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Tutorial: Veranstaltung einstellen S e m S Y S
v

1 Start

Nach dem Einloggen kénnen Sie die Anlage einer Veranstaltung durch die Eingabe eines
Veranstaltungstitels oder des vorldufigen Arbeitstitels starten.

Mein semsys

Willkemmen,
Frau Erika Mustermann

| Logout

: 3 - AN TN Suche
Start Veranstaltungen Fur Weranstalter EMsys Mein semsys _ f
™

& . Mein semsvs - Veranstaltungen beta! Feedback

| Kostenlos testen

Eine neue Veranstaltung anbieten

Veranstaltungstitel |Mu5terreden mit Mustermann | | " Veranstaltung anlegen

Sie bieten derzeit keine Veranstaltungen an.

| Kontakt | semsys AGE | Impressum @ semsys 2009-2010

Abbildung 1-1: Die erste Veranstaltung

Die Veranstaltung kann nun in sechs Schritten angelegt werden.
Die Schritte miissen nicht chronologisch erfolgen, werden hier aber in der Reihenfolge
dargestellt.

2 Schritt 1: Veranstaltungsstammdaten

/@ Veranstaltungsstammdaten diesen Bereich bearbeiten Ex @ Veranstaltungsstammdaten diesen Beraich bearbsiten Ev
Titel Musterreden mit Mustermann Titel Musterreden mit Mustermann
Untertitel Rhetorik fur Reden zu allen Anlassen Untertitel Rhetorik fir Reden zu allen Anlassen
Datum / Zeitraum [¥ mehrtsgige veranstaltung patum / Zeitraum 7] Mehrtsgige Veranstaltung

04.12.2010] bis [05.12.2010
Unrzeit keine Zeit angeben Uhrzsit [[] keine zsit sngeben
ort anleg
k ¥\ Soeichern und weitere Eingaben titigen W {4\ speichern und weiters Eingaben tatigen w

Abbildung 2-1: Veranstaltung Mehrtatig\ohne Endzeit Abbildung 2-2: Veranstaltung Eintédgig mit Zeitangaben

Der (Arbeits)titel der Veranstaltung\wird lbernommen, kann aber jederzeit gedndert
werden. Sie kdnnen einen Untertitel kergeben. Geben Sie den Zeitpunkt/-raum der
Veranstaltung an und wahlen Sie einen Ort: Bei der Anlage lhrer ersten Veranstaltung
befinden sich noch keine Orte in Ihrer Datenbank. Durch die Schnellanlage erstellen Sie



einen Ort, den Sie hinterher noch naher beschreiben kénnen (z.B. mit Adresse,
Anfahrtsskizze, etc. Siehe Anleitung ,,Meine Datenbanken und Konfiguration®).

F =

- 5 j Schnelles Anlegen eines Ortes Abbrechen g
w!
Name des Ortes Tagungshotel Semsys| | Ort anlegen

Sie kénnen spater unter 'Main semsys -> Orte' weitere Eigenschaften des
neuen Ortes hinzufidgen.

Abbildung 2-3: Schnellanlage des Ortes

Danach wird der Ort in der Liste angezeigt:
[Tagungshotel Semsys _ [=]| @ Meuen Ort anlegen

.

Abbildung 2-4: Anzeige des Ortes

{*\ Speichern und weitere Eingaben tatigen ¥

Beenden Sie diesen Arbeitsschritt, in dem Sie auf , Speichern und weitere Eingaben tatigen”

klicken.

3 Schritt 2: Veranstaltungsbeschreibung
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Abbildung 3-1: Veranstaltungsbeschreibung

Waihlen Sie eine Veranstaltungsart (z.B. Seminar, Kongref
Schnellanlage eine neue an. In dem Texteditor kdnnen Sig
beschreiben. Ihnen stehen dafiir aus anderen Textverarb
Verfligung (Fett, Kursiv, Kopieren, Auflistungen etc.).

s ef
b |h
pitu

c.) aus oder legen Sie mit der
re Veranstaltung naher
ngen bekannte Optionen zur

Sie kdnnen auf bereits bestehende Veranstaltungsbeschreiblingen wie z.B. Flyer auf lhrer
oder einer anderen Website verlinken oder einen Flyer als PDF hinterlegen. Die Veranstalter-
Daten werden zunachst aus lhren Stammdaten Gbernommen. Wenn Sie die Veranstaltung



nur organisieren und inhaltlich jemand anderes verantwortlich ist, kdnnen Sie den Namen
und die Kontaktdaten hier andern. Wenn es ein Tagungslogo gibt, kann es hier hochgeladen
werden und es erscheint im Anmeldetext und in den Druckausgaben.

