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Tutorial: Teilnehmerannahmen S e m S Y S
v

1 Menuauswahl

Offnen Sie die Veranstaltung, in der Sie arbeiten méchten, iiber das Plus-Zeichen.

/ Thre veranstaltungsliste
(Veranstaltungen 1 bis 2 von 2)

e Titel Status. s Veranstaltungsart s Ot -+ Detum/Zeitraum

ranstaltungsmanagement mit semsys Prasentation

E3/3/% Stadthalle 15.03.2011

Abbildung 1-1: Veranstaltungsliste

Sie erhalten die wichtigsten Kennzahlen in der oberen Leiste unter Status.

Die erste Zahl gibt die Anzahl der angemeldeten, aber noch nicht bearbeiteten Teilnehmer
an. Die zweite Zahl zeigt an, wie viele Personen bereits angenommen sind. Die letzte Zahl
zeigt auf, fir wie viele Personen die Veranstaltung vorgesehen ist.

Mit einem Klick auf Teilnehmer erhalten Sie alle Teilnehmer in einer Liste angezeigt.

2 Die Teilnehmerliste

Die Liste besteht aus drei Bereichen. Im ersten Bereich kdnnen Sie einen Teilnehmer manuell
eingeben. Der vollstandige Name und die E-Mail sind dabei Pflichteingaben.
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Abbildung 2-1: Eingabe eines weiteren Teilnehmers

Uber den Link Teilnehmer hinzufiigen kénnen Sie alle weiteren Daten aufnehmen (s.
Kapitel 4).
Darunter befindet sich die Liste Ihrer Teilnehmer.
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Abbildung 2-2: Teilnehmerliste der aktuellen Veranstaltung

Es werden der Name, der aktuelle Status (nicht bearbeitet, angenommen, Rechnung gestellt)
und das Anmeldedatum angezeigt. Ein Klick auf den entsprechenden Spaltenkopf sortiert die
Tabelle nach dem gewiinschten Kriterium.

&, Teinehmeriiste der Veranstaltung: Digitale Fotografie

(Teilnehmer 1 bis 1 von 1)

- Name - Status ~+ Anmeldedatum

Abbildung 2-3: Sortierung der Teilnehmerliste

Die Daten eines Teilnehmers kénnen hier bearbeitet oder geléscht werden. Die Bearbeitung



wird in Kapitel 4 ndher erdrtert.

Mustermann , Max nicht bearbeitet 12.10.2010
» Bearbeiten » Annehmen/Ablehnen » Laschen

Abbildung 2-4: Bearbeitungsoptionen

Ein Einzelner Teilnehmer kann direkt angenommen oder abgelehnt werden. Dazu erscheint
der folgende Dialog.

Veranstaltung - Teilnehmer an- / ablehnen

L R
Teilnek Veranstaltung
.. Teilnehmer /

Max Mustermann Digitale Fotografie

'u‘”-. Teilnehmer annehmen 3 Teilnehmer ablehnen

Abbildung 2-5: Dialog Annahme/Ablehnung einzelner Teilnehmer

Bei der Annahme wird der in der Konfiguration (,,Mein semsys->Konfiguration“) eingegebene
Text genutzt. Dieser kann hier noch verandert werden. Durch einen Haken bei ,,Rechnung
erzeugen und anhdngen” kann optional die Rechnung mit versendet werden. Mit dem Link
»~Anmeldebestatigung verschicken” wird die Bestatigung (und ggf. die Rechnung) per E-Mail
an den Teilnehmer versendet.

Veranstaltung - Teilnehmer an- / ablehnen

[
Y. Teilnehmer Veranstaltung

Max Mustermann Digitale Fotografie

™ Tsinehmer annehmen 3 Teilnghmer sblehnen

Annehmen: Versenden der Teilnehmerbestatigung

Sehr geehrte Frau Mustermann,
haben Sie vielen Dank fiir Ihre Anmeldung fiir den Kurs:
Digitale Fotografie

am 13.12.2010 um 08:00 Uhr bei Fotostudio Rudolph.

1

Hiermit bestatigen wir Ihnen die Teilnahme fir Max Mustermann.
Die Anfahrtsbeschreibung sowie das Programm entnehmen Sie bitte dem Link .

Sollten Sie sich zu cinem gebilhrenpflichtigen Kurs angemeldet haben, liegt dieser E-Mail die
Rechnung als pdf-Datei in der Anlage bei.

Bei gebuhrenpflichtigen Kursen ist eine kostenlose Stornierung bis 4 Wochen vor der Veranstaltung
méglich.

