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1 VERANSTALTER ERSTELLEN UND VERWALTEN

1.1 Was ist ein Veranstalter bei Tirol/Osterreich radelt?

Veranstalter bei Tirol radelt verfolgen das Ziel, dass madglichst viele Burger:innen,
Mitarbeiter:innen, Mitglieder, Schuler:innen oder Studierende Kilometer fur den
jeweiligen Veranstalter gutschreiben. Mit dem gemeinsamen Kilometersammeln soll
Motivation furs Radfahren erzeugt und eine Moglichkeit fur den Veranstalter geschaffen
werden, das Engagement fUr nachhaltige Mobilitat nach aufRen zu Tragen.

Far jeden Veranstalter wird zumindest eine Person bestimmt (Administrator:in), die sich
um die Abwicklung der Tirol radelt Kampagne vor Ort kimmert und die Online-Plattform
betreut. Die Rolle als Administrator:in bleibt auch nach Aktionsende erhalten. D.h. der
Login ist auch nach dem Aktionsende von z.B. Tirol radelt 2021 moglich und kann auch im
Rahmen der Aktion Tirol radelt 2022 weiterverwendet werden.

1.2 Einloggen als Veranstalter-Administrator:in

Sobald Sie als Administrator:in eines Veranstalters registriert und freigeschaltet sind (die
Freischaltung erfolgt grundsatzlich durch die Bundeslandadministrator:innen von Tirol
radelt unter tirol@radelt.at), kénnen Sie sich unter https://tirol.radelt.at/ mit lhren
Zugangsdaten einloggen:

Die "Tirol radelt 2021"
Hauptgewinner:innen
stehen fest!
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Sie befinden Sich nun auf lhrer persdnlichen Seite, die Sie auch zum Eintragen der
personlichen Kilometer verwenden kénnen. Das Profil ist genauso benutzbar, wie fur alle
anderen Teilnehmer:innen. Aus die personliche Anmeldung zu Veranstaltern als
Teilnehmer:in ist unabhangig vom Admin-Status moglich.

In diesem Fall dient das Profil jedoch (zusatzlich) dazu, den Admin-Bereich des
Veranstalters aufzurufen.
Hinweis: Wenn Sie als Admin nicht selbst Kilometer eintragen méchten oder ein anderes Profil dazu

verwenden, nehmen sie bitte im personlichen Profil keine individuelle Aktionsanmeldung vor und tragen
keine Kilometer ein.

Rechts oben in der Menuleiste konnen Sie ein MenU offnen, indem Sie auf lhren
Benutzernamen klicken. Klicken Sie dann auf den Unterpunkt ,,Admin Bereich”.

Kilometer eingeben = Meine Statistik Freunde Teams Familienaccount AGB personliche Seite verlassen >

FLUGGI KLIMA

Flaggirad

Mein Profil 57% @’ Gefahrene Strecke eintragen
|
Profil vervollstandigen

Profil ansehen

IN

Nun befinden Sie sich in Inrem persénlichen Veranstalter-Admin-Bereich. In der linken
Seitenleiste befindet sich das Hauptmenud. Auf der hellgrauen Pinnwand finden Sie

aktuelle Nachrichten fUr Administratoren
Hinweis: Die Funktionen Admin Bereich und Webshop in diesem Menu scheint nur in Benutzerkonten auf,
die als Administrator eines Veranstalters zugewiesen wurden
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1.3 Veranstalter zu Aktionen anmelden

Die Anmeldung eines Veranstalters zur aktuellen Aktion kann bequem Uber ein
Erinnerungsemail erfolgen, das vor Aktionsbeginn an alle Admins des letzten Jahres mit
korrekt eingetragener E-Mail Adresse verschickt wird.

Wenn kein solches Mail vorhanden ist, konnen Administratoren lhren Veranstalter selbst
zu laufenden Aktionen (z.B. Tirol radelt) direkt aus dem Admin-Bereich anmelden.

Wird eine neue Aktion gestartet, zu der sich Veranstalter anmelden kdnnen, erscheint eine
Infobox auf der Home-Seite im Admin Bereich. Durch Klicken des Kastens in der Infobox
erfolgt die Anmeldung. Diese Funktion ist i.d.R. einige Wochen vor Aktionsbeginn
freigeschaltet

Osterreich radett
P Dy Benutzerkonto Q
‘@' Home Home

Aktuelles

radelt 2020 - 10 Jahre f—"——l

@ Anmeldung zur Aktion "Tirol
[

[l Administration

Du kannst den Veranstalter "GeoVille
Information Systems GmbH" ab

zur Aktion "Tirol radelt 2020 - 10
aktuelle Aktionen Tiroler Fahrradwettbewerb" a

abgeschlossene Aktionen I

Auswertung GeoVille Information Systems GmbH
anmelden

Personen

Wichtig ist dabei, die Grundgesamtheit des Veranstalters richtig einzugeben, damit der
Wert % Beteiligung richtig angegeben werden kann.



Veranstaltertyp Grundgesamtheit \

Gemeinde Gemeindeburger:innen

Betrieb Mitarbeitende

Verein Vereinsmitglieder

Schulen* Schuler:innen und Lehrpersonen
Hochschulen/Universitaten Studierende & Personal

Eine weitere, alternative Moglichkeit, den Veranstalter zu laufenden Aktionen
anzumelden, ist Uber die Veranstalterverwaltung. Wahlen Sie dafir links im Hauptmenu
unter dem Punkt ,Veranstalterverwaltung” den Punkt ,Veranstalter”. Sie befinden sich
nun in der Veranstalterliste. In der Zeile des gewunschten Veranstalters finden Sie rechts
eine Schaltflache mit dem Titel ,,zu Aktion anmelden®”.

< O @ ! ‘dashboard.radelt.at/backend,resources/organisation: ¥ = L & -

Benutzerkonto Q

Veranstalter

NAME LOGO  HAUPTVERANSTALTER VERANSTALTERTYP BUNDESLAND  STATUS

Es o6ffnet sich ein Fenster. Wahlen Sie jene Aktion aus, zu der Sie |hren Veranstalter
anmelden wollen und geben Sie die Grundgesamtheit an Personen (z.B. Betriebe-
Mitarbeitende, Gemeinden-Einwohner:innen, Vereine-Vereinsmitglieder) an.

Wurden Unterveranstalter (z.B. Abteilungen/Filialen in Betrieben, Schulklassen etc.)
angelegt, konnen diese gleich Mitangemeldet werden. Die Grundgesamtheit der
Unterveranstalter ist hierbei optional.

Klicken Sie anschlieRend auf die Schalflache , Aktion ausfiihren”. Ihr Veranstalter ist nun
zu Ihrer gewunschten Aktion angemeldet. Sie kdnnen die Anmeldung im Hauptmenu auf
der linken Seite im Punkt , Aktionen” -, aktuelle Aktionen” einsehen.



zu Aktion anmelden

Aktion * Tirol radelt 20XX v

mit

Unterveranstaltern Méchtest du zusitzlich zu deinem Uberveranstalter auch gleich alle Unterveranstalter anmelden?

Dann setze das Hakchen hier.