Definieren Sie zuletzt Ihre Zielgruppe. Vergeben Sie ggf. einen Zusatztext, der in den
Anmeldebestatigungen nur fiir diese Veranstaltung erscheint (z.B. ,,Papier bitte
mitbringen”). Wenn Sie das semsys-Rechnungsmodul benutzen kénnen Sie lhren
Rechnungen fir diese Veranstaltung ebenfalls einen Text hinzufiigen (z.B. ,Als
Kleinunternehmer bin ich nach § 19 UStG von der Umsatzsteuer befreit“).

Zusatztexte

Annahmebeststigung

Rechnung

P Spsichern und veiters Eingaben tatigen w

Abbildung 3-2: Beendigung des zweiten Schrittes

Beenden Sie diesen Arbeitsschritt, in dem Sie auf , Speichern und weitere Eingaben tatigen”
klicken.

4 Schritt 3: Programmpunkte und Arbeitsgruppen

i@ Programmpunkte und Arbeitsgruppen diesen Bereich bearbeiten Ev

Einen neuen Programmpunkt anlegen

Tag 04.10.201(w]
Bezeichnung [ [=]| © neus Eezeichnung anlzgen

Beschraibung B Format ~ Styles -G X @

Arbeitsgruppen "] wunsch und Alternative mub vom Teilnehmer ausgevahlt werden

Bei Aktivierung dieser Checkbox missen Thre Teilnehmer/innen unter mehreren parallelen
Arbeitsgruppen innerhalb dieses Programmpunktes im Buchungsformular sinen Wunsch und sine
Alternative auswahlen.

Programmpunkt hinzufigen

Fiir diese Veranstaltung gespeicherte Programmpunkte

Bisher sind dieser Veranstaltung keine Programmpunkte hinzugefigt worden.

i" Speichern und weitere Eingaben tatigen w

Abbildung 4-1: Programmpunkte und Arbeitsgruppen

Hier kdnnen Sie Ihr gesamtes Programm und z.B. die Workshops zu einzelnen
Programmpunkten einrichten.
Beginnen Sie z.B. Ihre Veranstaltung um 09:00 Uhr bis 09.30 mit einem Stehcafe:



@ Programmpunkte und Arbeitsgruppen diesen Bersich bearbeitzn B

Einen neuen Programmpunkt anlegen

ITag 04.10.201( <
Bazaic hnung Steheafe [=]| © Neue Bezeichnung anlegen
Uhrzeit

09:00 |Bis| 0s:30

Beschreibung

B Formst - Styles

2| K@

Gemiitliches Ankommen im Tagungshaus|

Arbeitsgruppen

[T wunsch und Alternative muB vom Teilnshmer susgewshlt werden

Bei Aktivierung dieser Checkbosx mussen Thre Teilnehmer/innen unter mehreren parallelen
ts innerhalb dieses Programmpunktes im Buchungsformular einen Wunsch un

beitsgrupp: d ei
Alternative ausvahlen.

ne

7 Programmpunkt hinzufiigen

Abbildung 4-2: Programmpunkt am Bsp. Stehcafe

Wahlen Sie bei einer mehrtagigen Veranstaltung den ersten Tag aus. Legen Sie eine
passende Bezeichnung an (z.B. Stehcafe). Es folgt die Uhrzeit und eine kurze Beschreibung,
die Sie frei formulieren kénnen. Uber den Link ,,Programmpunkt hinzufiigen” erscheint das
Stehcafe nun in der Liste:

