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Screenshots

Das UX-Design von ADITO wird 
kontinuierlich für Sie optimiert. 
Es kann daher zu Abweichungen 
bei den Screenshots kommen.

Gendergerechte Sprache

Aus Gründen der besseren Lesbarkeit wird 
in der Dokumentation das generische 
Maskulinum verwendet. Sämtliche 
Personenbezeichnungen beziehen sich 
gleichermaßen auf alle Geschlechter.
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▪ Überblick

▪ Veranstaltung
▪ Veranstaltung anlegen

▪ Tab „Veranstaltungstermine“

▪ Aktion „Kopiere Veranstaltung“

▪ Aktion „Neuer Veranstaltungstermin“

▪ Veranstaltungstermin
▪ Veranstaltungstermin anlegen

▪ Agenda ergänzen

▪ Teilnehmer hinzufügen

▪ Teilnehmerstatus manuell wechseln

▪ Veranstaltungstermin löschen

▪ Checklisteneinträge verwalten

▪ Nachrichten planen und versenden

▪ Projektteam verwalten

▪ Aktion „Kopiere Veranstaltungstermin“

▪ Exporte aus dem Veranstaltungstermin

Agenda
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▪ Workflow zur Teilnehmerverwaltung

▪ Erweitertes Kontaktmanagement



Die Contexte „Veranstaltung“ und „Veranstaltungstermin“ unterstützen Sie bei der Planung und Durchführung von 
Veranstaltungen.

▪ Eine Veranstaltung kann mehrere Veranstaltungstermine umfassen, etwa

▪ um einen mehrfach durchzuführenden Termin, bspw. eine Schulung für mehrere Gruppen, abzubilden oder

▪ um mehrtägige Veranstaltungen abzubilden.

▪ Pro Veranstaltungstermin können Sie eine Agenda erfassen. 

▪ Im Veranstaltungstermin erfassen Sie auch die Teilnehmer und weisen ihnen einen Status (Eingeladen, 
Bestätigt, Abgesagt, usw.) zu. 

▪ Mit Hilfe von Checklisten können Sie standardisierte ToDos für Veranstaltungstermine definieren.

▪ Sie können Serienmails erfassen (Save the Date, Einladung, Bestätigung), die aus diesen Veranstaltungsterminen 
versendet werden sollen.

▪ Die Projektteammitglieder können Sie mit einer projektspezifischen Rolle erfassen.

Überblick

Veranstaltung
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Eine Veranstaltung kann einen oder mehrere Veranstaltungstermine umfassen

Veranstaltung & Veranstaltungstermin
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Veranstaltungstermine

AbschlussAnlegen
Team 

hinzufügen

Agenda

definieren

n 
Nachrichten 
anlegen und 
versenden

Teilnehmer 
hinzufügen

Durchführung

 Veranstaltung

Anlegen 1-n Veranstaltungstermine hinzufügen Abschluss



Veranstaltung
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Veranstaltung anlegen

Veranstaltung
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Beispiele für Typen: 
Webinar, Messe, Training

Beispiele für Status: 
In Planung, Freigegeben, Abgeschlossen

Legen Sie fest, ob mit dieser Veranstaltung eine 
Zertifizierung erreicht werden soll oder nicht.

Hier kann ein Link zur Veranstaltungs-
teilnahme eingetragen werden.



Tab „Veranstaltungstermine“

Veranstaltung
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In der Hauptansicht können Sie nun die 
zugehörigen Veranstaltungstermine anlegen.



Aktionen in der Vorschau

Veranstaltung

9

Anzahl der Veranstaltungstermine, 
die in der Veranstaltung erfasst sind.

Die Aktion „Kopiere Veranstaltung“ 
öffnet die Bearbeitungsansicht für die 
Neuanlage einer Veranstaltung. Die 
Daten der einzelnen Felder werden 
dabei aus der Vorlage übernommen.



Aktionen in der Vorschau

Veranstaltung
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Die Aktion „Neuer Veranstaltungstermin“ öffnet die Bearbeitungs-
ansicht für die Neuanlage eines Veranstaltungstermins. Die Ver-
anstaltung wird dadurch im Feld „Veranstaltung“ vorbelegt und 
das Feld ist nicht mehr editierbar.