Wie viele 34 «
Mitarbeitende,

Mitg lieder Bitte gib an, wie viele Personen bei der diesjahrigen Veranstalter mitmachen kénnen (Anzahl der

Schiilerinnen, Mitarbeiter, Schiler,...) Diese Information ist vor allem fiir die Veranstalterstatistik relevant

Studentlnnen
oder
Einwohnerlnnen
hat dein
Veranstalter?

Abbrechen Aktion ausfiithren



1.4 Zusatzliche Administrator:innen anlegen

Sie kénnen lhrem Veranstalter jederzeit zusatzliche Administrator:innen hinzufiigen
(z.B. sinnvoll bei Abteilungen). Achtung: diese miuissen vorab bereits in der
Personenliste angelegt worden sein! (Anlegen von Personen siehe Punkt 2.1)

Um zusatzliche Administrator:innen hinzuzufugen, klicken Sie in der linken
Seitenleiste auf den Unterpunkt ,Veranstalter” und wahlen in der
Veranstalteribersicht den gewulnschten Veranstalter. Klicken Sie nun auf das
~Augen-Symbol" rechts in der Zeile.

- 5 -
8551 Admin-Lounge - - Betrich Tre [ = aion et |
meine Bestellungen -~
506 Admin- Club Vereir " =
@ Hilfreiche Links

Sie befinden sich nun in der Veranstalter-Detailansicht. Scrollen Sie abwarts bis Sie
zum Begriff ,Administrator” gelangen. Klicken Sie nun auf den schwarzen Balken
.Person ankoppeln” rechts.

Administrator

Person ankoppeln

Vv
»] VORNAME NACHNAME E-MAIL STATUS

114288 Fliggi Klima flueggi.klima.at —

1-lvonl

Sie kdnnen nun mithilfe der Suche die gewlnschte Person in der Personenliste
suchen.

Person ankoppeln

Administrator v

Peter{

Abbrechen Ankoppeln und noch etwas ankoppeln Person ankoppeln

Laravel Nova - © 2022 Laravel LLC - By Taylor Otwell, David Hemphill, and Steve Schoger

Sobald die gewunschte Person gefunden wurde, klicken Sie auf die Person in der Suche
und bestatigen Sie die Eingabe mit ,,Person ankoppeln” rechts.



Der / die neue Administrator:in erscheint nun in der Liste der Administrator:innen in der
Veranstalter-Detailansicht und kann nun ebenso den Veranstalter verwalten. Der Zugriff
fur diese zusatzliche Person erfolgt wie in Punkt 1.1 beschrieben.

Hinweis: Wird ein/e Administrator:in einem Unterveranstalter hinzugefigt, kann dieser/diese nur den
Unterveranstalter einsehen und bearbeiten. Wird ein/e Administrator:in dem Hauptveranstalter hinzugefugt,
ist hiermit Zugriff auf den gesamten Veranstalter inkl. Unterveranstalter gegeben.

¢« 0 @ £ httpsy/dashboard radelt.at/backe * = L e

Osterreich radelt

Admin Bereich Benutzerkonto

@ Home

Aktuelles

[?) Administration

Administrator

aktuelle Aktionen Administrator ankoppeln

abgeschlossene Aktionen

Auswertung

VORNAME
Persanen

Newsletter

Veranstalter

meine Bestellungen

@ Hilfreiche Links
Statistik-Widget

Handbuch

1.5 Unterveranstalter anlegen

Administratoren  kénnen den von lhnen verwalteten Veranstaltern
Unterveranstalter zuordnen (z.B. Standorte oder Abteilungen bei Betrieben).
Wahlen Sie dazu im linken HauptmenU unter dem Punkt , Veranstalterverwaltung”
den Unterpunkt ,Veranstalter".



Osterreich radelt

Admin Bereich Benutzerkonto

{} Home

Veranstalter

Aktuelles Veranstalter erstellen

[ Administration

aktuelle Aktionen NAM LOGC HAUPTVERANSTALTER

gieinstitut Vorarberg @) Betrieb Vorarlberg BESTATIGT'  Aktionen

abgeschlossene Aktionen

Auswertung

Personen

Newsletter

Veranstalter

meine Bestellungen

@ Hilfreiche Links

Um einen Unterveranstalter zu erstellen, klicken Sie neben dem gewulnschten
Hauptveranstalter auf das "Ansehen-Symbol" (Auge):

Osterreich radelt

Admin Bereich Benutzerkonto

@ Home Veranstalter

Aktuelles Veranstalter erstellen

[(] Administration

aktuelle Aktionen AME C AUPTVERANSTALTER ERANSTALTERT NDESLAN STATUS

abgeschlossene Aktionen .

Auswertung

etriel arlber Aktionen
Personen . .

Newsletter

Sie befinden sich nun auf der Detail-Seite des Hauptveranstalters. Scrollen Sie nach
unten bis der Begriff ,Unterveranstalter” erscheint. Klicken Sie auf den schwarzen
Balken rechts ,Veranstalter erstellen”.

10
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Fallen Sie die Veranstalter Details aus. Wichtig ist, dass der Unterveranstalter denselben
Veranstaltertyp aufweist, wie der Hauptveranstalter da ansonsten die
Statistikberechnung des Hauptveranstalters nicht funktioniert. (z.B. Verein als
Unterveranstalter von Betrieb ist nicht moglich),

& O @ ‘dashboard.radeltat/backend/r rgar ¥ = L e

Osterreich radelt Benutzerkont )
Admin Bereich enutzerkonto &

{t Home )
Veranstalter Details v

Aktuelles

6782
D Administration
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aktuelle Aktionen
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existiert noch nicht
Personen

Verein

Newsletter
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Klicken Sie auf die Schaltflache ,Veranstalter erstellen”.
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Osterreich radelt

Admin Bereich Benutzerkonto

Q Home

Aktuelles
Adresse

] Administration

aktuelle Aktionen
abgeschlossene Aktionen

Auswertung

Perscnen

Newsletter

Veranstalter l

meine Bestellungen

. . Veranstalter erstellen
@ Hilfreiche Links Abbrechen |

In lhrer Veranstalter-Ubersicht finden Sie nun Ihren neuen Unterveranstalter angelegt

und einem Hauptveranstalter (in diesem Beispiel ,Energieinstitut Vorarlberg")
zugeordnet.

Osterreich radelt Benutzerkonto

Admin Bereich
Home
@ Veranstalter
Aktuelles Veranstalter erstellen
D Administration

v 7 v

aktuelle Aktionen NAME LOGC UPTVERANSTALTER  VERANSTALTERTYF  BUNDESLAND
abgeschlossene Aktionen

23 Energieinstitut Vorarlberg . Betrieb Vorarlberg BESTATIGT Aktionen v
Auswertung e

Energieinstitut
Vorarlberg

Personen
Newsletter

Veranstalter

6782 mountainbikerdfuture Verein Vorarlberg NOVA.WARTEND Aktionen v

meine Bestellungen

‘a Hilfreiche Links

Hinweis: |hr neuer Unterveranstalter muss ggf. von lhrem Bundesland-Administrator bestatigt

werden. Ist dies geschehen, erscheint in der Status-Spalte dann ebenfalls ein griines , Bestatigt-
Symbol“.

