‘\ ADITO

Marketing: Veranstaltung

ADITO Software GmbH
Ab Version 2026.4.0 | April 2026




Screenshots

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

Gendergerechte Sprache

Aus Grunden der besseren Lesbarkeit wird
in der Dokumentation das generische
Maskulinum verwendet. Samtliche
Personenbezeichnungen beziehen sich
gleichermal3en auf alle Geschlechter.




Agenda

= Uberblick =  Workflow zur Teilnehmerverwaltung

= Veranstaltung = Erweitertes Kontaktmanagement
» Veranstaltung anlegen
= Tab ,Veranstaltungstermine”
=  Aktion ,Kopiere Veranstaltung”
=  Aktion ,Neuer Veranstaltungstermin”

= Veranstaltungstermin
» Veranstaltungstermin anlegen
= Agenda erganzen
» Teilnehmer hinzufigen
= Teilnehmerstatus manuell wechseln
» Veranstaltungstermin I6schen
»  Checklisteneintrage verwalten
» Nachrichten planen und versenden
=  Projektteam verwalten
=  Aktion ,Kopiere Veranstaltungstermin®
=  Exporte aus dem Veranstaltungstermin
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Veranstaltung A ~roito
Uberblick

Die Contexte ,Veranstaltung” und ,Veranstaltungstermin” unterstitzen Sie bei der Planung und Durchfiihrung von
Veranstaltungen.

= Eine Veranstaltung kann mehrere Veranstaltungstermine umfassen, etwa
= um einen mehrfach durchzufuhrenden Termin, bspw. eine Schulung fir mehrere Gruppen, abzubilden oder
= um mehrtagige Veranstaltungen abzubilden.

=  Pro Veranstaltungstermin kénnen Sie eine Agenda erfassen.

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

=  Mit Hilfe von Checklisten kdnnen Sie standardisierte ToDos fur Veranstaltungstermine definieren.

= Sie kdnnen Serienmails erfassen (Save the Date, Einladung, Bestatigung), die aus diesen Veranstaltungsterminen
versendet werden sollen.

= Die Projektteammitglieder kénnen Sie mit einer projektspezifischen Rolle erfassen.
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Veranstaltung & Veranstaltungstermin

Eine Veranstaltung kann einen oder mehrere Veranstaltungstermine umfassen

B Veranstaltung
1-n Veranstaltungstermine hinzufigen m

Veranstaltungstermine
Agend i
Team genada Teilnehmer Nachrichten .
Anlegen hinzufiigen definieren hinzufiigen anlegen und DUy
versenden
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Veranstaltung A ~roito

Veranstaltung anlegen

Beispiele fur Typen:
Webinar, Messe, Training

Hauptverantwortlicher » Herr Tim Admin Be|5p|e|e fur Status:

In Planung, Freigegeben, Abgeschlossen
Beschreibung reibun

o Legen Sie fest, ob mit dieser Veranstaltung eine

Zertifizierung erreicht werden soll oder nicht.

e e S Hier kann ein Link zur Veranstaltungs-
teilnahme eingetragen werden.

€ Abbrechen Pflichteingabe fehlt
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Veranstaltung A ~roito

Tab ,Veranstaltungstermine”

§ < Veranstaltungstermine Aktivititen Aufgaben Dokumente Logs

GF

Gesundheitstage fiir Mitarbeiter |:]

Veranstaltungstermine: 5

iili

1001
Name 42 Beginn 47 Ende % Status d. Termins Hauptverantwortlicher Standort # =
£ B - : Vortrag “Rilckenleiden vorbeuger 08.052025, 09:00 08.05.2025, 10:00 In Planung Paula Stra Geisenhausen, Schulungsraum
Detalls ;oA Riickengymnastik 08.052025, 10:00 08.052025, 11:00 In Planung Geisenhausen, Veranstaltungsraum
Messe
ja 08.052025,10:00 08.05.2025, 11:00 In Planung Geisenhausen, Garten
In Planung
08.052025,13:00 08.05.2025, 14:00 In Planung ) Geisenhausen, Schulungsraum
Weitere Informationen § -
08.052025, 14:00 08.05.2025, 15:00 In Planung Melanie Huebe Geisenhausen, Veranstaltungsraum

In der Hauptansicht kdnnen Sie nun die
zugehorigen Veranstaltungstermine anlegen.