Fiir diese Veranstaltung gespeicherte Programmpunkte

T+ Datum ™ Uhrzeit T+ Name

04.10.2010 09:00 - 09:30 Stehcafe

&) Loschen |

{ Bearbeiten | %Arbeitsgruggen

Abbildung 4-3: Programmpunkt in Liste

Hier kdnnen Sie Ihr gesamtes Programm und z.B. die Workshops zu einzelnen
Programmpunkten einrichten. In unserem Beispiel sollen nun ab 09:30 Workshops am
Vormittag folgen, fur die sich Ihre Teilnehmer anmelden kénnen. Zuerst werden dazu die
gleichen Schritte wie flr die Anlage des Programmpunktes ,,Stehcafé” durchgefiihrt:

@ Programmpunkte und Arbeitsgruppen diesen Bereich bearbeiten Ev
Einen neuen Programmpunkt anlegen

| Workshops am Vormittag

Tag

Bezeichnung E” 0 Neue Bezeichnung anlegen

Uhrzeit [ o330 |bis[ 1200 |

Beschraibung

B | Format - | Styles

MEIZA R Y

Workshops am Vormittag zum Thema "Alles um die Musterrede”

Arbeitsgruppen

. Wunsch und Alternative muB vom Teilnehmer ausgewshlt werden

Beai Aktivie diezer Chackbox missen Ihre Teilnehmer/innen unter mehraren parallzlen
Arbeitsgruppen inm |b dieses Programmpunktes im Buchungsformular einen Wunsch und eine
Alternative auswdhlen.

&+ Programmpunkt hinzufigen

Abbildung 4-4: Erstellung von Workshops

Wenn Sie mochten, dass lhre Teilnehmer sich bei der Anmeldung verbindlich fiir einen
Workshop entscheiden und einen Alternativwunsch duflern missen, setzen Sie einen Haken
bei ,,Wunsch und Alternative muss vom Teilnehmer ausgewahlt werden”. Klicken Sie im
Anschluss auf ,,Programmpunkt hinzufligen®.



Sie sehen lhren neuen Programmpunkt in der Liste.

Fiir diese Veranstaltung gespeicherte Programmpunkte

T+ Datum T+ Uhrzeit T Name
04.10.2010 09:00 - 09:30 Stehcafe &3 Loschen | | Bearbeiten | @, Arbeitsgruppen
04.10.2010 09:30 - 12:00 Workshops am Vormittag Qa Laschen | { Bearbeiten | %;rbeitsgruggen

W'. Speichern und 'leingaben tatigen w

Abbildung 4-5: Um die Workshops erweiterte Programmliste

Nun kénnen Sie Ihre Workshops hinzufligen. Klicken Sie dazu auf den Link ,,Arbeitsgruppen”

(\1’ Anlegen von Arbeitsgruppen zu Programmpunkten SchlisBen g
¥

Mame |Work5hop 1: ['Reden gekonnt einleiten” |

Art der Arbeitsgruppe | Workshop Iz”

Beschreibung B  Format ¥ Styles - @ | % Salim9 |

Frau Mustermann zeigt, was in sine Einlsitung alles gehart

7 Arbeitsaruppe hinzufiigen

Bisher =sind diesem Programmpunkt keine Arbeitsgruppen hinzugefigt worden.

Abbildung 4-6: Anlegen des ersten Workshops

Benennen Sie nun lhre AG (in unserem Beispiel Ihren Workshop) und ordnen Sie diese einer
Arbeitsgruppenart zu. Uber die Schnellanlage kdnnen Sie hier wieder eine neue Art von
Arbeitsgruppe anlegen. Geben Sie Ilhren Teilnehmern weitere Informationen zu Inhalten und
Referenten. Zum Schluss gehen Sie auf , Arbeitsgruppe hinzufligen®.