12



1.6 Veranstalter I6schen

Um einen Veranstalter zu I6schen, schreiben Sie bitte eine E-Mail an lhren
Bundesland-Administrator (in Tirol tirol@radelt.at). Diesen finden Sie in der
Ful3leiste Ihres Home-Bildschirms (Name Bundesland.radelt.at) unter dem Punkt
~Kontakt”.

Hole dir die App!
Jetzt kostenlos fir iOS & Android

& App Store

Radtipps
Kontakt

FAQ TIROLER

Statistik FAHRR AD

Downloads WETTBEWERB
Impressum

AGB
Datenschutz
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2 EINZELPERSONEN UND GRUPPEN ERSTELLEN UND VERWALTEN

2.1 Einzelpersonen hinzufigen

Wichtig: Prufen Sie immer zunachst, ob die Person bereits angelegt ist, indem Sie
die Suchfunktion benutzen. Dieser finden Sie im Bereich ,Teilnehmerverwaltung”

Personen in der Seitenleiste.

& O @ 8 hitpsy//dashboard.radeltat/ba

Osterreich radelt

Admin Bereich Benutzerkonto

“

{} Home

Personen

Aktuelles

[7] Administration

aktuelle Aktionen [ VORNAME
abgeschlossene Aktionen

Auswertung

Personen

Newsletter

Veranstalter

meine Bestellungen
@ Hilfreiche Links

Handbuch

o <
Linse v Vv

* [Istdie Person nicht in der Datenbank, klicken Sie rechts oben auf den schwarzen

Kasten , Person erstellen”.

<« O @ & hitps://dashboard.radeft.at
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Fullen Sie das Formular mit den Daten des/der zukunftigen Teilnehmer:in aus. Es sind
die Felder Anrede, Vorname, Nachname, e-mail Adresse oder Telefonnummer sowie
Postleitzahl und Stadt (Gemeinde) erforderlich.

< O @ A | https//dashboard radelt.at/backend/resources/peaple/new W = L@
Osterreich radelt
Admin Bereich Benutzerkonto =
Q) Home Person erstellen

Aktuelles

[] Administration

aktuelle Aktionen
abgeschlossene Aktionen

Auswertung

Personen

Newsletter

Veranstalter

meine Bestellungen

@ Hilfreiche Links

Adresse
Handbuch

Klicken Sie abschliel3end rechts unten auf den die Schaltflache ,Person erstellen”.
Die neu angelegte Person finden Sie anschliel3end in der Personenliste.

€ O @ dashboard.radelt.at/back ¥ *

=
58
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Admin Bereich Benuizarkomto

L
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D Administration
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Newsletter
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@ Hilfreiche Links Abbrechen Erstellen und noch etwas hinzufiigen Person erstellen
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Damit sich die neue Person kunftig auch selbst einloggen und Kilometer eingeben kann,
ist die Vergabe von Benutzername und Passwort notwendig (Siehe Punkt 2.1)

Hinweis: Diese Zugangsdaten bitte der Person mitteilen mit dem Hinweis, das Passwort nach dem
erstmaligen Einloggen aus Sicherheitsgriinden selbst zu dndern.

2.2 Kilometer fur Teilnehmer:in eintragen

Fur Personen, die lhre gefahrenen km nicht selbst ins System eintragen kénnen oder
wollen, kann diese Aufgabe vom/von der Administrator:in erledigt werden. Es gibt dazu
zwei verschiedene Wege: direkt aus der Teilnehmer:innen-Perspektive oder Uber lhren

Admin-Bereich.

2.2.1 Per Nutzerprofil aus der Teilnehmer:innen-Perspektive

Das Teilnehmer:innen-Profil kann direkt von Administrator:innen aufgerufen werden.
Dazu gibt es das Detektiv-Symbol mit der Funktion ,Benutzerprofil ansehen”.

Wahlen Sie links in der Seitenleiste unter dem Punkt ,Teilnehmerverwaltung” den
Unterpunkt ,Personen.” Sie befinden sich nun in der Personenliste. Klicken Sie auf das
Detektiv-Symbol.

<« O @ & | htpsy/dashboard radelt.at/backend/resources/peopleZpeople_page=1&people filter= ¥ = 4 o'

Osterreich radelt -
Admin Bereich Benutzerkonto Q

@ Home

Personen

Aktuelles Person erstellen

[] Administration

v A L v Linse v ? v

aktuelle Aktionen ID VORNAME NACHNAME E-MAIL BENUTZERNAME
abgeschlossene Aktionen .
Auswertung

at

Personen
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Sie befinden sich nun direkt im Profil des/der Teilnehmer:in, so wie er/sie es wahrnimmt.
Tragen Sie seine geradelten Kilometer ein, klicken Sie anschlieBend auf den gelben Kasten
~OK".

Wichtig: Nur, wenn Sie auf den weil3en Kasten ,,zuriick zum Adminbereich” klicken,
gelangen Sie wieder in Ihren Admin-Bereich zurtick! Mit dem Zurutck-Button des Browsers
(Chrome, Firefox etc.) verbleiben sie im Account der gewahlten Person!

LA EEEIN P LNl Meine Statistik  Freunde Teams Familien & Gruppen  AGBs>  personliche Seite verlassen >

=+ Rad hinzufiigen

Rad Nr. 1

Profil ansehen

Q’ Gefahrene Strecke eintragen

O

' Adresse

Detaillierte km-Eingabe ) Fahrten tabellarisch erfassen >

Teilnehmer:in suchen und nach Kriterien filtern

2.2.2 Teilnehmerverwaltung
* Im Bereich ,Teilnehmerverwaltung” - ,Personen” finden Sie alle Personen
aufgelistet, fur die Sie als Veranstalter Admin-Rechte haben. Das sind alle Personen,
die aktuell oder in der Vergangenheit fur ihren Veranstalter im Rahmen einer Aktion
angemeldet waren bzw. sind.

Wurden von Ihnen mehrere Veranstalter (z.B. Gemeinde und ein Verein) verwaltet,
finden Sie ohne gesetzten Filter alle Personen beider Veranstalter.

StandardmaRig sind die Teilnehmer:innen nach ID Nummern sortiert, d.h. dass die
neuesten Teilnehmer:innen oben aufgelistet werden. Ist z.B. eine alphabetische
Reihung nach Nachnahmen gewdnscht, kann auf den Text ,Nachnahme" geklickt
werden (2x fur aufsteigend/abfallen). Auf selbige Weise kann die Sortierung nach
Vorname oder E-Mail vorgenommen werden.

& O @ 8 | https//vorarlberg.radeltat/dashboard/home % x 7 & -




Personen

b

114260

Person erstellen

Linse v Y v

78 2

VORNAME NACHNAME E-MAIL BENUTZERNAME

114248 200

2.2.3 Teilnehmer:innen suchen mit der Suchfunktion

* Um bestimmte Teilnehmer:innen ohne langes Scrollen zu finden, kénnen Sie die
Suchfunktion in der Personenliste nutzen. Wahlen Sie dazu im Hauptmenu links unter
dem Punkt ,Teilnehmerverwaltung” den Punkt ,Personen”. Sie finden sich nun in
der Personenliste. Oberhalb dieser befindet sich eine Suchmaske samt ,Lupen-
Symbol”. Geben Sie in dieses Feld den Namen der gesuchten Person ein.

