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Vorbereitung:

1. Templates erstellen
Genau wie beim Serienbrief muss als erstes ein Layout erstellt werden:
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Hier kann der Rahmen des Zertifikats gestaltet werden, der Briefkopf, die Schriftgrésse und
ob die Vereinsadresse abgebildet werden soll. Sie kdnnen mit Zertifikaten auch
Mitgliederausweise und Lizenzen erstellen. Zertifikat ist der Oberbegriff.

2. Zielgruppen erstellen

Wenn Sie es noch nicht erledigt haben, missen Sie noch die Zielgruppen in der
Kontaktverwaltung erstellen. Welche Mitglieder erhalten das Zertifikat - z.B. alle
Aktivmitglieder, alle Mitglieder einer Arbeitsgruppe oder Teams, oder Kontakte innerhalb
einer bestimmten Rolle. All diese Gruppen kénnen, ahnlich wie bei den Standardartikeln
oder Newsletter, mit den Zertifikaten verknlpft werden.

Einrichtung:
1. Inhalt
Im ersten Schritt erstellen Sie den Inhalt, der auf dem Zertifikat angezeigt werden soll:
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Personifizierte Inhalte konnen Sie Uber Platzhalter auswahlen, z.B. Vorname, Nachname,
Geburtsdatum oder Mitgliedschaften, sodass jeder Kontakt ein individuelles Zertifikat erhalt.

Wichtig, wie beim Rechnungslayout, kénnen hier keine Rollen, Teams oder Arbeitsgruppen
ausgewahlt werden. Wenn Sie zum Beispiel Informationen wie Lizenz, Essgewohnheiten
(Vegetarier, Veganer), Kader / Teams in Rollen oder Teams /Arbeitsgruppen gepflegt haben,
gibt es einen Workaround, um diese auf dem Zertifikat zu platzieren.

Schauen wir uns dazu ein Beispiel an: Es gibt im Musterverein 3 Junioren Teams: Junioren A,
Junioren B, Junioren C. Auf dem Mitgliederausweis von Max Muster soll stehen bei welchem
Team er spielt.

Dafur wahle ich beim Platzhalter ,Zertifikat Werte’ aus und da dann Wert 1.

Im vierten Schritt kann ich dann bestimmen woflir Wert 1 steht - in diesem Fall flr das
jeweilige Team.

2. Vorschau
Hier wird das Zertifikat angezeigt - wenn es etwas zu korrigieren gibt, kann das bei Schritt 1
wieder angepasst werden.

3. Kontakte



Zertifikatvorlage erstellen
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Wahlen Sie die Kontakte, fur die das Zertfikat verfugbar sein soll

Teams - Mannschaft - Junioren A
Teams - Mannschaft - Junioren B
Teams Mannschaft Junioren C

@ Zuneisung hinzufugen @) Event hinzufigen

Im dritten Schritt verknlUpfen wir das Zertifikat mit den entsprechenden Gruppen aus der
Kontaktverwaltung oder mit dem entsprechenden Event aus dem Kurs & Eventmodul. Nur
wenn ein Kontakt in der entsprechenden Gruppe erfasst ist, wird ihm das Zertifikat im
Intranet angezeigt.

4. Veroffentlichung & Benachrichtigungen
0 ~ Inhalt e ~ Vorschau e ~ Kontakte ré und Ber

instellungen fur jede Zuweisung

Mannschaft / junioren A

Verfugbar fur*
Aufschrift des Download-Buttons*

Sie konnen Werte fur diese Zusweisung definieren, die Sie dann als Platzhalter in den Zertifikatsvorlagen verwenden konnen:

Wert 1

Zusatzlich zum Download-Button konnen Sie einen Ausschnitt des Zertifikats als Vorschaubild auf der Startseite im internen Bereich anzeigen lassen.

Vorschaubild anzeigen. Die Seiten der ersten Seite des Zertifikats wie folgt beschneiden (in mm)

Fir jede Gruppe, die unter Punkt 3 hinzugeflgt wurde, kdnnen individuelle Verdéffentlichung
Einstellungen eingerichtet werden.

Im Beispiel wahle ich fir die Gruppe Junioren A aus, dass es nur fur die Spieler A verfugbar
sein soll, den Button nenne ich Mitgliederausweis und bei Wert 1 schreibe ich Junioren A
hinein. Diese Schritte werden flr alle Gruppen wiederholt (runterscrollen).

Der Inhalt von Wert 1 ist pro Gruppe unterschiedlich und dadurch wird nur ein Platzhalter
bendtigt, um bei den Kontakten die jeweilige Teamzugehdrigkeit zu hinterlegen.

Zum Schluss kann noch festgelegt werden, ob der Mitgliederausweis nur als Button im
internen Bereich hinterlegt wird oder zusatzlich mit einem Vorschaubild:
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I Neueste Dokumente

Nachtrégliche Anderungen / Sammeldownload aller Zertifikate

Unter Kontakte -> Zertifikate ist eine Ubersicht tiber jedes Zertifikat zu finden. Hier kdnnen
die Einstellungen nachtraglich noch angepasst werden. Ausserdem kdénnen alle Zertifikate
in einem PDF heruntergeladen werden, um sie auszudrucken.