(\-\f Anlegen von Arbeitsgruppen zu Pregrammpunkten Schliefen g
¥

Name ‘Warkshup 1: "Reden gekonnt einleiten” |

Art der Arbeitsgruppe ‘ Waorkshop Iz”

Beschreibung

B Format - Styles - @2 | “ Ga @ |

Frau Mustsrmann zeigt, vwas in eine Einleitung alles gehart

&7 Arbeitsgruppe hinzufiigen

™ Name T Typ

Workshop 1: "Reden gekonnt einleiten” Workshop { Bearbeiten | k’J Lischen

Abbildung 4-7: Workshop 1 wurde hinzugefiigt



Andern Sie nun den Text fiir jeden weiteren Workshop, den Sie anlegen, entsprechend und
fugen Sie diesen ebenfalls der Arbeitsgruppe hinzu:

(\1’ Anlegen von Arbeitsgruppen zu Programmpunkten Schliefen g
W

Name ‘Workshop 2: "Reden gekonnt ausleiten” |

Art der Arbeitsgruppe ‘ Waorkshop IZ”

Beschreibung B Format v Styles 2| X Ga@me |

Herr Mustermann zeigt, was in einen gelungenen Schluss|alles gehart

&7 Arbeitsaruppe hinzufiigen

Abbildung 4-8: Workshop 2 hinzufiigen

Das Ergebnis sieht so aus:

(\jf Anlegen von Arbeitsgruppen zu Programmpunkten Schliefen g
).

Name |W0r|-c5h0p 2: "Reden gekonnt ausleiten” ‘
Art der Arbeitsgruppe | Workshop Iz”
Beschreibung B Format - | Styles - &2 | & 53 @@ | ==

Herr Mustermann zeigt, was in sinen gelungenan Schluss alles gshsrt

&7 Arbeitsqruppe hinzufugen

™ Name T Typ
Workshop 1: "Reden gekonnt einleiten”  Workshop { Bearbeiten | @ Loschen
Workshop 2: "Reden gekonnt ausleiten”  Workshop i Eearbeiten | @ Lischen

Abbildung 4-9: Workshopliste

Schliel3en Sie, wenn alle Workshops eingerichtet sind, das Arbeitsgruppenfenster.



.-o Programmpunkte und Arbeitsgruppen diesen Bereich bearbeiten Ev

Einen neuen Programmpunkt anlegen

Tag 04.10.2010 [=]

Bezeichnung | Workshops am Vormittag IZH € MNeue Bereichnung anlegen

Uhrzeit | | bis | |

Beschreibung B Format || Styles 2| X Gal@ = =
Arbeitsgruppen |:| Wunsch und Alternative mulf vom Teilnehmer ausgewahlt werden

Bei Aktivierung dieser Checkbox missen [hre Teilnehmer/innen unter mehreren parallelen Arbeitsgruppen
innerhalb dieses Programmpunktes im Buchungsformular einen Wunsch und eine Alternative auswahlen.

&+ Programmpunkt hinzufiigen

Fiir diese Veranstaltung gespeicherte Programmpunkte

v+ Datum ™ Uhrzeit ™ Name
04.10.2010 09:00 - 09:30 Stehcafe &) Loschen | { Bearbeiten | % Arbeitsgruppen
04.10.2010 09:30 - 12:00 Workshops am Vormittag &) Loschen | / Bearbeiten | (" Arbeitsgruppen

'f—‘, Speichern und weitere Eingaben tatigen w

Abbildung 4-10: Zuriick im Programmpunktemenu

Bei Bedarf geben Sie jetzt weitere Programmpunkte ein.
Beenden Sie diesen Arbeitsschritt, in dem Sie auf ,Speichern und weitere Eingaben tatigen”
klicken.

5 Schritt 4: Geblihren

Semsys erstellt auf Wunsch fiir Sie die Rechnungen und versendet diese automatisiert per E-
Mail.

Geben Sie dazu hier Ihre Tagungsgeblihren ein.

Uber die Schnellanlage lassen sich beliebig viele Gebiihren pro Veranstaltung definieren (z.B.
StudierendenermaRigung, Mitgliederverglinstigungen etc.)

Den Gebiihrenarten kénnen Preise und die entsprechenden USt-Satze hinzugeflgt werden.
Semsys ermoglicht eine Schnellannahme aller Teilnehmer. Das heiRt, dass Teilnehmer, die
eine GebuUhr auswahlen, der die Kennzeichnung ,,Ungeprifte Schnellannahme® zugeordnet
wurde, automatisiert angenommen werden kénnen.

