbasteln, Kinderschminken 16.07.202409:36  25.00

= o

Zeige 1 bis 2 von 2 (gefiltert von total 10 Eintragen)