Veranstaltung

Aktionen in der Vorschau

F < Veranstaltungstermine
Name »
Gesundheitstag fur Mitarbeiter
Typ
1004
Hauptverantwortlicher *
Herr Tim Admin
Name = e
¥= Neue Aufgabe
Details 2 | H Teasel
¢ A Beobachte Datensatz
Typ Andere Veranstaltungsart 1
I [=+ Kopiere Veranstaltung >
Status In Planung |

Weitere Informationen

Beschreibung

Vortrige und Praxis-Medule zur Férderung der

Mitarbeiter-Gesundheit.

5

Anzahl Termine

[= Neuer Veranstaltungstermin |

s B
: {1} Admin-Ansicht 6ffnen

@ Speichern v @ Abbrechen

‘\ ADITO

Gesundheitstag fir Mitarbeiter - kopieren

Andere Veranstaltungsart v

Herr Tim Admin

v
In Planung v
Vortrage und Praxis-Module zur Férderung der Mitarbeiter-Gesundheit.

v

Die Aktion ,Kopiere Veranstaltung”
6ffnet die Bearbeitungsansicht fur die

Anzahl der Veranstaltungstermine,

die in der Veranstaltung erfasst sind.

Neuanlage einer Veranstaltung. Die
Daten der einzelnen Felder werden
dabei aus der Vorlage Ubernommen.
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Veranstaltung

Aktionen in der Vorschau

‘\ ADITO

Gesundheitstag fur Mitarbeiter

_f Fl

1004
Herr Tim Admin
§ D ¥
Details
Typ Andere Veranstaltungsart
Status In Planung

Weitere Informationen
Beschreibung
Vortrige und Praxis-Medule zur Férderung der
Mitarbeiter-Gesundheit.

5

Anzahl Termine

ra Pl

Veranstaltungstermine

Veranstaltung * Gesundheitstag fiir Mitarbeiter
Na
Beginn * =
Name = o)
Marditntinn E "
omm
r= Neue Aufgabe ®
A Beobachte Datensatz Anmeldeschluss ]
[=+ Kopiere Veranstaltung Teilnahmefor Teilnahmeform o
I [= Neuer Veranstaltungstermin I—t—} ,,,,,,,,,
{1} Admin-Ansicht 6ffnen Hauptverantwort Herr Tim Admin ~
In Planung ~
Maximale Teilnehmer
<

Die Aktion ,Neuer Veranstaltungstermin” 6ffnet die Bearbeitungs-
ansicht fur die Neuanlage eines Veranstaltungstermins. Die Ver-
anstaltung wird dadurch im Feld ,Veranstaltung” vorbelegt und
das Feld ist nicht mehr editierbar.
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Veranstaltungs-

termin
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Veranstaltungstermin A ~roito

Veranstaltungstermin anlegen

Geben Sie dem Veranstaltungstermin einen Namen. Im Beispiel
far die Veranstaltung ,Gesundheitstag fur Mitarbeiter” kdnnte
e das bspw. sein: Vortrag ,,Ruckenleiden vorbeugen®.

Gesundheitstag fur Mitarbeiter

Bis wann mussen sich die Teilnehmer spatestens anmelden?

Findet der Termin in Prasenz, online oder hybrid statt?

rer Tim Admin Bei Prasenzterminen wird der Standort zum Pflichtfeld
Status d. Termins * In Planung -

Maximale Teilnehmer Maximale Teilnehmer

€ Abbrechen Fllichteingabe fehlt
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Veranstaltungstermin

Veranstaltungstermin anlegen

‘\ ADITO

Veranstaltung » Gesundheitstag fur Mitarbeiter
L:||| ne

End

;‘LI-‘:; meform Te

;h::ll:l“ ntwortlicher Herr Tim Admin

Status d. Termins * In Planung

Maximale Teilnehmer Maximale Teilnehmer

€ Abbrechen Fllichteingabe fehlt

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 moglicher Teilnehmer
tatsachlich berucksichtigt wird, muss der Fachadmi-
nistrator vornehmen.