Bei Stornierungen bis 14 Tage vor der Veranstaltung nehmen wir eine Gebiihr von 20% der
Tagungskosten, bei Absagen bis 7 Tage vor der Veranstaltung wird die gesamte Gebuhr erhoben. X

[] Rechnung erzeugen und anhingen

Anmeldebestatiqung verschicken

Abbildung 2-6: Annahme

Beim Ablehnen eines Teilnehmers wird ebenfalls ein Text aus der Konfiguration (,,Mein
semsys->Konfiguration®) entnommen und kann noch verandert werden. Mit einem Klick auf
»Ablehnung versenden” wird sie dem Teilnehmer zugestellt.

Veranstaltung - Teilnehmer an- / ablehnen

B o
Teilnet Veranstaltung
. Teilnehmer Ve
Max Mustermann Veranstaltungsmanagement mit
semsys

|*\ Teilnehmer annshmen €3 Teilnehmer ablehnen

Ablehnen: Versenden der Teilnehmerablehnung

Sehr geehrte Frau Mustermann,

haben Sie vielen Dank fiir Ihre Anmeldung fir den Kurs:
Veranstaltungsmanagement mit semsys

am 15.03.2011 um bei Stadthalle Musterstadt.

Leider kinnen wir Thre Anmeldung jedech nicht beriicksichtigten, da die maximale Teilnehmerzahl
bereits erreicht ist.

Mit freundlichen GriiBen

Ablehnung verschicken

Abbildung 2-7: Ablehnung



Ihre Eingaben werden anschliefend quittiert.

- : .
5. Teilnehmer /53“"“3" :. Teilnehmer /Senlinar

Max Mustermann Digitale Fotografie Masx Mustermann Digitale Fotografie

@ Der Teilneh wurde und benachrichtigt. @ Der Teilnehmer wurde abgelehnt und benachrichtigt.

Abbildung 2-8: Erfolgsmeldungen bei semsys nach einer Annahme/Ablehnung

Der Teilnehmer-Status wird entsprechend in der Teilnehmerliste geandert.

£, Teinehmerliste der Veranstaltung: Digitale Fotografie
(Teilnehmer 1 bis 1 von 1)
- Name -~ Status -~ Anmeldedatum

Mustermann , Max Angenommen 12.10.2010
» Bearbeiten » Loschen » D

Abbildung 2-9: Gednderter Teilnehmerstatus

Uber den Link ,Druckausgaben” kénnen Anmeldebestatigungen und Rechnungen auch
ausgedruckt werden. Eine Stornorechung kann ebenfalls generiert werden.

Druckausgaben fiir Teilnehmer schliefen °
\ Chris Dox Nt

.| Anmeldebestatigung

-| Rechnung

.| Gestellte (Storno-)Rechnungen anzeigen

Abbildung 2-10: Druckausgaben Teilnehmer

3 Automatisierte Verarbeitung

) Automatisierte Verarbeitung

¥ Aktion starten:

Abbildung 3-1: Moglichkeiten der Automatisierten Verarbeitung

Mit dem Start der Aktion ,Alle Teilnehmer/innen annehmen” wird an alle Teilnehmer eine
Anmeldebenachrichtigung versendet. Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern. Der Text
hierfur lasst sich unter ,Mein semsys->Konfiguration anpassen. Auf Wunsch erhalten alle
Teilnehmer sofort eine Rechnung mitgeschickt. Starten Sie dazu die Aktion ,Alle
Teilnehmer/innen annehmen und Rechnungen versenden®.

Im Tutorial ,,Veranstaltungen einrichten” haben Sie gesehen, dass man

Geblihren mit ,,ungeprifte Schnellannahme” kennzeichnen kann. In unserem Beispiel wurde
dieses Merkmal der Gebuhr ,Tagungsbeitrag” zugewiesen. Mit dem Starten dieser Aktion
werden nur die Teilnehmer per Mail benachrichtig, die die Geblhr , Tagungsbeitrag” gewahlt
haben. Die Teilnehmer, die den , Studentenrabatt” gewahlt haben, kénnen einzeln tGberprift
und angenommen werden. Bei Auswahl der letzten Aktion wird den Teilnehmern mit der
gekennzeichneten Gebihr auch die Rechnung mit versendet.

Die Rechnungen kdénnen auch nachtraglich mit der Aktion 4 an alle Teilnehmer versendet
werden.



4 Bearbeitung eines Teilnehmers

Die Teilnehmerdaten kénnen jederzeit bearbeitet werden. Das erfolgt bei semsys in 6
Abschnitten.