&= O @

dashboard.radeltat ) . o r = 1 =
Osterreich radelt O
e R Benutzerkonto Q
{3} Home
Personen
LA Person erstellen
[ Administration
v Linse v \,/ v
aktuelle Aktionen RNAME HN, A BENUTZERNAME
abgeschlossene Aktionen
Auswertung
= O @ dashboard.radeltat ¥ = 7 2
Osterreich radelt O
Admin Bereich Benutzerkonto n
{} Home
Personen
S | Person erstellen
m Administration
v Linse v Y v
aktuelle Aktionen AME A A Al B TZERNA

abgeschlossene Aktionen

Auswertung
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2.2.1 Teilnehmer finden mithilfe der Filter-Funktion

. Um in den umfangreichen Listen schnell die gewlnschten Teilnehmer zu finden,
konnen Sie sie mittels Filterfunktion nach Aktionen oder Veranstaltern den
Personenkreis einschranken. Wahlen Sie dazu im Hauptmenu links unter dem
Punkt ,Teilnehmerverwaltung” den Punkt ,Personen”. Sie finden sich nun in
der Personenliste.

Klicken Sie dann rechts oberhalb der Personenliste auf das ,Trichter-Symbol“.
Nun kénnen Sie entweder nach Aktion (z.B. Tirol radelt 2021) oder Veranstalter
oder nach beiden filtern. Die Personen, die einem oder mehreren Kriterien
entsprechen, werden dann in der Personenliste angezeigt.

« O @ A nitpsy/dashboardradeltat/backend/resources/peoplepeople._page f w % L 8

Osterreich radelt

Admin Bereich Benutzerkonto

Personen

aktuelle Aktionen D ORNAME NACHNAME E-MA BENUTZERNAME

abgeschlossene Aktionen —

Auswertung

Veranstalter

meine Bestellungen

2.3 Teilnehmer:in l0schen

+  ACHTUNG! Sie als Veranstalter-Administrator:in kénnen nur Personen l6schen,
die noch keine Kilometer eingetragen haben. Sobald ein Teilnehmer km
eingetragen hat oder auch noch fiir einen anderen Veranstalter angemeldet ist,
kann sein Profil nur noch vom zustiandigen Bundesland-Administrator oder der
Person selbst geloscht werden. (tirol@radelt.at)
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& O & ‘dashboard.radeltat/t v T = 1 =2

Osterreich radelt

Admin Bereich Benutzerkonto =

) Home

Personen

m Administration

aktuelle Aktionen ) RHAME T

abgeschlossene Aktionen
Auswertung

Personen

2.4 Einzelpersonen und mehrere Personen zu Aktionen anmelden

Wahlen Sie im Hauptmenu links den Punkt unter dem  Punkt
.Teilnehmerverwaltung” den Unterpunkt ,Personen”. Sie befinden sich nun in der
Personenliste. Diese enthalt alle JEMALS aktiven Personen, die Ihrem Veranstalter
zugeordnet sind oder waren.

Um eine Person zu einer Aktion anzumelden, wahlen Sie die betreffende Person aus,
indem Sie links des Namens ein Hakchen in das kleine Kastchen setzen. Wenn Sie
mehrere Personen anmelden wollen, setzen Sie demnach mehrere Hakchen.
Daraufhin erscheint oberhalb der Personenliste rechts ein Menu mit dem Betreff
,Aktion auswéahlen”. Offnen Sie das Menu durch einen Klick darauf. Wahlen Sie nun
den Punkt ,zu Aktionen anmelden.” Bestatigen Sie diesen Vorgang, indem Sie auf
das kleine Dreieck (Ausfihren-Button) rechts davon klicken.

< > O @ dashboard.radelt.at * = 4 e
Osterreich radelt
Admin Bereich Sanutesrkonto
Home
@ Personen
disee ‘ Person erstellen

(7] Administration

Vi zu Aktion anmelden u Linse v v v

aktuelle Aktionen

abgeschlossene Aktionen

Auswertung

Personen ﬂ

Newsletter

Es offnet sich ein Fenster. Wahlen Sie Aktion (z.B. Tirol radelt) und Veranstalter, zu bzw.
fur den Sie die betreffende Person anmelden wollen. Bestatigen Sie den Vorgang mit
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.~Aktion ausfiihren.” |hr Teilnehmer ist nun angemeldet und wurde der
Teilnehmendenliste hinzugefiigt. Hinweis: Nehmen Sie nur Anmeldungen von

Teilnehmern vor, wenn diese mit der Teilnahme einverstanden sind und dies
wiinschen!

Osterreich radelt A
Rl Benutzerkonto Q)

4 Home

| zu Aktion anmelden
Pers(

|
Aluaies | Person erstellen
|
[ Administration \

s v B e v

aktuelle Aktionen
abgeschlossene Aktionen

Auswertung

Abbrechen Aktion ausfiihren rgieinstitut.at

« Die Liste von Teilnehmer:innen aktueller und abgeschlossener Aktionen finden Sie im
Hauptmenu auf der linken Seite. Sie finden Sie unter dem Menupunkt ,,Aktionen”. Um
z.B. die Teilnehmer:innenliste einer aktuellen Aktion einzusehen, wahlen Sie die
jeweilige Aktion und klicken auf das ,Auge-Symbol“ in derselben Zeile rechts. So
gelangen Sie zur Detailansicht der jeweiligen Aktion.

< O @ dashboard.radelt.at ] MiOiBcHBCXESvdmFcX nNCX hhbGxIbmdIQWNOaX * = 7

Osterreich radelt Benutzerkonto
Admin Bereich -

@ Home Aktionen

Aktuelles

[7] Administration

aktuelle Aktionen

abgeschiossene Aktionen - N - -
Radius 2020 Vorarlberg i—-‘? 20.03.2020 00:00 30.09.2020 23:59
Auswertung
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In der Detailansicht der jeweiligen Aktion finden Sie nicht nur die gesamte Statistik

Ihres Veranstalters tagesaktuell aufbereitet, sondern bei weiterem Runterscrollen
auch die komplette Liste der aktuell angemeldeten Teilnehmer:innen. Hinweis: Die

Statistik ist nur verfiigbar, wenn gerade eine Aktion lauft.

Osterreich radelt
Admin Bereich

() Home

Aktuelles

] Administration

aktuelle Aktionen
abgeschlossene Aktionen

Auswertung

Personen

Newsletter

Veranstalter

meine Bestellungen
@ Hilfreiche Links

Handbuch

2.5

Benutzerkonto

Radius Statistik fir Energieinstitut
2019 Vorarlberg

gefahrene km 45.128.30 km

durchschn. km/Tag 233,80 km
Angemeldete 36
Personen

Aktive 36
Teilnehmerinnen *

Eingespartes CO, ** 8.188,08 kg
Verbrannte 1.344.101,30
Kilokalorien keal
Gespartes Geld *** 14.01230€

Aktion Details

21.03.2019 00:00

30.09.2019 23:59

Teilnehmer Liste Statistik in Excel exportieren

Sie haben die Moglichkeit, Teilnehmer Statistiken zu einer Aktion in Excel-Listen zu
exportieren.