Veranstaltungstermin A ~roito
Tab , Agenda”

> Agenda Teilnehmer Checklistensintrage Machrichten Projektteam Aktivitaten Aufgaben Dokumente E Name | Name
'Y Typ * Typ v
— —> Y L
| I == Filter =
Werantwortlich « I Verantwortlich v
Agenda: 3
Start » | Star
Name % Typ + Verantwortlich & Start = Ende = =
art ©
@ Begriitung Begrifiung Frau Paula Strauss 08.05.2025, 09:00 08.05.2025, 09:15
Ende = 1 Ende e
. Aufbau der Wirbelsaule Vortrag Frau Paula Strauss 08.05.2025, 09:15 08.05.2025, 09:30
nde ©
@ Falsche Belastungen vermeiden Vortrag Frau Paula Strauss 08.05.2025, 09:30 08.05.2025, 10:00 <

Vortrag "Riickenleiden vorbeugen"
hd

Erfassen Sie eine Agenda fur

den Veranstaltungstermin

Pflichteingabe fehlt

€ Abbrechen




Veranstaltungstermin A ~roito

Einzelnen Teilnehmer hinzufugen

> Agenda Teilnehmer Checklisteneintrige Nachrichten Projektteam Aktivitdten Aufgaben Dokumente E Veranstaltung ® Vortrag "Riickenleiden vorb  +

> Status * Hinzugefugt '

| I 2= Filter B
Teilnehmer = | Teilnehmer v
Teilnehmer: 2
Status ¥ Person = Firma = E-Mail = Telefon + =
=5 o Bestatigt Frau Silke Dehler meineFirma GmbH sdehler@meinefirma.adito.de +49 8743 9664637
o
1
b1 0 Bestatigt Herr Jan Frohberg meineFirma GmbH jfrohberg@meinefirma.adito.de +49 8743 9664299
s <
c [
) o
T > =
g £
£ =
= L
g (=
2
® . " . . . .
£ Im Tab ,Teilnehmer” konnen Sie Teilnehmer einzeln
=
. . . "
erfassen und ihnen Status wie ,Eingeladen”,
e g e " . u .
,Bestatigt’, ,Teilgenommen”, usw. zuweisen.
L4
Pflichteingabe fehlt
@ Abbrechen
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Exkurs ,Kontakt” A ~piTo

Mehrere Kontakte zum Veranstaltungstermin hinzufigen

M Beobachte Filter &t Serienaktionen v : 25 Filter = X
& Zu Serienbrief hinzufiigen
Q, Inhalt filtern, Kontakte: 18 0
32 Zu Kampagne hinzufiigen _ Aktuelle Teilnehmer Maximale Teilnehmer
Bild Anrede + Titel + Vormame % Nachname + Firma + E I %% Zu Veranstaltung hinzufJgenI fon + Adresse » = I Veranstal w

9 Herr Tim Admin meineFirma GmbH tz @ Zur Serienmail hinzufugen 87439664433 LiebigstraBe 3 - DE 84051 Essenbac
faab " Pflichteingabe fehlt
Frau Silke Dehler meineFirma GmbH s¢ v’ Einsatzaufgabe erstellen 8743 9664637 Konrad-Zuse-StraBe 4 - DE 84144 G

[ Export

o Herr Jan Frohberg meineFirma GmbH jfi 8743 9664299 Konrad-Zuse-Stralie 4 - DE 84144 G

(<]

P Workflow starten
Frau Melanie Hueber meineFirma GmbH m 8743 9664300 Konrad-Zuse-StraBe 4 - DE 84144 G
W Eigenschaft setzen

B

Frau satou Jammeh yeFirma GmbH  ijammeh@menetrmaadito.de ¥49 8743 9664376 Konrad-Zuse-Strale 4 - DE 84144 G

(<]

<
b
i
S
=

B

Frau irgit P bH bleicht@meinefima.adito.de +49 8743 9664732 Neustadt 502 - DE 84028 Landshut

Frau p6899 L

Im Context ,Kontakt” kdnnen Sie mit Hilfe der Aktion
»Zu Veranstaltung hinzufugen” mehrere Kontakte zu
# cinem Veranstaltungstermin hinzufc

B

a

[ J < <]

[ <]
OWOOOP

Herr Christian Pabst meineFirma GmbH cpabst@meinefirma.adito.de +49 8743 9664285 Konrad-Zuse-Strale 4 - DE 84144 G
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Exkurs ,Kontakt"