Veranstaltungs-
termin
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Veranstaltungstermin anlegen

Veranstaltungstermin
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Geben Sie dem Veranstaltungstermin einen Namen. Im Beispiel 
für die Veranstaltung „Gesundheitstag für Mitarbeiter“ könnte 
das bspw. sein: Vortrag „Rückenleiden vorbeugen“.

Geben Sie Beginn und Ende des Veranstaltungstermins an.

Bis wann müssen sich die Teilnehmer spätestens anmelden?

Findet der Termin in Präsenz, online oder hybrid statt?

Bei Präsenzterminen wird der Standort zum Pflichtfeld



Veranstaltungstermin anlegen

Veranstaltungstermin

13

Status „In Planung“
Solange der Veranstaltungstermin geplant wird.
Status „Freigegeben“
Wenn die Planung abgeschlossen und abgenommen ist.
Status „Abgeschlossen“ 
Wenn der Veranstaltungstermin stattgefunden hat.

Damit die Anzahl maximal möglicher Teilnehmer 
tatsächlich berücksichtigt wird, muss der Fachadmi-
nistrator Einstellungen im System vornehmen.



Tab „Agenda“

Veranstaltungstermin
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Erfassen Sie eine Agenda für 
den Veranstaltungstermin



Einzelnen Teilnehmer hinzufügen

Veranstaltungstermin
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Im Tab „Teilnehmer“ können Sie Teilnehmer einzeln 
erfassen und ihnen Status wie „Eingeladen“, 
„Bestätigt“, „Teilgenommen“, usw. zuweisen.



Mehrere Kontakte zum Veranstaltungstermin hinzufügen

Exkurs „Kontakt“
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Im Context „Kontakt“ können Sie mit Hilfe der Aktion 
„Zu Veranstaltung hinzufügen“ mehrere Kontakte zu 
einem Veranstaltungstermin hinzufügen.



Einen einzelnen Kontakt als Teilnehmer hinzufügen

Exkurs „Kontakt“
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Über die Vorschau eines „Kontakts“ können Sie mit 
Hilfe der Aktion „Zu Veranstaltung hinzufügen“ einen 
einzelnen Kontakt zu einem Veranstaltungstermin 
hinzufügen. Der Teilnehmerstatus wird dort initial 
auf „Hinzugefügt“ gesetzt.



Teilnehmer per Filter hinzufügen

Veranstaltungstermin
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Die Aktion öffnet eine SmallEdit in der Sie alle gespeicherten 
Filter aus den Contexten „Kontakt“ und „Firma“ zur Auswahl 
haben. Wenn Sie einen Filter gewählt haben, informiert Sie 
die SmallEdit, wie viele Kontakte/Firmen aus dem Filter als 
Teilnehmer hinzugefügt werden und wie viele nicht.



Wann greift die Anzahl maximaler Teilnehmer?

Exkurs „Schlüsselwort-Eintrag"
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Beispiel
Im ADITO-Standard greift die begrenzte Teilnehmerzahl beim Status „Bestätigt“. Sie haben bspw. für eine 
Veranstaltung einen Raum, der Platz für 20 Personen bietet und setzen deshalb die Anzahl maximaler Teilnehmer 
auf „20“. Sie laden trotzdem bspw. 50 Personen ein, davon sagen 30 zu, bekommen also automatisch den Status 
registriert, aber nur die ersten 20 bekommen eine Bestätigung für den Termin und den Status „Bestätigt“. Die 
restlichen 10 bekommen die Information, dass sie auf der Warteliste stehen und bekommen den Status „Warteliste“ 
zugewiesen.

Wenn Sie am Teilnehmerstatus den 
Schlüsselwort-Eigenschafts-Wert 
„limited“ auf „Ja“ setzen, dann greift im 
Workflow bei diesem Teilnehmerstatus 
die Anzahl maximaler Teilnehmer. 



Serienaktion „Status wechseln“

Veranstaltungstermin
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1

2

Um den Status von Teilnehmern manuell zu wechseln, 
markieren Sie diese (1) und führen Sie die Aktion 
„Status wechseln“ aus (2). Es öffnet sich eine SmallEdit
(3), in der Sie den neuen Status wählen können (4) und 
mit Klick auf „Status wechseln“(5) bestätigen können.

3

4
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Veranstaltungstermine können nicht mehr gelöscht werden, sobald Teilnehmer hinzugefügt 
wurden oder Verknüpfungen zu anderen Contexten (bspw. Aktivitäten) bestehen.