Wahlen Sie im Hauptmenu links unter dem Punkt ,,Aktionen” den Punkt ,aktuelle
Aktionen” oder ,abgeschlossene Aktionen” aus und wahlen Sie die gewlunschte
Aktion durch Klick auf das Auge rechts aus. Sie sehen nun die Teilnehmendenliste.

) Home

Aktuelles

[ Administration

aktuelle Aktionen
abgeschlossene Aktionen

Auswertung

Personen

Newsletter

Veranstalter

meine Bestellungen

@ Hilfreiche Links

Handbuch

Aktionen

Radius 2019

Radius Fahrradwettbey

wradwettbe:

FAHRRAD WETTBEWERB 2015

FAHRRAD WETTBEWERB 2014

FAHRRAD WETTBEWERB 2013

FAHRRAD WETTBEWERB 2012

FAHRRAD WETTBEWERB 2011

Vorarlberg

Vorarlberg

Vorarlberg

Vorarlberg

Vorarlberg

Vorarlberg

Vorarlberg

Vorarlberg

Vorarlberg

ENDZEIT
30.09.2019 23:59 «

30.09.201807:14
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Wahlen Sie ,alle passenden Personen” aus, die Sie in der Teilnehmendenliste
exportieren wollen. Wenn Sie alle Personen auswahlen wollen, klicken Sie bitte auf das
tbergeordnete Hakchen und wahlen den Punkt ,Alle passenden auswahlen”.

Sobald sie die Hakchen gesetzt haben, erscheint rechts oberhalb der Personenliste ein
kleines Aufklapp-Menu mit dem Titel ,Aktion wahlen.”

Personen
- - Aktion auswahlen v Vv Ty v
Alle auswahlen NAME E-MAIL KILOMETER ANMELDUNG
Alle passenden
P wter ] 3,500.00 ANGEMELDET AM 30.09.2021
auswahlen (81)
Helmut [ ] _ 3,569.00 ANGEMELDET AM 24.08.2021

Wahlen Sie nun im -Menu , Aktion auswahlen” den Punkt , Als Excel exportieren” und
Bestatigen Sie mit Klick auf das Dreieck (Play Button).

Osterreich radelt |
Admin Bereich Benutzerlonte  Q @

Start der Kilometereintragu

ng 21.03.2019 12:00

@ Home

Ende der Kilometereintragung 03.10.2019 23:59
Aktuelles

[?] Administration

Personen
Person erstellen
aktuelle Aktionen
abgeschlossene Aktionen

~ Aktion auswahlen Y~ o~

Auswertung

VORNAME NACHNAME E-MAIL

Personen

o

Newsletter

oa

Veranstalter

(<]

meine Bestellungen

<]

@ Hilfreiche Links

Handbuch

« Wahlen Sie im sich 6ffnenden Fenster , Aktion ausfiihren”. Das Excel wird nun in
Ihren Downloadbereich heruntergeladen.



3 Hilfestellungen fir Teilnehmer:innen

3.1 Teilnehmer:in User Passwort andern

Far Personen, die Ihr Passwort vergessen haben und es mangels E-Mail-Adresse nicht
zurUcksetzen kénnen, kann diese Aufgabe von Administrator:innen erledigt werden.

Wahlen Sie dazu in der Seitenleiste unter dem Punkt ,Teilnehmerverwaltung” den
Unterpunkt ,Personen.” Sie befinden sich nun in der Personenliste. Wahlen Sie eine
Person aus, indem Sie im Kastchen links des Namens ein Hakchen setzen. Klicken Sie
in derselben Zeile nun auf das ,Bearbeiten-Symbol“ (Block und Stift) rechts.

&~ O @ 2  hupsy/dashboard radelt.at/backend/resourcas/people?people_page=1&people filter * = 4L e
Osterreich radelt ,
A dn‘::eé:r;:ha Benutzerkonto Q
£y Home
Personen

Altuelles Person erstellen

[7] Administration
~ T ~ Linse v ? hd

aktuelle Aktionen D VORNAME NACHNAM E-MAIL BENUTZERNAME
abgeschlossene Aktionen

Auswertung

Sie befinden sich nun in der bearbeitbaren Detailansicht Ihres Teilnehmers. Scrollen
Sie nach unten bis zum Punkt ,Benutzer”. Wahlen Sie (ggf. gemeinsam) ein neues
Passwort und setzen Sie es anstatt des alten (nur verschlUsselt sichtbaren) Passworts
ein. Scrollen Sie anschlieBend bis ganz nach unten und klicken Sie auf den schwarzen
Balken ,Person aktualisieren”. ACHTUNG: Denken Sie daran, dem Teilnehmer

sein neues Passwort mitzuteilen.
& O @ 3 hups//dashboard.radeltat/backend/resources/people/112889/edit?viaResource &aviaResourceld &viaRelationship T = 7

Osterreich radelt

Admin Bereich Benutzerkonto Q

) Home

Alcuelles swsletter deaktiviert a
G Administration
Benutzer

aktuelle Aktionen

abgeschlossene Aktionen

Auswertung

Personen

Newsletter

Veranstalter
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Manchmal geschieht es, dass Teilnehmer:innen falsche Angaben machen oder z.B.
eine alte E-Mail-Adresse hinterlegt haben, die nicht mehr gultig sind. In seinem Admin-
Bereich kann der/die Administrator:in diese Angaben korrigieren.

Wahlen Sie dazu in der Seitenleiste unter dem Punkt ,Teilnehmerverwaltung” den
Unterpunkt ,Personen.” Sie befinden sich nun in der Personenliste. Wahlen Sie eine
Person aus, indem Sie im Kastchen links des Namens ein Hakchen setzen. Klicken Sie
in derselben Zeile nun auf das ,Bearbeiten-Symbol” (Block und Stift) rechts.

& O ® £ hitpsy/dashboard radeltat/backend/resources/peapleZpeaple_page=1&people.filter ¥ = L e
Osterreich radelt ,
A dn‘:irntmereT:he Benutzerkonto Q
£ Home
Personen

Aktuslios Person erstellen

[7] Administration
v ~ Linse v ? hd

aktuelle Aktionen IC VORNAME NACHNAME E-MAIL BENUTZERNAME

abgeschlossene Aktionen

Auswertung l

Sie befinden sich nun in der bearbeitbaren Teilnehmer:innen Detailansicht . Ersetzen
Sie die fehlerhaften Angaben durch die richtigen. Scrollen Sie dann nach ganz unten
und klicken Sie auf den schwarzen Balken ,Person aktualisieren”.