Einen einzelnen Kontakt als Teilnehmer hinzufugen

‘\ ADITO

Frau Martina Baumgartner

Skyscraper Bau GmbH @

&
Tags
Kommunikation
Adressen
Firmenadressen

Weitere Informationen

Geschlecht

Abteilung
Funktion
Relevante Dokumente
0

Weitere aktive
Funktionen

Weiblich
Frau
Deutsch
Aktiv
Marketing

Marketingleiter

Offene Aufgaben

0

s

Aktivitaten 360 Grad

@ Neuanlage Vv

Q, Inhalt filtern

A Beobachte Datensatz
i= Neue Aufgabe

@ E-Mail schreiben

B Brief schreiben

= Angebot erstellen
Neue Opportunity

i Neuer Einsatzvorschlag
P8 Neuer Einsatz

' Einsatzaufgabe erstellen
(& Meues Serviceticket
i Neuer Termin

& Zu Serienbrief hinzuflgen

@ Zur Serienmail hinzufigen

3% Zu Kampagne hinzufiigen

I %% Zu veranstaltung hinzufiigen :

%5 Filter =

Aktuelle Teilnehmer Maximale Teilnehmer

Veranstaltungstermin | Veranstaltungstermin v

9

Pflichteingabe fehit

Uber die Vorschau eines ,Kontakts” konnen Sie mit
Hilfe der Aktion ,Zu Veranstaltung hinzufugen” einen
einzelnen Kontakt zu einem Veranstaltungstermin
hinzuftigen. Der Teilnehmerstatus wird dort initial
auf ,Hinzugefugt” gesetzt.




Veranstaltungstermin A ~roito

Teilnehmer per Filter hinzufugen

> Agenda Tellnehmer Checklisteneintrage Nachrichten Projektteam Aktivitaten Aufgaben Dokumente Logs X

1

+ tz4 Teilnehmer per Filter hinzufiigen | e — Aktuelle Teilnehmer Maximale Teilnehmer
o , —p——

8 der ausgewahlten Datensdtze werden dem Veranstaltungstermin

Teilnehmer: 1
hinzugefugt, weil 0 davon bereits Teilnehmer sind

Status + Kontakt + Firma % E-Mail + Telefon + = Filte! Mitarbeiter Industrial Steel x

O Hinzugefugt Silke Dehler meineFirma GmbH sdehler@meinefirma.adito.de +49 8743 9664637
1 Teilnehmer hinzufiigen

Veranstaltungstermin

Vortrag "Riickenleiden vorbeugen"
v

Die Aktion 6ffnet eine SmallEdit in der Sie alle gespeicherten
Filter aus den Contexten ,Kontakt” und ,Firma“ zur Auswahl
haben. Wenn Sie einen Filter gewahlt haben, informiert Sie
die SmallEdit, wie viele Kontakte/Firmen aus dem Filter als

Teilnehmer hinzugefugt werden und wie viele nicht.




Exkurs ,Schliisselwort-Eintrag" A ~oiro

Wann greift die Anzahl maximaler Teilnehmer?

ar -
R Wenn Sie am Teilnehmerstatus den
o . SchlUsselwort-Eigenschafts-Wert
Schlissel % Titel (urspriingliche Sprache) % Titel (Obersetzt) % Aktiv ¢ Essel
H H u i H H

v O »limited” auf ,Ja” setzen, dann greift im
Added — - W \Workflow bei diesem Teilnehmerstatus
EVENTPARTICIPANT_INVITED Invited Eingeladen Ja Nein d|e Anzahl maxima Ier Tellnehmer
EVENTPARTICIPANT_REGISTERED Registered Registriert Ja Nein 2

I EVENTPARTICIPANT_CONFIRMED Confirmed Bestatigt Ja Nein . .

Schliisselwort-Eigenschaft-Werte i
EVENTPARTICIPANT_PARTICIPATED Participated Teilgenommen Ja Nein imited Ja
con VAADIN:CHECK_CIRCLE

EVENTPARTICIPANT_DECLINED Declined Abgesagt Ja Nein

Schliisselwort-Kategorie Beschreibung -
EVENTPARTICIPANT_WAITINGLIST Wiaiting list Warteliste Ja Nein

<
=

Beispiel

Im ADITO-Standard greift die begrenzte Teilnehmerzahl beim Status , Bestatigt”. Sie haben bspw. fur eine
Veranstaltung einen Raum, der Platz fur 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 Bestatigung fir den Termin und den Status , Bestatigt”. Die
restlichen 10 bekommen die Information, dass sie auf der Warteliste stehen und bekommen den Status ,Warteliste"
zugewiesen.