Löschen

Veranstaltungstermin
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Tab „Checklisteneinträge“

Veranstaltungstermin
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Wenn Sie Checklisteneinträge auf erledigt setzen 
wollen, aktivieren Sie den Button „Erledigt“ (1) und 
bestätigen Sie mit „Speichern“ (2).

1

2



Tab „Nachrichten“

Veranstaltungstermin
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Sie können zum Veranstaltungstermin 
Serienmails hinzufügen. Voraussetzung ist, 
dass an der Serienmail der Verwendungsort 
„Veranstaltungstermin“ hinterlegt wurde.



Tab „Nachrichten“

Veranstaltungstermin
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Nachrichtentypen 
können bspw. sein:
▪ Save the date
▪ Einladung
▪ Erinnerung
▪ usw.

Definieren Sie, 
welchen Status die 
Teilnehmer haben 
müssen, um beim 
E-Mail-Versand 
berücksichtigt zu 
werden.

Definieren Sie, welcher Status 
bei den Empfängern beim 
Versand der E-Mail gesetzt 
werden soll. Wenn Sie hier 
nichts festlegen, bleibt der 
aktuelle Status bestehen.

Der Versandstatus 
wird aus der Serien-
mail übernommen.



Tab „Nachrichten“

Veranstaltungstermin
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Bei Serienmails mit der 
Versandart „AdHoc“ kann der 
Nachrichtentyp nur einmalig 
verwendet werden.

Bei Serienmails mit der 
Versandart „Manuell“ kann 
der Nachrichtentyp mehr-
fach verwendet werden. 



Nachrichten versenden: Manuell oder geplant

Veranstaltungstermin
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Nachrichten mit der Versandart 
„Manuell“ werden in der Vorschau, 
wie in den Serienmails üblich, mit 
dem Button „Senden“ versendet. 

Alternativ kann der geplante Versand 
von Serienmails genutzt werden, bei dem 
der Versandzeitpunkt angegeben wird.



Nachrichten versenden: Ad-hoc

Veranstaltungstermin
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Serienmails mit Verwendungsort „Veranstaltungstermin“, 
Versandart „AdHoc“ und Status „aktiv“ werden aus dem 
Veranstaltungstermin pro Teilnehmer versendet, sobald der 
Teilnehmer den gewählten Teilnehmer-Status erreicht. Dieser 
wird mittels Workflow gesetzt. Dieser Workflow löst auch den 
Versand der AdHoc-Mail aus.

Mehr Infos siehe Doku 
„Marketing-Workflows“ 
S. 19/20 und S.91 ff.



Nachrichten erfassen: Serienmail mit Veranstaltungsplatzhaltern

Veranstaltungstermin
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In den Serienmails, die als Nachrichten aus einem Veranstaltungs-
termin versendet werden, können mittels Platzhalter die Informa-
tionen des Veranstaltungstermins (Name des Veranstaltungstermins, 
Ort, Beginn, Ende und Anmeldeschluss) unmittelbar bei Versand 
übergeben werden. Somit entfällt ein nachträgliches Anpassen der 
Serienmail, falls es zu einer Änderung der Eckdaten des  
Veranstaltungstermins kommt.

Das Vorgehen, um die Platzhalter in der Vorlage der E-Mail 
einzufügen:
1. Die Platzhalter werden in der Mosaico Vorlage eingefügt.
2. Die Mosaico Vorlage wird an eine Serienmail übergeben mit 

„Verwendungsort: Veranstaltungstermin“.
3. Die Serienmail wird als Nachricht im Veranstaltungstermin 

angelegt.
4. Mit Versand der Serienmail werden die Platzhalter mit den 

Informationen des Veranstaltungstermins befüllt.



Tab „Projektteam“

Veranstaltungstermin
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Erfassen Sie das Projektteam 
und weisen Sie den Team-
mitgliedern Rollen zu.

Die Liste der Rollen 
kann fachadministrativ 
angepasst werden.



Aktionen in der Vorschau

Veranstaltungstermin
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Anzahl Wochentage bis zum 
Veranstaltungstermin Die Aktion „Kopiere Veranstaltungstermin“ öffnet 

die Bearbeitungsansicht für die Neuanlage eines 
Veranstaltungstermins. Die Daten der einzelnen 
Felder werden dabei aus der Vorlage übernommen.