&= O o ps://dashboard.radelt.at/backend/resources/people/112839/edit?viaResource&viaResourceld&viaRelationship T 7

Osterreich radelt ~
Admin Bereich Benutzerkonto Q

{n} Home

Aktuelles ! . tviers a

[?] Administration

Benutzer

aktuelle Aktionen

abgeschlossene Aktionen

Auswertung

Personen

Newsletter

Veranstalter

Wahlen Sie dazu rechts in der Seitenleiste unter dem Punkt , Teilnehmerverwaltung”
den Unterpunkt ,Personen.” Sie befinden sich nun in der Personenliste. Wahlen Sie

25




eine Person aus, indem Sie im Kastchen links des Namens ein Hakchen setzen. Klicken
Sie in derselben Zeile nun auf das ,Detektiv-Symbol” (Mannchen) rechts.

< O @ £ httpsy/dashboard.radelt.at/backend/resources/peaple?pecple_page—1&people_filter= ¥ = L 2

Osterreich radelt
Admin Bereich

Benutzerkonto Q

{} Home
Personen

Aktuslies Person erstellen

[7] Administration
v Aktion auswahler ~ Linse v V-

aktuelle Aktionen D VORNAME NACHNAME E-MAIL BENUTZERNAME

abgeschlossene Aktionen

Auswertung

Personen

+ Sie befinden sich nun direkt im Profil des Teilnehmer/der Teilnehmerin. Nun kénnen
Sie bei Fragen und Problemen parallel mit ihm/ihr sein/ihr Nutzerprofil betrachten.
Um zuriick in lhren Admin-Bereich zu gelangen, klicken Sie am rechten
Bildschirmrand auf das weil3e Feld ,,zuriick zum Adminbereich”.

Wichtig: Um spater im Adminbereich andere Tatigkeiten durchzufthrer, ist es wichtig,
immer zunachst ,zurick zum Adminbereich” zu wechseln, da ansonsten die
Funktionalitdit des Admin-Bereiches nicht gegeben ist, da das System die
Anmeldung als Teilnehmer:in simuliert und die Rechte fir den Adminbereich
nicht ausreichen! Dieser funktioniert dann nicht mehr ordnungsgemaR.

Kilometer eingeben

FLUGGI KLIMA

Fliggirad

Mein Profil 57%
—

o e - - 012022

Persénliche Ziele

Q/ Gefahrene Strecke eintragen




4 AKTION AUF EIGENEN KANALEN BEWERBEN

4.1 Aktion und aktuellen Kilometerstand auf eigener Homepage

bewerben

* Um die aktuellen Statistikwerte einer aktiven Aktion auszuspielen, hat jeder
Veranstalter die Moglichkeit, auf seiner Website ein sogenanntes ,Widget”
einzubinden. Dieses ist eine Mini-Anwendung, die als kleines Fenster auf der
Homepage sichtbar wird; darin sind die aktuellen Statistikwerte des jeweiligen
Veranstalters zu sehen.

Tirol radelt 2020
Klimablndnis Tirol

ame 36 aktive Teilnehmende
@ 45.128,3 gefahrene Kilometer
«7 8.188,08 kg CO, Ersparnis

Jetzt anmelden & mitmachen!

Wahlen Sie im linken HauptmenU unter dem Punkt ,Veranstalterverwaltung”
den Unterpunkt ,Veranstalter” aus. Sie befinden sich nun in der Veranstalterliste.
Wahlen Sie den gewunschten Veranstalter aus, indem Sie das Hakchen links des
Veranstalternamens setzen. Klicken Sie dann auf das ,,Auge-Symbol“ in derselben
Zeile rechts. Damit gelangen Sie in die Veranstalter-Detailansicht.

& O & £ hupsy/dashboard radeltat/backend/resources/orc ions e = g e

Osterreich radelt
Admin Bereich Benutzerkonto O

Home
G Home Veranstalter

Altuelles
ktuelle: Veranstalter erstellen
ministration

ministration
h ktion auswal ! v ~
aktuelle Aktionen D NAME LOGO  HAUPTVERANSTALTER VERANSTALTERTYP  BUNDESLAND  STATUS
abgeschlossene Aktionen B -
23 Energieinstitut Vorarlberg . - Betrieb Vorarlberg BESTATIGT Aktionen v

arlberg
Auswertung

- Energieinstitut

6782 mountainbikerdfuture — verein Vararlbel NOVA.WARTEND Aktionen v
6782 u kerdfuture Vorarlberg ‘eref arlberg

Personen

Newsletter

Laravel Nova « @ 2020 Laravel LLC -

Veranstalter

meine Bestellungen




Sie befinden sich nun in der Veranstalter-Detailansicht. Scrollen Sie abwarts bis Sie
als 6. Punkt zum Begriff ,Statistik Widget” gelangen. Dort finden Sie den HTML-
Code, den Sie oder der Web-Administrator Ihres Veranstalters auf der jeweiligen
Homepage einbinden kann.

=

O @ dashboard.radelt.at/backend/resources/organisations/23 Y v 7 @

Osterreich radelt
Admin Bereich

@ Home

Aktuelles

m Administration

aktuelle Aktionen

abgeschlossene Aktionen

Auswertung

Personen

Benutzerkonto

K

Statistik-Widget

Mit der neuen ,Info-Box“ konnen Veranstalter auf ihrer eigenen Homepage einfach und wirkungsvoll Werbung

fir Osterreich radelt machen und die Webseiten-Besucher Gber ihre Statistikdaten informieren. Einfach den unten

angezeigten Programmcode mit rechter Maustaste anklicken, kopieren wahlen, und auf der eignen Webseite
einbetten. Bei Fragen zur Einbettung wende dich bitte an den Web-Administrator deiner eigenen Webseite.

ttps://dashboard.radelt.at/statistics/iframe/23" s

‘width:3eepx; height:264px;"

4.2 Anmeldelink fur Homepage oder Newsletter

Um lhren Teilnehmern die Anmeldung zu erleichtern, kdnnen Sie einen Direktlink
auf lhre eigene Homepage oder in einen Newsletter kopieren. Wenn lhre
Teilnehmer auf den Direktlink klicken, ist der jeweilige Veranstalter bei der
Anmeldung direkt vorausgewahlt.

Wahlen Sie im linken Hauptmenu unter dem Punkt ,Veranstalterverwaltung” den
Unterpunkt ,Veranstalter” aus. Sie befinden sich nun in der Veranstalterliste.
Wahlen Sie den gewunschten Veranstalter aus, indem Sie das Hakchen links des
Veranstalternamens setzen. Klicken Sie dann auf das ,Auge-Symbol” in derselben
Zeile rechts. Damit gelangen Sie in die Veranstalter-Detailansicht.

(= O @

Osterreich radelt
Admin Bereich

G Home

Aktuelles

[?] Administration

aktuelle Aktionen

‘dashboard radelt.at/back

Benutzerkonto

Veranstalter

hs

Veranstalter erstellen

NAME Lo {AUPTVERANSTALTER VERANSTALTERTYP  BUNDESLAND
abgeschlossene Aktionen _ ~

23 Energieinstitut Vorarlberg . Betrieb berg BESTATIGT Aktionen v
Auswertung [

PR p Energieinstitut . R

6782 mountainbikerdfuture Verein orarlberg NOVAWARTEND Aktionen v

Personen

Newsletter

Veranstalter

meine Bestellungen

@ Hilfreiche Links

Handbuch

Vorarlberg

Laravel Nova
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. Shinden sich nun in der Veranstalter-Detailansicht. Scrollen Sie abwarts bis
Sie als 7. Punkt zum Begriff , Direktlink Veranstalteranmeldung” gelangen. Dort
finden Sie den Direktlink, den Sie mithilfe der rechten Maustaste kopieren und
auf Ihrer Homepage oder in Ilhren Newsletter einfigen konnen.