19




Veranstaltungstermin

Serienaktion ,,Status wechseln”

‘\ ADITO

> Agenda Teilnehmer Checklisteneintrage Nachrichten Projektteam Aktivitaten Aufgaben 5
Status * 4 | Status
>
Ll .
2 | % Status wechseln I @ S Filter = Pflichteingabe fehit
Teilnehmer: 3 I
Status + Kontakt % Firma %

Bestatigt Jan Frohberg meineFirma GmbH

(<
[ <

Bestatigt Silke Dehler meineFirma GmbH

O Hinzugeflgt Karl Auer privat

Vortrag "Riickenleiden vorbeugen"
v

sdehler@meinefirma.adito.de

k.auer@test.de

E-Mail % Telefon % =

jfrohberg@meinefirma.adito.de +49 8743 9664299

+49 8743 9664637

Um den Status von Teilnehmern manuell zu wechseln,
markieren Sie diese (1) und fuhren Sie die Aktion

,Status wechseln” aus (2). Es offnet sich eine SmallEdit
(3), in der Sie den neuen Status wahlen kénnen (4) und

mit Klick auf ,Status wechseln”(5) bestatigen kdnnen.

A



Veranstaltungstermin A roro

Loschen

Veranstaltungstermine kdnnen nicht mehr geldscht werden, sobald Teilnehmer hinzugefugt
wurden oder Verknupfungen zu anderen Contexten (bspw. Aktivitaten) bestehen.




Veranstaltungstermin A ~roito

Tab ,Checklisteneintrage”

> Agenda Teilnehmer Checklisteneintrige Machrichten Projektteam Aktivitdten Aufgaben Dokumente Logs
S
Checklisteneintrage: 7
Erledigt + Automatisch + Checklisteneintrag + Erledigt von + Erledigt am = Wissen ¥ =
=5 .
g (/: Nein Veranstaltungsort planen
v
=
g ( Nein Agenda verfassen Admin 04.04.2025, 10:03
=
7]
T > Nein Mailings definieren
=
z
E Mein Teilnehmer definieren
o
o
g Nein Veranstaltung freigeben
S
=
Nein Einladung versenden

Wenn Sie Checklisteneintrage auf erledigt setzen

Nein Follow up

wollen, aktivieren Sie den Button ,Erledigt” (1) und
bestatigen Sie mit ,Speichern”(2).




Veranstaltungstermin

Tab ,Nachrichten”

‘\ ADITO

> Agenda Teilnehmer Checklisteneintrige

Nachrichten

Projektteam Aktivitdten

Aufgaben

Dokumente

an

L

Nachrichtentyp + Serienmail =

BE Bestatigung

Vortrag "Ruckenleiden vorbeugen"
W

Ie Save the date Vortrag "Ruckenleiden vorbeugen® | Save the date Hinzugefigt

Vortrag "Riickenleiden vorbeugen” | Anmeldung

li[

Nachrichten: 2

Teilnehmer mit Status » Zielstatus (Empfanger) s Versandart + Versandst = ¢

Eingeladen

Eingeladen

Manuell

Manuell

Sie kbnnen zum Veranstaltungstermin
Serienmails hinzuftigen. Voraussetzung ist,

Nicht versendet

Nicht versendet

dass an der Serienmail der Verwendungsort
LVeranstaltungstermin” hinterlegt wurde.

Machricht ~

Nachrichtentyp * | Nachrichtentyp v
Serienmail * I serienmail v
Zielstatus Zielstatus (Empfanger) 4
(Empfanger)

Teilnehmer mit Status

+ | Teilnehmer mit Status w

Pflichteingabe fehit

© Abbrechen

N, A



Veranstaltungstermin

Tab ,,Nachrichten”

Vortrag "Riickenleiden vorbeugen"

w

Agenda Teilnehmer Nachrichten Projektteam Aktivitdten

Checklisteneintrage

Nachrichtentyp Serienmail * Teilnehmer mit Status «

@ Save the date

BE Bestatigung

Vortrag "Rickenleiden vorbeugen” | Save the date Hinzugefigt

Vortrag "Riickenleiden vorbeugen” | Anmeldung Eingeladen

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

Nachrichtentypen
kdnnen bspw. sein:
Save the date
Einladung
Erinnerung

usw.