Ein Beispiel:

Sie bieten Studierenden eine groRzligige ErmaRigung. 10 Prozent der Teilnehmer sind
Studierende. Die anderen 90 Prozent zahlen den vollen Tagungsbeitrag. Weisen Sie nun der
Bezeichnung ,Tagungsbeitrag” den Haken bei ,, Ungepriifte Schnellannahme” zu. Bei der
spateren Teilnehmerannahme (s. Anleitung Teilnehmerverwaltung”) konnen diese dann mit
einem Klick angenommen werden. Die Studierenden werden nicht automatisiert
angenommen. So kdnnen Sie bei diesen lGberprifen, ob der Nachlass gerechtfertigt ist und
ggf. einen Nachweis (z.B. Studierendenausweis) anfordern.



Den Gebiihren kdnnen Sie Erlauterungen fur lhre Teilnehmer anfligen. lhre Geblihrenliste
flir diese Veranstaltung erstellen Sie tUber ,,Geblhr hinzufligen”.

-I-G Gebihren diesen Bereich bearbeiten Ev

Einen neue Gebihr anleaen

Bezeichnung |?Tagung5beitrag I || & MNeue Gebihrenart anlegen
Gebiihr [ ] e enthar % Must. / U.St.
Schnellannahme |:| Ungeprifte Schnellannahme aller Teilnehmer/innen fir diese Gebihrenart erméglichen

Beschreibung

(.¢ Gebihr hinzufigen

Fiir diese Veranstaltung gespeicherte Gebiihren

Bisher sind dieser Veranstaltung keine Gebihren hinzugefigt worden.

‘f!-, Speichern und weitere Eingaben tatigen w

Abbildung 5-1: Gebiihren

-_re Gebiihren diesen Bereich bearbeiten Ev

Einen neue Gebihr anlegen

Bezeichnung | Studentenpreis E” & Neue Gebihrenart anlegen
Gebihr 3 enth'EiIt % MwSt. / U.5t.
Schnellannahme l:‘ Ungeprifte Schnellannahme aller Teilnehmer/innen fir diese Gebihrenart ermdaglichen

Beschreibung

& Gebiihr hinzufiigen

Fiir diese Veranstaltung gespeicherte Gebiihren

-« Gebihrenart -+ Preis
Tagungsbeitrag 100,00 € vollpreis / Bearbeiten | &) Entfernen
Studentenpreis 50,00 £ / Bearbeiten | {,“3 Entfernen

\’J-, Speichern und weitere Eingaben titigen w
»

A

Abbildung 5-2: Gebiihren mit Liste

Die mit Vollpreis gekennzeichneten Geblhrenarten sind die, denen Sie\die Option
,Ungeprifte Schnellannahme” zugewiesen haben.

Beenden Sie diesen Arbeitsschritt, in dem Sie auf , Speichern und weitere Eingaben tatigen”
klicken.




6 Schritt 5: Zusatzleistungen (Verpflegung, Ubernachtung, Extras)

-.fe Zusatzleistungen (Verpfle

diesen Bereich bearbeiten Ev

Eine neue Zusatzleistung anlegen

(Art der Leistung |§Ar‘t der Leistung auswahlen... ||

Gespeicherte Leistungen | | @ Meue Fusatzleistung anlegen

Preis / Gebihr |:| £ enthalt % MwSt. / U.St.

Beschreibung

¢ Zusatzleistung hinzufiigen

Fiir diese Veranstaltung gespeicherte Zusatzleistungen

Bisher =sind dieser Veranstaltung keine Zusatzleistungen hinzugefiigt worden.

'f«*-. Speishern
N\
Abbildung 6-1: Zusatzleistungen wie Verpflegung, Ubernachtung und Extras \

In unserem Beispiel werden Verpflegungswiinsche (vegetarisch / nicht-vegetarisch),
Ubernachtungswiinsche und die Teilnahme an einem Theaterbesuch abgefragt.
Wahlen Sie zunachst die Art der Leistung (z.B. Verpflegung) und benennen Sie dann die
angebotene Verpflegung (z.B. ,vegetarisch”). Fligen Sie die Zusatzleistung hinzu.