Hinweis: Dies ist erst moglich, wenn die Anmeldung fiir Teilnehmerinnen
aktiv ist.

< O @ f dashboard.radeltat/back * VO

Osterreich radelt

Admin Bereich Benutzarkonto

) Home

Mit der neuen ,Info-Box* kannen Veranstalter auf ihrer eigenen Homepage einfach und wirkungsvoll Werbung
fur Osterreich radelt machen und die Webseiten-Besucher uber ihre Statistikdaten informieren. Einfach den unten
Aktuelles angezeigten Programmcode mit rechter Maustaste anklicken, kopieren wahlen, und auf der eignen Webseite
einbetten. Bei Fragen zur Einbettung wende dich bitte an den Web-Administrator deiner eigenen Webseite

[ Administration

aktuelle Aktionen

src="https://dashboard.radelt.at/statistics/iframe/23" style="width:3@0px; height:264px;"

abgeschlossene Aktionen frameborder="0"

Auswertung

Direktlink Veranstalteranmeldung

Personen

Newsletter
iesen Link kannst du als Institution weitergeben, damit sich Benutzer auf deiner angepassten Anmeldungsseite
registrieren konnen.

Veranstalter
i Bastolinged https://dashboard.radelt.at/organisation/signup/23

5 VERLOSUNGSTOOL

* Nachdem eine Aktion abgeschlossen ist, kdnnen mit Hilfe des Verlosungstools
einfach ein/e oder mehrere Gewinnerlnnen ermittelt werden. Wahlen Sie dazu in
der linken Seitenleiste unter dem MenUpunkt ,Aktionen” den Unterpunkt
~Auswertung.”

Sie finden nun verschiedene Filtermdoglichkeiten vor: Kategorien wie Aktion,
Veranstalter und Unterveranstalter.

Rechts oben befinden sich aulerdem zwei Statistikfilter, mit deren Hilfe Sie alle
Teilnehmer herausfiltern kénnen, die bestimmte Bedingungen erfullen.

o Sie kdnnen nach gefahrenen Kilometern filtern, z.B. geradelte Kilometer
mehr (>) als 300.

o Sie kdnnen nach Tagen, an denen geradelt wurde, filtern: z.B geradelte
Tage mehr (>) als 25.
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o Sie kdnnen auch beide Bedingungen wahlen: Fullen Sie dazu einfach beide
Statistikfilter mit Ihren Daten. Dann werden lhnen nur Personen
angezeigt, die beide Bedingungen erfullen (also z.B. mehr als 25 Tage auf
dem Rad und zugleich mehr als 300 km gefahren).

o Zusatzlich kénnen Sie den Filter "Zufallstreffer" einsetzen, um eine gewisse
Anzahl an Gewinnerlinnen (aus der jeweiligen Liste), die die mit dem Filter
gewahlten Bedingungen erflllen, zufallig zu ermitteln.

ACHTUNG: Um lhre Auswahl zu bestatigen, ist es n6tig, die Eingabetaste
(ENTER) zu betatigen!

In lhrer Liste befinden sich dann nur noch diejenigen Personen, die Ihren
Kriterien entsprechen.

<« [S I~ 2 hitpsy//dashboard.radelt.at/backe esources/people/lens/challenge-kilometers-people’ efine s people_filter=W3siv2 B SwdmFcXEZpb N. nN bd = 41 =2

Osterreich radelt
Admin Bereich Benutzerkonto =

{R} Home
NACH AKTION FILTERN STATISTIKFILTER STATISTIKFILTER
Aktuelles
- cter v ~ lte w ~
[?] Administration
NACH VERANSTALTER FILTERN JNTERVERANSTALTER ANZAHL ZUFALLSTREFFER

- mit Unterveranstaltern

aktuelle Aktionen

abgeschlossene Aktionen VERANSTALTERANMELDUNG

Auswertung zu einem Veranstalter angemeldet

«— / Verlosungstool

Personen
Newsletter - Y3~
NACHNAME VORNAME AKTION KILOMETER GERADELTE TAGE
Veranstalter
5 22
meine Bestellungen
@ Hilfreiche Links

46

Handbuch
49

+ Sie kénnen sich diese Liste als Excel-Liste exportieren lassen, z.B. um Sie als
Motivation flr lhre Mitarbeiter:innen ans Schwarze Brett zu hangen. Setzen Sie
dazu das kleine Hakchen bei ,Alle auswahlen”. Rechts auf derselben Hohe
erscheint ein Aufklapp-MenU mit dem Begriff ,Aktion auswahlen”. Klicken Sie
darauf, um es auszuklappen und wahlen Sie dann die Aktion ,als Excel
exportieren”. Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit dem kleinen Dreieck daneben.

Auswertung zu einem Veranstalter angemeldet

¢ Verlosungstool '
Personen
Newsletter v Aktion auswahlen m

Veranstalter

. p,
meine Bestellungen
@ Hilfreiche Links g

Handbuch
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. Es o6ffnet sich ein kleines Fenster. Klicken Sie auf den schwarzen Balken ,Aktion
ausfuhren”. Ihre Liste wird heruntergeladen. Sie finden Sie in Ihrem Downloads-
Ordner.

O @ & | https//dashboard.radeltat/backend/resources/people/lens/challenge-kilometers-people?undefined =1&people._filter=W3si¥2xhc3MiOUBCHBCXESvdmFCXEZpbHRIcnNCXFBIcnN

Osterreich radelt Q

A 3 Benutzerkonto / driicken, um zu suchen
Admin Bereich

als Excel exportieren

Bist du sicher, dass du diese Aktion ausfihren willst?

inist ]
Abbrechen Aktion ausfiihren
aktuelle Aktionen

abgeschlossene Aktionen

Auswertung

6 WEBSHOP BESTELLUNGEN

Als Veranstalter-Administrator:in haben Sie die Médglichkeit, Werbeartikel und
ahnliche im Webshop zu erstehen. Diesen finden Sie nicht in Inrem Admin-Bereich,
sondern auf lhrem Nutzerprofil von Administrator:innen im Ausklapp-Menu unter
Ihrem Namen.

Kilometer eingeben ~ Meine Statistik Freunde Teams Familienaccount AGB  persdnliche Seite verlassen > -Iﬂlma - A

FLUGGI KLIMA __.
Fluggirad

Mein Profil 57%
]

Persdnliche Ziele

@/ Gefahrene Strecke eintragen

Logindaten dndern

defir Mein Konto léschen

Zu meinem Konto zuriickkehren

laufende Aktionen

Derzeit gibt es keine weiteren




Im Webshop finden Sie verschiedene Werbemittel vor. Durch Klicken auf das
Produkt gelangen Sie in die Detailansicht und koénnen die bestellte Menge
definieren und anschlieBend in den Warenkorb legen.