Anzahl hinterlegte Teilnehmer



Den CSV Export von Informationen aus Veranstaltungsterminen, können Sie pro 
Veranstaltungstermin (Filteransicht) auslösen. Dafür benötigen Sie vorab eine 
Exportvorlage, die vom Administrator im System anzulegen ist.

Nutzen Sie den Export, um die Daten für Teilnehmerlisten, Namenschilder etc. 
weiterzuverarbeiten.

Exports

Veranstaltungstermin
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Workflow
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Der JDito Prozess „SetEventParticipantStatus“ kann in einem Workflow so konfiguriert werden, dass 
damit Teilnehmer zu einem Veranstaltungstermin hinzugefügt werden.

Dabei kann der Zugang zu einem Anmeldeformular über eine Webseite zur Verfügung gestellt oder 
per E-Mail verteilt werden.

▪ Wird der JDito Prozess im Rahmen einer Anmeldung über eine Webseite verwendet, wird die 
Event-ID vom Webservice übermittelt. Somit ist in der Konfiguration des Tasks „nur“ der 
gewünschte Status anzugeben und der Wert für den Parameter „Event“ bleibt leer.

▪ Wird der JDito Prozess im Rahmen einer Anmeldung verwendet,  die per Mail verteilt wurde, 
werden in der Konfiguration des Tasks das Event und der gewünschte Status angegeben.

Teilnehmer hinzufügen: Webservice/Workflow 

Veranstaltungstermin
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▪ Der JDito Prozess „SetEventParticipantStatus“ kann in einem Workflow Service Task so 
konfiguriert werden, dass damit automatisch der Teilnehmerstatus gewechselt werden kann 
(neben der Anmeldefunktionalität).

▪ Dabei ist in der Konfiguration das Event und der gewünschte Status anzugeben.

Teilnehmer Status wechseln: Mittels Workflow

Veranstaltungstermin
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Manuelle Schritte

Hinzugefügt Eingeladen

Registriert Bestätigt Teilgenommen

Warteliste

No Show 

Bleibt im Status „Bestätigt“ hängen

Abgesagt
Prüfung max.

Teilnehmerzahl
mit 

Status „Bestätigt“

Teilnehmer Status wechseln: Mittels Zielstatus in den Nachrichten des Veranstaltungstermins

Veranstaltungstermin
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@ Einladung

@ Wartenachricht

@ Bestätigung

@ Follow up

@ Follow up

Teilnehmerstatus

@ Event-Nachricht

Zielstatus

Versandstatus
Der Status wird automatisch auf den Zielstatus 
gesetzt, der für eine Nachricht definiert wurde.

Konfiguration der Nachricht



Veranstaltungs-
spezifisches im 

Kontakt
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Hauptansicht

▪ Tab „360 Grad“: Anzeige von Serienmails, 
Serienbriefen, Veranstaltungsterminen, 
Kampagnen und Fragebögen mit denen der 
Kontakt verknüpft ist.

Vorschau:
▪ Aktion „Zu Veranstaltung hinzufügen“

Um den einzelnen Kontakt hinzuzufügen.

Filteransicht:
▪ Serienaktion „Zu Veranstaltung hinzufügen“

Um das Filterergebnis bzw. die markierten 
Kontakte hinzuzufügen.

Informationen in der… Aktionen in der…

Marketingspezifisches im Kontakt
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▪ Veranstaltungsteilnahme
Es werden alle Kontakte aufgelistet, die Teilnehmer eines 
Veranstaltungstermins sind.

▪ Veranstaltungsteilnahme: 
Abgesagt/Bestätigt/Eingeladen
/Hinzugefügt/Registriert/Teilgenommen/Warteliste
Es werden alle Kontakte mit dem gewählten 
Teilnehmerstatus einer Veranstaltung aufgelistet.

Filtereigenschaften

Marketingspezifische Filter im Kontakt
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Dieses Dokument unterliegt urheberrechtlichem Schutz. Sie dürfen die Inhalte für den 
vorgesehenen Zweck wie z.B. eine ADITO Schulung oder ein ADITO Projekt nutzen 
(insbesondere auch speichern und vervielfältigen), aber nur nach Absprache mit ADITO 
verändern, an Dritte weitergeben, veröffentlichen oder für andere Zwecke verwenden.
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