\;\1 J] Schnelles Anlegen einer Zusatzleistung Abbrechen g
¥

Art der Leistung Verpflegung El

Bezeichnung ‘vegetamsch|

Zusatzleistung hinzufligen

Sie kénnen spater unter 'Mein semsys -> Zusatzleistungen' die neus
Leistung editisren oder auch entfernen.

Abbildung 6-2: Eine Verpflegung hinzufiigen

Sie kdnnen die Leistung, falls sie kostenpflichtig ist, nun mit Preis und entsprechendem
Mehrwertsteuersatz auszeichnen und naher beschreiben.

Eine neue Zusatzleistung anlegen

Gespeicherte Leistungen | vegetarisch [~]| @ Neue I anleqen
Freis / Gebihr © enthalt [ 13 [=]) % Mwst. / Uk
Beschreibung Es gibt Broccoliaufiauf|

(9 Zusatsleistung hinzufugen

Abbildung 6-3: Preiszuordnung

1@ Zusatzleistungen (Verpfiegung, Ubernachtung, Extras)

diesen Bereich bearbeiten Ev.

e / Gebihr ¢ entroh [T 12 % wost. S Ut

Beschreibung Es gibt Broccoliauflauf

Verpflegung vegetarisch 10,00 € { Bearbeiten @ Loschen

{ speichern

Abbildung 6-4: Die erste Zusatzleistung



Sie kdnnen beliebig viele Zusatzleistungen anlegen. Achten Sie beim Zuordnen immer auf
die , Art der Leistung”.

\;\1 / Schnelles Anlegen einer Zusatzleistung Abbrechen g
Y

Art der Leistung Ubernachtung =]

Bezeichnung |Ubernachtung im 3 Sterne Hotel |

Zusatzleistung hinzufiigen

Sie kénnen spater unter 'Mein semsys -> Zusatzleistungen’ die neue
Leistung editieren oder such entfernen.

Abbildung 6-5: Einfiigen einer Ubernachtung

= f Schnelles Anlegen einer Zusatzleistung Abbrechen g

\;\

Bezeichnung |Theatarbasuch|

Zusatzleistung hinzufiinen

Sie kénnen spater unter 'Main semsys -> Zusatzlsistungen' dis neus
Leistung editieren oder auch entfernan,

Abbildung 6-6: Einfligen eines Extras

Fiir diese Veranstaltung gespeicherte Zusatzleistungen

T Art T Bezeichnung T+ Gebiihr

Extras Theaterbesuch 25,00 € / Bearbeiten &) Lischen
Ubernachtung Ubernachtung im 3 Sterne Hotel 208,00 € / Bearbeiten Q\’ Lischen
verpflegung nicht-vegetarisch 15,00 € { Bearbeiten Q’j Léschen
verpflegung wvegetarisch 10,00 € ! Bearbeiten t\) Léschen

'f!-. Speichern

Abbildung 6-7. Liste der Zusatzleistungen

Sie konnen dann den nachsten Block aufrufen.

7 Schritt 6: Veranstaltungseigenschaften

e Veranstaltungseigenschaften diesen Bereich bearbeiten Ev

Anmeldeschluss 04.10.2010

Teilnehmer | 10 | min. 20 max.

Status @[] verfugbar/ online
[ | susgebucht
] verstackt / offline

Direktlink | http://vaaw.semsys.de/erikamustermann/31

Ih Speichern und weitere Eingaben titigen w

Abbildung 7-1: Freischaltung der Veranstaltung

Wenn Sie einen Anmeldeschluss oder eine maximale Teilnehmerzahl festgelegt haben, wird
die Veranstaltung bei Erreichen einer dieser beiden Marken als ausgebucht gekennzeichnet
und ist fUr weitere Interessenten nicht mehr zu buchen. Sie kénnen die Veranstaltung
dadurch wieder freischalten, dass Sie den Anmeldeschluss oder die maximale
Teilnehmerzahl hochsetzen.

Mit ,,Verfligbar / online” geben Sie die Veranstaltung fur lhre Internetseite und die Anzeige
im semsys-Portal frei. Sie kann nun gebucht werden.

Sie kdnnen Veranstaltungen auch unabhangig von Anmeldeschluss und maximaler
Teilnehmerzahl auf ,,ausgebucht” setzen.