Aufgaben

Dokumente Logs

Zielstatus (Empfanger) # Versandart %

Eingeladen Manuell

Manuell

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

‘\ ADITO

Nachrichten: 2

Versandstatus ¥ =
Nicht versendet

Nicht versendet

Der Versandstatus
wird aus der Serien-
mail Ubernommen.




Veranstaltungstermin A ~roito

Tab ,Nachrichten”

Agenda Teilnehmer Checklisteneintréage Machrichten Projektteam Aktivitaten Aufgaben Dokumente H

Machrichten: 7

Nachrichtentyp + Serienmail ¥ Teilnehmer mit Status = Zielstatus (Empfanger) s Versandart = -5

e Save the date meineFirma Kundentag (1): Save the date Hinzugefligt Manuell Vers
e Einladung meineFirma Kundentag (2): Einladung Hinzugefiigt Eingeladen Manuell Vers
BE | Bestdtigung meineFirma Kundentag (3): Bestatigung Registriert Bestdtigt AdHoc Aktir
Wartebenachrichtigung meineFirma Kundentag (3b): Wartebenachrichtigung Warteliste Warteliste AdHoc Aktir

Erinnerung meineFirma Kundentag (4): Reminder Eingeladen Geplant Mich

Follow up meineFirma Kundentag (5): Follow up Teilgenommen Manuell N Bel Se rie nmad I |S m It d er

Follow up meineFirma Kundentag (5): Follow up - no show Bestatigt Manuell Nich Ve rsan d art ” M anu el |“ ka nn
der Nachrichtentyp mehr-
fach verwendet werden.

000




Veranstaltungstermin

Nachrichten versenden: Manuell oder geplant

Agenda Teilnehmer Checklisteneintrige Nachrichten Projektteam Aktivitdten Aufgaben Dokumente
Nachrichten mit der Versandart
SLEN  Manuell” werden in der Vorschau,
wie in den Serienmails Ublich, mit Nechrichten7

‘\ ADITO

"*’ O

meineFirma Kundentag (4): Reminder

Micht versendet

& & o
Tags § T
Details F -

Betreff Reminder: Kundentag bei meineFirma
meinefirma@adito.de

Nicht versendet

Geplant

14.06.2024, .00

Nachrichtentyp + dem Button "Senden“ Ve rsendet_ s (Empfanger) ¥ Versandart = s

e Save the date e " e O Manuell Vers
o Einladung meineFirma Kundentag (2): Einladung Hinzugefiigt Eingeladen Manuell Vers
BE Bestdtigung meineFirma Kundentag (3): Bestatigung Registriert Bestdtigt AdHoc Aktir
Wartebenachrichtigung meineFirma Kundentag (3b): Wartebenachrichtigung Warteliste Warteliste AdHoc Aktir

I@ Erinnerung meineFirma Kundentag (4): Reminder Eingeladen Geplant Nich

@ Follow up meineFirma Kundentag (5): Follow up Teilgenommen
@ Follow up meineFirma Kundentag

Alternativ kann der geplante Versand
von Serienmails genutzt werden, bei dem

Serienmail ~

der Versandzeitpunkt angegeben wird.

Veranstaltung

Events & Webinare

Deutsch

meineFirma Kundentag: Reminder

dnge Mein

stellen  Nein

” - A



Veranstaltungstermin A ~roito

Nachrichten versenden: Ad-hoc

Agenda Teilnehmer Checklisteneintrage Nachrichten Projektteam Aktivitaten Aufgaben Dokumente Logs {f @ i X
7 @ ® meineFirma Kundentag (3): Bestitigung
Nachrichten: 7 Alctiv
Nachrichtentyp + Serienmail % Teilnehmer mit Status % Zielstatus (Empfinger) % Versandart %+ Versands = % [ & ]
o Einladung Einladung Hinzugefugt Eingeladen Manuell Versendet
Tags -
@ Save the date meineFirma Kundentag (1): Save the date Hinzugefugt Manuell Versendet
Detalls & a
I BE Bestatigung meineFirma Kundentag (3): Bestatigung Registriert Bestatigt Ad Hoc Aktiv Betreff Anmeldebestatigung: Kundentag bei
meineFirma
Wartebenachrichtigung meineFirma Kundentag (3b): Wartebenachrichtigung Warteliste Warteliste Ad Hoc Aktiv .
Senderadresse meinefirma@adito.de
@ Erinnerung meineFirma Kundentag (4): Reminder Eingeladen Geplant Nicht versendet - Alktiv

