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Tutorial: Datenbanken, Profil und Konfiguration S e m S Y S
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1 Allgemein

In den vorherigen Tutorials haben wir lhnen gezeigt, wie Schnellanlagen in der Datenbank
funktionieren. In dieser Anleitung stehen die Datenbankpflege, die Bearbeitung lhres Profils
und lhre individuelle Semsys-Konfiguration im Vordergrund. Nachdem Sie bei semsys
eingeloggt sind, erscheint das neue Menifeld ,Mein semsys®“. Es beinhaltet Ihre
Veranstaltungsliste , die Datenbanken fir Orte, Programmpunkte, Veranstaltungsarten,
Arbeitsgruppen, Gebihrenarten und Zusatzleistungen. Zudem kénnen Sie Ihr Profil und Ihre
Stammdaten dndern. Uber die Konfiguration bestimmen Sie das Aussehen und die Texte
lhrer automatisierten E-Mails.
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Abbildung 1-1: Menii ,,Mein semsys“
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2 Die Datenbanken

2.1 Orte
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Abbildung 2-1: Orte

Hier konnen Sie einen neuen Ort anlegen, einen Ort bearbeiten® oder I16schen. Sie kénnen
auf Websites verweisen, die Anfahrt als PDF hinterlegen oder einen Text hinzufiigen. Uber

,Ort anlegen” werden die Daten gespeichert.

2.2 Veranstaltungsarten

In dieser Rubrik kénnen Veranstaltungsarten wie z.B. ,Seminar”, , Kongress”, ,,Forum*“, der

Name einer eigenen Veranstaltungsreihe oder dhnliches angegeben werden.

Eine neue Veranstaltungsart anlegen
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Abbildung 2-2: Veranstaltungsart

! Den Sie z.B. in der Schnellanlage nur benannt haben.
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2.3 Programmpunkte

Analog zu den Veranstaltungsarten kdnnen hier neue Programmpunkte, wie ,Workshops am
Abend” etc. hinzugefligt werden.
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Abbildung 2-3: Programmpunkte

2.4 Arbeitsgruppen

Arbeitsgruppen, die einem Programmpunkt zugefiigt werden kdnnen, lassen sich hier
benennen (z.B. Forum 1, Forum 2, AG 1, AG 2, WS 1, WS 2).
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Abbildung 2-4: Arbeitsgruppen

2.5 Gebuhrenarten
Das Anlegen, Bearbeiten und Loschen weiterer Gebihrenarten erfolgt in diesem Mend.

Eine neue Gebihrenart anlegen
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Abbildung 2-5: Gebiihrenarten
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2.6 Zusatzleistungen

Es kdnnen beliebig viele Zusatzleistungen angelegt werden. Sie missen immer einer der drei
Kategorien (Verpflegung, Ubernachtung oder Extras) zugeordnet werden. Die Bearbeitung
und das Loschen erfolgen ebenfalls hier.

Eine neue Zusatzleistung anlegen
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Abbildung 2-6: Zusatzleistungen

3 Profil und Stammdaten

In diesem Men kdénnen Sie lhre Daten verandern oder erweitern. Laden Sie z.B. Ihr Bild im
JPG-Format hoch. Wir empfehlen das Format 120 x 185 Pixel bei 72 dpi Auflésung. Sollte es
notig sein, den Namen, unter dem lhr Angebot im semsys-Portal erscheint, zu dndern (z.B.
Namensanderung durch Umfirmierung) konnen Sie dies hier korrigieren. Verlinken Sie bei
Bedarf auf Ihr XING-Profil.

Thr Profil

Ihre persénliche semsys Veranstalter/innen-Seite ist die Anlaufstelle fur ihre potentiellen Teilnehmer.

1hr aktuelles Foto

Laden Sie sein Profilfoto fiir ihre persénliche semsys Veranstalter/innen-Seite
hoch. Durch die Verwendung eines Profilfotas kénnen Sie sich ihren potentiellen
Seminarteilnehmern individuslier verstelian.

§ \ahien Sie sin Foto aus. (Optimals .jpg-Datei 120 x 185 Pixel, 72dpi)

|\ ild hochladen

www.semsys.de/ [semsys
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v
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« zum Speichern

Abbildung 3-1: Bild, Portal und XING

Beenden Sie diesen Schritt, in dem Sie auf ,,zum Speichern” klicken.

Im Folgenden kdnnen Sie mit bis zu 255 Zeichen einen Kurztext (,,Auf einen Blick”) Gber sich
oder lhre Einrichtung verfassen. Im Feld ,,Uber den Veranstalter” kénnen Sie eine
ausfuhrlichere Beschreibung hinterlegen. Stellen Sie Ihren Kunden finf lhrer
Kernkompetenzen sowie flunf Ihrer Schwerpunkte vor.
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Kurztext: »»Auf einen Blick<<

‘An dieser Stelle kannen Sie eine Kurzbes chreibung Threr Einrichtung /
Ihres Unternehmens hinterlegen, die auf Threr semsys- Profilseite
angezeigt wird,

Langtext: »>Uber den
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\*, Anderungen speichern

Mit ,Anderungen speichern” beenden Sie diesen Schritt.

Danach konnen Sie Ihre Adressdaten bearbeiten und Ihr Logo hochladen. Es erscheint dann
auf Ihrer Seite und in lhrer automatisierten Korrespondenz und den Druckausgaben.
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Abbildung 3-2: Stammdaten

Mit ,Anderungen speichern” beenden Sie diesen Schritt.
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Ihr Passwort konnen Sie im nachsten Schritt andern.