Mit ,,Versteckt / offline” wird die Veranstaltung auch freigeschaltet, ist jedoch weder auf
Ihrer Internetseite noch im semsys-Portal sichtbar. Ein Link auf die versteckte Veranstaltung
wird automatisch erzeugt und lhnen angezeigt. Uber diesen Link, den Sie Ihren Teilnehmern
zuschicken kénnen, ist die Veranstaltung erreich- und buchbar. Nutzen Sie diese Funktion fur
interne Veranstaltungen oder solche, die nur einem geschlossenen Teilnehmerkreis
zuganglich sein sollen. Beschlief3en Sie diesen letzten Schritt, in dem Sie auf ,Speichern und
weitere Eingaben tatige” klicken.

8 Korrekturen

Hat sich etwas an den Eckdaten lhrer Veranstaltung geandert? Uber die Rubrik ,Mein
semsys -> Veranstaltungen” erreichen Sie die Liste lhrer Veranstaltungen. Mit einem Klick
auf das Pluszeichen vor der entsprechenden Veranstaltung kann man tber den
,Bearbeiten”- Link die Veranstaltungsdaten aktualisieren.

@ Thr semsys Vollzugang
Fiir Thre erste Veranstaltung fallen bis zur Annahme des 50. Teilnehmers keine Gebiihren an. Fiir Thre zweite Veranstaltung
benétigen Sie einen Vollzugang. Sitte tragen Sie nachfolgend die notwendigen Daten ein, wir werden Sie im Anschluss umgehend

fur denn vellen Zugriff auf semsys freischalten.

Ich méchte jetzt den Vollzugang beantragent

J/ Thre Veranstaltunasliste

(Veranstaltungen 1 bis 1 von 1)

- Titel Status ~« Veranstaltunassrt -+ Oct ~+ Datum/Zsitraum
B Musterreden mit Mustermann Wo/o/0 Seminar Tagungshotel 04.10.2010
Semsys
| { Bearbsiten ||\ Teilnchmer | \qy D | Q@

| Kontakt | semsvs AGB | lmpressum @ semsys 2005-2010

Abbildung 8-1: Bearbeiten vorhandener Veranstaltungen

9 Weitere Veranstaltungen eingeben

Die Demoversion ist auf eine Veranstaltung mit bis zu 50 Teilnehmern begrenzt. Uber den
Link ,,Vollzugang beantragen” werden Sie freigeschaltet und kénnen weitere
Veranstaltungen anlegery Die aktuelle Preisliste finden Sie in unserem Downloadbereich.

@ Thr semsys Vollzugang
Fiir Thre erste Veranstaltung fallen bis zur Annajfme des 50. Teilnehmers keine Gebiihren an. Fiir Thre zweite Veranstaltung
benéitigen Sie einen Vollzugang. Sitte tragen Siefiachfolgend die notwendigen Daten ein, wir werden Sie im Anschluss umgehend

fiir denn vollen Zugriff auf semsys freischalts

Ich méchte jetzt den Vellzugang beantragen!

/ Thre Veranstaltungsliste

(veranstaltungen 1 bis 1 von 1)

v Titel Status v+ Veranstoltungsart v Ort 2 Datum/Zeitraum
B Musterreden mit Mustermann Wo/aso Seminar Tagungshotel 04.10.2010
Semsys
| { Baarbeiten | ' melinabmar T iy | Q

| Kontakt | semsys AGB | Impressum @ semsys 2009-2010




10 Tipp: Veranstaltungen ibernehmen per Kopierfunktion

Tipp: Haben Sie bereits eine wiederkehrende Veranstaltung angelegt bei der sich z.B. nur
Datum und Ort dndern? Gehen Sie in lhre ,,Veranstaltungsliste” (,Mein semsys-
>Veranstaltungen®) und klicken Sie dort auf Bearbeiten bei der Veranstaltung, die Sie
kopieren mochten. Sie finden dort den Link ,,Veranstaltung kopieren®.

Bearbeiten der Veranstaltung

»'/ Musterreden mit Mustermann

Abbildung 10-1: Kopierfunktion von Veranstaltungen