Im ersten Bereich konnen die Adressdaten verandert werden. Schwarze Felder sind dabei
Pflichtfelder.

Teilnehmer Max Mustermann der Veranstaltung Digitale Fotografie

-
-

1@ Anschrift dlesar Bareich basrouian B

Firma / Institution ‘

Anvese
Titel [ ]
Vorname [max ]
Nachname [Mustermann ]
Strabe / Nr. [Musterstrafie 1 |
Postleitzahl
on \ \
E-Mail [info@semsys.de |
E-Mail wiederholen [info@semsys.de ]
Telefon [ ]
Fax ]
J
]

[
Mobil [
[

USt-Idnr.

¥ Speichern und weitere Eingaben tatigen ¥

Abbildung 4-1: Anschrift

Beenden Sie diesen Schritt, in dem Sie auf ,,Speichern und weitere Eingaben tatige”
klicken.

Teilnehmern kénnen abweichende Rechnungsadressen (z.B. Firma oder Einrichtung)
hinzugeflgt werden.

1@ Abweichend= Rechnungsadresse diesen Bareich besrbaiten Ev

Firma / Institution ‘ ‘

Titel [ |
Vorname [ |
Nachname [ |
StraBe / Nr. [ |
Postleitzahl |

ort [ |

) Speichern und weitere Eingaben tatigen ¥

Abbildung 4-2: Abweichende Rechnungsanschrift

Beenden Sie diesen Schritt, in dem Sie auf ,,Speichern und weitere Eingaben tatige”
klicken.

Die Auswahl der gewlinschten Gebuhr erfolgt im dritten Schritt.

® cevonr e ——
Hier konren Sie die far den Teilnehmer anfallenden Gebahren hinzufooen und buchen.

Gebiihren Mitglizderbeitreg: 50,00 €

© tagungsbeitrag: 100,00 €

{4\ sosichem und weitere cingaben tatigen W

Abbildung 4-3: Gebiihr

Beenden Sie diesen Schritt, in dem Sie auf ,,Speichern und weitere Eingaben tatige”
klicken.



Es kann unter den drei Zusatzleistungen (Verpflegung, Ubernachtung, Extras) die
gewlinschten ausgewadhlt werden und mit einem Klick auf ,Versorgung hinzufiigen” dem
Teilnehmer zugeordnet werden.

1© zusctzleistungen (Verpflegung, Ussmachtung, Extaz) diesen Bereich bearbeiten Ev

Bisher wurden keine Zusatzleistungen gebusht.

\H Speichern und weitere Eingahen tatigen W

Abbildung 4-4: Zusatzleistungen (Verpflegung, Ubernachtung, Extras)

BeschlieRen Sie diesen Schritt, in dem Sie auf ,,Speichern und weitere Eingaben tatige”
klicken.

Im Punkt 5 kdnnen Sie die Workshop-/Foren-/Arbeitsgruppenauswahlen treffen oder
verandern.

1@ Programmpunics und Arbeitsgruppen EE————

Weisen Sie dem Teilnehmer parallel stattfindende Arbeitsaruppen zu. Eine Auswahl wird Thnen hier nur angezeigt, wenn Sie der
Veranstaltung die Eigenschaft "Wunsch und Alternative mufi vom Teilnehmer susgewshit werden” zugewiesen haben.

15.03.2011  09:00 - 09:30  BegrafBung mit Kaffee

15.02.2011  09:30 - 11:00 ops am Vormittag Werkshop 1

nsch © Alternative

ch O Aternative
15.03.2011  11:00 - 12:00  Mittegsimbi6
15.03.2011  12:00 - 14:30  Workshops am Nachmittag Workshop 3
ws 3

nsch © alternative

© anemative
15.03.2011  14:30 - 15:00  Abschlubrunde

{4\ Speichern und weitere Eingaben tatigen w

Abbildung 4-5: Programmpunkte und Arbeitsgruppen

Im letzten Schritt ist es moglich den Teilnehmerstatus zurlickzusetzen. Wurde dem
Teilnehmer bereits eine Rechnung gestellt, ist es hier moglich eine Stronorechnung zu
erstellen.

© Teinchmerstatus diesen Bereich bearbsitsn Ev

wizisen Sie dem Telnehmer hier manuell den acuelien Status zu.

Teilnehmerstatus

Abbildung 4-6: Teilnehmerstatus

Uber den Link ,,zuriick zur Teilnehmerliste“ wird das Menii beendet und die aktuelle
Teilnehmerliste angezeigt.