Ihr Passwort

Hier kéinnen Sie ihr semsys Passwort andern.

Altes Passwort L 1
Neuss passwort 1
Neues Passwort

..... ;

lf&. Anderungen speichern

Abbildung 3-3. Passwort

Mit ,Anderungen speichern” beenden Sie diesen Schritt.

Haben Sie den Vollzugang zu semsys gebucht? benétigen wir Ihre Bankdaten, die Sie
ebenfalls hier aktualisieren kénnen.

Ihr Bankverbindung

Kontoinhaber [ |

Kreditinstitut [ ]

Bankleitzah! L 1
Kontonummer L 1

\f’: Anderungen speichern

Mit ,Anderungen speichern” beenden Sie diesen Schritt.

4 Konfiguration

Semsys bietet Ihnen Vorschldage aus der Datenbank. Sollten Sie nicht wiinschen, dass Ihnen
diese mit angezeigt werden, kdnnen Sie diese in einem ersten Schritt hier ausstellen.

e

Mein semsys - Konfiguration beta! Feedback

| Kostenlos testen

Konfiguration

semsys bistet ihnen eine grofie Auswahl ven typischen Veranstaltungseigenschaften. Mochten Sie diese jedoch nicht verwenden, kannen
I

Sie hier die Anzeige ausschalten.

>
B

Thre Optionen

HEREEE

Abbildung 4-1: Datenbanken

Entscheiden Sie selber durch das Setzen entsprechender Hiakchen, welche lhrer Daten in
lhrem Profil auf semsys erscheinen sollen.

Anzeige Ihrer persénlichen Daten

BISISISIS

Abbildung 4-2: Eigene Angaben

’ Die aktuelle Preisliste findet sich im Downloadbereich.
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Sie kénnen aus 7 verschiedenen Kopfzeilen eine auswahlen, die auf Ihrer Veranstalterseite
im semsys-Portal erscheint.

grafik Threr p semsys stalter-Seite

Wshlen Sie aus den unten gelisteten Grafiken Thren Favoriten aus um Thre persénliche semsys Veranstalter-Seite individuell zu
gestalten

Thre Optionen

Abbildung 4-3: Headerauswahl

Im weiteren Verlauf kdnnen Sie die Standardtexte fur die
® Eingangsbestatigungen (erhalten Ihre Kunden automatisch, wenn Sie sich anmelden),
* Anmeldebestdtigungen (erhalten Ihre Kunden erst, wenn Sie sie annehmen),
e Ablehnungen/Absagen (erhalten Ihre Kunden erst, wenn Sie sie ablehnen),

® Mails, mit der die Rechnungen versendet werden,
anpassen.

Ihnen stehen dabei diverse Platzhalter zur Verfligung. Diese werden beim Versenden

automatisch aus Ihrer Datenbank gefillt. Diese Technik ist hnen vielleicht von Serienbriefen
bekannt.

Folgende Platzhalter stehen Ihnen zur Verfligung:

* SAnrede$S = Anrede des Teilnehmers (z.B. Frau Miiller, Sehr geehrte/r wird automatisch
eingeflgt)

* SSeminartitelS = Titel der Veranstaltung

* SDatum$ = Datum der Veranstaltung

* SUhrzeit$ = Uhrzeit der Veranstaltung

* SlnstitutS = durchfiihrende/s Einrichtung, Institut

* STeilnehmerS = Name des Teilnehmers

* SAnfahrt$ = Link zur Anfahrtsbeschreibung

* SSeminaranmeldung$ = Seminarindividueller Textblock zur Anmeldebestatigung

E-Mail-Text Rechnung $Anredes,
fiur angenommenen Teilnehmer

\*\ Anderungen speichern

Abbildung 4-4: Beispieltext in einer Rechnungs-E-Mail

Mit ,Anderungen speichern” beenden Sie diesen Schritt.
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Zuletzt konnen Sie lhre Rechnung konfigurieren und Ihre AGB eingeben.
Bei den Rechnungen erzeugt semsys immer eine fortlaufende Nummer mit der aktuellen
Jahreszahl. Dieser konnen Sie ein Prafix voranstellen.

semsys Text unter Rechungen und AGB.

Prefix fir SemSys- Vorschau: SemSys-150/2010

Rechnungstext Bitte Uberveisen Sie den Betrag innerhalb von 14 Tagen auf unser Konto.

Abbildung 4-5: Rechnungsprafix und Rechnungstext

Wenn Sie lhrer Rechnung einen Text hinzufligen mdchten (z.B. ein Hinweis auf eine USt-
Befreiung oder das Zahlungsziel), kénnen Sie das hier vornehmen.

Im letzten Feld konnen Sie Ihre AGB einfligen, die auf Ihrer Profilseite angezeigt werden und
die von |hren Teilnehmern bei Veranstaltungsbuchungen zur Kenntnis genommen werden
mussen.

AGB Es gelten die semsys-AGB.

| kontakt | semsys AGE  Imprassum @ semsys 2009-2010

Abbildung 4-6: Einfligen eigener AGB

Mit ,Anderungen speichern” beenden Sie diesen Schritt.

semsys - ¢/o buch online oHG, Fersenbruch 39, 45883 Gelsenkirchen