Webshop Warenkorb

Willkommen im Webshop. Hier findest du praktische und attraktive Werbeartikel fiir deine Keine Artikel im Warenkorb
Teilnehmerinnen.

Gesamtpreis: € 0,00

MITRADELN

MITRADELN UND GEWINNEN MITRADELN UND GEWINNEN UND GEWINNEN
B E) v it G @ B 6 vt i §9 @= B R —
Plakat A3 - Schoolbiker Plakat A2 - Schoolbiker Plakat A2

Wenn das Produkt erfolgreich im Warenkorb abgelegt wurde, erscheint Uber den
einzelnen Produkten ein hellgriner Balken mit der Info: ,,Produkt erfolgreich in den
Warenkorb gelegt”. Sie kdnnen nun entweder weiter einkaufen oder Uber den
gelben Kasten ,Weiter” lhre Bestelladresse angeben. Um die Bestellung
abzuschlielRen, klicken Sie anschliel3end auf , Bestellen.”

Wenn Ihre Bestellung erfolgreich war, erscheint oberhalb der Produkte ein
hellgriner Balken mit der Information: , Bestellung wurde erfolgreich aufgegeben”.
Dahinter befindet sich in blauer Schrift der Link ,zur Bestellibersicht”. Wenn Sie
auf diesen klicken, gelangen Sie wieder in den Admin-Bereich lhres Veranstalters.

Ihre BestellUbersicht veranschaulicht Ihnen alle je getatigten Bestellungen samt
Auftraggeber und Status der Bestellung. Sie konnen diese BestellUbersicht auch
aufrufen, indem Sie im Hauptmenu auf der linken Seite unter dem Punkt
.Veranstalterverwaltung” den Unterpunkt ,Meine Bestellungen” anklicken.
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. Sie kénnen lhre Bestellungen noch einmal im Detail prufen, indem Sie vor die
jeweilige Bestellung ein Hakchen setzen und auf das ,Auge-Symbol” rechts in
derselben Zeile klicken. Somit gelangen Sie auf die Detailansicht der einzelnen

Bestellung.

Bestellungen kdnnen nicht durch Veranstalter-Administrator:innen storniert werden.
Wende Sie sich dazu an lhren Bundesland-Admin unter tirol@radelt.at



mailto:tirol@radelt.at

7 NEWSLETTER ERSTELLEN

Administrator:innen haben die Mdglichkeit, an die eigenen Teilnehmer:innen Newsletter
zu schicken. Dies eignet sich z.B. fur folgende Einsatzzwecke fur Bewerbungen von
Veranstaltungen mit Aktionsbezug (z.B. Preisverleihung fur Gemeindeburger:innen) oder
E-Mails, in denen man sich fur die Teilnahme bedankt.

¢ Navigieren Sie im Admin-Bereich in den Bereich Newsletter in der
Teilnehmerverwaltung und klicken Sie auf Newsletter erstellen:

NewsLetter

m)

e Wenn sie mehrere Veranstalter betreuen, wahlen sie den richtigen Absender
(Veranstaltername) aus und befullen Sie die restlichen Inhalte wie gewtnscht

Newsletter erstellen

Inhaltselement hinzufiigen
Anhange Upload File

Abbrechen Erstellen und noch etwas hinzufiigen Newsletter erstellen

e DerInhalt des Newsletters setzt sich aus mehreren Inhaltselementen zusammen.
Es muss mindestens ein Inhaltselement hinzugeflgt werden. Zur Auswahl
stehen: Textelement (reiner Text) - Text mit Bild und Bildelement. Bei den
letzteren muss ein Bild angehangt werden.

e Wurden alle Inhaltselemente wie gewunscht hinzugeflgt, auf Newsletter
erstellen klicken

e Nun erscheint ein Reiter, der Sie durch die weiteren Schritte beim Versand fuhrt



Newsletter Inhalt Empfingeriibersicht MNewsletter Vorschau

e In der Empfangerubersicht werden die Personen ausgewahlt, die den Newsletter
bekommen sollen. Dazu muss zunachst eine Empfangergruppe angelegt werden.
Dies geschieht in der entsprechenden Aktion und mit Dricken des Play-Buttons

Empfangeriibersicht Empfangergruppe festlegen v u i

e Eine Empfangergruppe setzt sich aus einer Aktionsteilahme flr einen oder
mehreren Veranstaltern zusammen. Unterveranstalter kbnnen optional
ausgewahlt werden. Es kdnnen mehrere Empfangergruppen erstellt und
kombiniert werden.

Empfangergruppe festlegen

Aktion * Radius 2020 -
Veranstalter Admin - Lounge -
auswahlen

Nahle die einzelnen Veranstalter aus, deren Teilnehmer den Newsletter erhalten sollen.

Unterveranstalter m
Abbrechen Aktion ausfilhren

¢ In der Empfangerliste werden nun alle Kontakte aufgelistet, die beschickt werden.
Mit ,neuen Empfanger ankoppeln” konnen einzelne Personen hinzugefugt
werden.

e Wird eine Person links im Kastchen ausgewahlt, erscheint mit dem Mulleimer die
Funktion zum Abkoppeln einer Person vom Newsletter



Empfanger

Neuen Empfénger ankop )

~ Aktion auswahlen v Y~ T v

Ausgewahlte abkoppeln (1)

ID VORNAME NACHNAME E-MAIL VERANSTALTER ANMELDUNG ZUR AKTION
- 141296 Rita Rucktrittbremse  rita@ruecktrittat — LETZTE TEILNAHME BEI "TIROL RADELT 2021"
141281 Peter Pedal peter@pedal.at — LETZTE TEILNAHME BEI "TIROL RADELT 2021"
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¢ Hinweis: Es werden nur Kontakte beschickt, die sich nicht in den personlichen
Profileinstellungen vom Newsletter abgemeldet und die eine e-mail Adresse
angegeben haben

e Im Bereich Vorschau kann noch eine Newsletter Vorschau betrachtet werden -
im Bereich Newsletter Versenden kann der Newsletter nun versendet werden.

Newsletter Inhalt Empfangeribersicht Newsletter Vorschau Newsletter Versenden

Newsletter Versenden

D 1661

Absender i tirol( )
S Admin - Club (tirol@radelt.at)

Sendezeitpunkt (optional)

Status nicht freigegeben

o Statt auf den grofBen Newsletter versenden Button zu dricken, kann alternativ
rechts oben auch die Aktion Newsletter versenden ausgewahlt werden. Im
erweiterten Menu ist es nun maglich, den Versand fur spater zu planen. Die
Schaltflache ,spater schicken” muss dabei ausgewahlt sein und ein
Versandzeitpunkt in der Zukunft angegeben werden.



Newsletter versenden W m '@'

Newsletter versenden

Du bist kurz davor deinen Newsletter zu senden!

Bist du dir sicher, dass du diesen Newsletter an 2 Personen senden machtest?

spater ‘:)

schicken

Sendezeitpunkt (Europe/Vienna)
(optional)