41} Follow up meineFirma Kundentag (5): Follow up Teilgenommen Versandart Ad Hoc

i Serienmails mit Verwendungsort ,Veranstaltungstermin®,

ungsort Veranstaltungstermin

nteresse Events & Webinare

Versandart ,,AdHoc"” und Status ,,aktiv” werden aus dem

Vorlage meineFirma Kundentag: Bestatigung

Veranstaltungstermin pro Teilnehmer versendet, sobald der  |SG—G—S——G

Teilnehmer den gewahlten Teilnehmer-Status erreicht. Dieser .

wird mittels Workflow gesetzt. Dieser Workflow 16st auch den Mehr Infos siehe Doku
~Marketing-Workflows"
S. 19/20 und S.91 ff.

Versand der AdHoc-Mail aus.
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Nachrichten erfassen: Serienmail mit Veranstaltungsplatzhaltern

s In den Serienmails, die als Nachrichten aus einem Veranstaltungs-

e termin versendet werden, kdnnen mittels Platzhalter die Informa-

- tionen des Veranstaltungstermins (Name des Veranstaltungstermins,

Ort, Beginn, Ende und Anmeldeschluss) unmittelbar bei Versand
@:crimo Einladung Ubergeben werden. Somit entfallt ein nachtragliches Anpassen der

Serienmail, falls es zu einer Anderung der Eckdaten des

Veranstaltungstermins kommt.

Das Vorgehen, um die Platzhalter in der Vorlage der E-Mail

: A j einzuftigen:

S 1. Die Platzhalter werden in der Mosaico Vorlage eingefugt.

R—— 2. Die Mosaico Vorlage wird an eine Serienmail Ubergeben mit

wir laden Sie herzlich zu unserem diesjahrigen {@EVENTNAME@} auf unserem "Ve rWe n d u ngso rt: Ve ra n Sta |tu ngste rm i n“.

{@EVENTLOCATION@)} ein. . . . . . . .
3. Die Serienmail wird als Nachricht im Veranstaltungstermin

Freuen Sie sich auf Produktneuheiten, spannende Vortrage und den Austausch mit anderen

Kunden aus Ihrer Branche ¥ 9 a nge | egt.

Termin: £@E\\;ENTBEG};N|[)ATE@} . . . . .

O o OO 4. Mit Versand der Serienmail werden die Platzhalter mit den

Die Anmeldung erfolgt iiber unsere Website. Sichern Sie sich jetzt Ihren Platz! | nfo rm atio n e n d es Ve ra n sta |tu ngste rm i n S befu | |t.

Zum Kundenevent anmelden

R A
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Tab , Projektteam”

> Agenda Teilnehmer Checklisteneintrage Nachrichten Projektteam Aktivititen Aufgaben : Kontakt/Firma | Kontakt/Firma v

| I > olle Rolle v
> Rolle * | rolle
%j F”:er %
Verantwortlich

Projektteam: 3

Kontakt % Firma % Verantwortlich & Rolle * =
@ Herr Markus Altinger Firmengruppe Matthias Bogen MNein Externer Dienstleistungspartner
@ Frau Paula Strauss meineFirma GmbH Nein Referent

8D Frau Silke Dehler meineFirma GmbH la Veranstalter

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

Vortrag "Riickenleiden vorbeugen"
w
Projektteam <

Plichteingabe fehlt

Die Liste der Rollen
o kann fachadministrativ
angepasst werden.

€ Abbrechen
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Aktionen in der Vorschau

B vV o e T _
Vortrag "Riickenleiden vorbeugen” eranstaltung + Gesundheitstag fiir Mitarbeiter v
FrauPauls Strauss @ Name * Vortrag "Rickenleiden vorbeugen® - kopieren
s = Name = Beginn * 08052025
A Becbachte Datensatz
09:00
Tags ¥ = Neue Aufgabe
1 Ende * 08.052025 =
Allgemeine Informationen § - I [Z+ Kopiere Veranstaltungstermin | >
eranstaltung Gesundheitstag fir Mita... @ 10:00 @
FErEIEERE Sestindheistag Tr M., <3 {} Admin-Ansicht offnen ne
. 11.04.2025 =
Veranstaltungstermin § o~
Beginn 08.05.2025, 09:00 Teilnahmefor Hybrid v
Ende 08.05.2025, 10:00 ’
Geisenhausen, Schulungsraum
Geisenhausen, Schulungsraum
twortlicher ¢ Frau Paula Strauss v
Details S
) . In Planung v
Name Vortrag "Rickenleiden
vorbeugen®

Veranstaltungstermin Die Aktion ,Kopiere Veranstaltungstermin” 6ffnet
die Bearbeitungsansicht flr die Neuanlage eines
Veranstaltungstermins. Die Daten der einzelnen

Felder werden dabei aus der Vorlage Gbernommen.

34 18

Countdown

Teilnehmer

Anzahl hinterlegte Teilnehmer



Veranstaltungstermin A ~roito

Exports
Den CSV Export von Informationen aus Veranstaltungsterminen, kdnnen Sie pro

Veranstaltungstermin (Filteransicht) auslosen. Dafur bendtigen Sie vorab eine
Exportvorlage, die vom Administrator im System anzulegen ist.

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




Workflow

A
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Teilnehmer hinzufigen: Webservice/Workflow

Der JDito Prozess ,SetEventParticipantStatus” kann in einem Workflow so konfiguriert werden, dass
damit Teilnehmer zu einem Veranstaltungstermin hinzugefugt werden.

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

= Wird der JDito Prozess im Rahmen einer Anmeldung Uber eine Webseite verwendet, wird die
Event-ID vom Webservice Ubermittelt. Somit ist in der Konfiguration des Tasks ,nur" der
gewunschte Status anzugeben und der Wert fir 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 gewlnschte Status angegeben.

e A
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Teilnehmer Status wechseln: Mittels Workflow

= Der JDito Prozess ,SetEventParticipantStatus” kann in einem Workflow Service Task so
konfiguriert werden, dass damit automatisch der Teilnehmerstatus gewechselt werden kann
(neben der Anmeldefunktionalitat).

= Dabeiistin der Konfiguration das Event und der gewlnschte Status anzugeben.
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Teilnehmer Status wechseln: Mittels Zielstatus in den Nachrichten des Veranstaltungstermins

@ Bestatigung
Registriert Bestatigt Be 1€ilgenommen @ Follow up

@ Einladung T
+ Prifung max. Abgesagt
Hinzugef(jgt Einge|aden Teilnehmerzahl
—>  NoShow @ Follow up

mit
Bleibt im Status ,Bestatigt” hangen

Status ,Bestatigt”

WETREINGE Manuelle Schritte

Teilnehmerstatus

@ Event-Nachricht

¢ Versandstatus
v Zielstatus

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

A
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Informationen in der...

Hauptansicht

Tab ,360 Grad”: Anzeige von Serienmails,
Serienbriefen, Veranstaltungsterminen,
Kampagnen und Fragebdgen mit denen der
Kontakt verknupft ist.

Aktionen in der...

Vorschau:
= Aktion ,Zu Veranstaltung hinzufugen”
Um den einzelnen Kontakt hinzuzuftigen.

Filteransicht:

= Serienaktion ,Zu Veranstaltung hinzufugen”
Um das Filterergebnis bzw. die markierten
Kontakte hinzuzufugen.
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Filtereigenschaften

= Veranstaltungsteilnahme
Es werden alle Kontakte aufgelistet, die Teilnehmer eines
Veranstaltungstermins sind.

= Veranstaltungsteilnahme:
Abgesagt/Bestatigt/Eingeladen
/Hinzugefligt/Registriert/Teilgenommen/Warteliste
Es werden alle Kontakte mit dem gewahlten
Teilnehmerstatus einer Veranstaltung aufgelistet.
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Dieses Dokument unterliegt urheberrechtlichem Schutz. Sie durfen die Inhalte fur den
vorgesehenen Zweck wie z.B. eine ADITO Schulung oder ein ADITO Projekt nutzen
(insbesondere auch speichern und vervielfaltigen), aber nur nach Absprache mit ADITO
verandern, an Dritte weitergeben, veroffentlichen oder fur andere Zwecke verwenden.

e A
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Einzigartige Beziehungen
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