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1. Veranstalter erstellen und verwalten

1.1 Einloggen als Veranstalter

Video: https://youtu.be/ZiBmchsrMRg

Sobald Du als Administrator eines Veranstalters registriert und freigeschaltet bist, kannst Du
Dich unter www.suedtirolradelt.bz.it/login mit Deinen persénlichen Zugangsdaten einloggen:
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Preise und Gewinner der
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Wie kénnen Betriebe,
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Mehr Infos
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E-Mail oder Benutzemame

Password

Login

Passwort vergessen?
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Du hast noch keinen Account? Dann
registriere dich jetzt!

Jetzt registrieren
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Winteraktion

Du befindest Dich nun in Deinem Teilnehmer-Home-Bildschirm. Rechts oben in der Mendileiste
kannst Du ein Ausklapp-Menu 6ffnen, indem Du auf Deinen Benutzernamen klickst. Klicke
dann auf den Unterpunkt ,, Admin Bereich”.
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Nun befindest Du dich in Deinem personlichen Veranstalter-Administratoren-Bereich. In der lin-
ken Seitenleiste befindet sich das Hauptmenu. Auf der hellgrauen Pinnwand findest Du stets ak-
tuelle Nachrichten.

Sollte es nicht korrekt angezeigt werden, aktualisiere die Webseite Uber den Browser oder dru-
cke folgende Tastenkombinationen Strg + F5 oder Strf + Tab + R
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Hier findet Ihr auch den Direktlink zur Bewerbung fur Euch als Veranstalter und auch das
Widget zur Bewerbung zum Einbetten in Eure Webseite.

Wenn Euer Veranstalter noch nicht zu einer laufenden Aktion angemeldet ist, erscheint hier
noch ein zusatzlicher Hinweis darauf, Uber den ich Euch direkt zur Aktion anmelden koénnt.
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Video: https://youtu.be/LcOmsJCsrKo

Du kannst Deinem Veranstalter jederzeit zusatzliche Administratorinnen hinzufiigen. Achtung:
die Person, die zu einem Admin gemacht werden soll, muss sich selbst als User bei Sudtirol
radelt registriert haben! Um zuséatzliche Administratorlnnen hinzuzuftigen, klicke in der linken
Seitenleiste auf den Unterpunkt ,Veranstalter” und wahle in der Veranstalteribersicht den ge-
wlnschten Veranstalter. Klicke nun auf das ,,Augen-Symbol” rechts in der Zeile.

(@) Wos finde ichin der Veranstaterdbersicht?
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Du befindest dich nun in der Veranstalter-Detailansicht. Scrolle abwarts bis Du zum Begriff , Ad-
ministrator” gelangst. Klicke nun auf den schwarzen Balken ,, Person ankoppeln™”.
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Du kannst nun mithilfe der Suchfunktion die gewlnschte Person in der Personenliste suchen,
indem du ihren Namen eingibst.
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Sobald Du die gewlnschte Person gefunden hast, klicke rechts auf den blauen Balken , Person
ankoppeln”.

Der neue Admin erscheint nun in der Liste der Administratorlnnen in der Veranstalter-Detailan-
sicht.

Video: https://youtu.be/hVipgcQzC68

Administratoren kénnen ihren Veranstaltern Unterveranstalter zuordnen (z.B. Standorte bei Be-
trieben, Klassen bei Schulen). Wahle dazu im linken Hauptmeni unter dem Punkt ,Veranstalter-
verwaltung” den Unterpunkt , Veranstalter”.

Um einen Unterveranstalter zu erstellen, klicke neben dem gewlinschten Hauptveranstalter auf

das "Ansehen-Symbol" (<)
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Du befindest Dich nun auf der Detail-Seite des Hauptveranstalters. Scrolle nach unten bis der
Begriff , Unterveranstalter” erscheint. Klicken Sie auf den schwarzen Balken rechts , Veranstalter
erstellen”.
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Veranstalter erstellen

Adresse

Klicke anschlieBend auf den Button ,, Veranstalter erstellen”.

Adresse

Erstellen und noch etwas hinzufigen

ACHTUNG: Dein neuer Unterveranstalter muss von Deinem Superadmin (STA-Green Mobility)
bestatigt werden, erst dann scheint er bei dir als Unterveranstalter auf.

Um einen Veranstalter zu l6schen, schreibe bitte ein E-Mail an info@suedtirolradelt.bz.it.

Video: https://youtu.be/cBajwbJZQug

Administratoren kdnnen lhre Veranstalter selbst zu laufenden Aktionen (z.B. Stdtirol radelt 202
etc.) anmelden.

Wird eine neue Aktion gestartet, zu der sich Veranstalter anmelden kénnen, erscheint eine In-
fobox im grauen Home-Bereich. Durch Klicken des Buttons in der Infobox erfolgt die Anmel-
dung.
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Eine weitere Moglichkeit, den Veranstalter zu laufenden Aktionen anzumelden, ist Uber die Ver-
anstalterverwaltung. Wahle dafdr links im Hauptmen( unter dem Punkt , Veranstalterverwal-
tung” den Punkt ,Veranstalter”. Du befindest Dich nun in der Veranstalterliste. In der Zeile des
gewdinschten Veranstalters findest Du rechts den Button ,,zu Aktion anmelden.”
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Es 6ffnet sich ein Fenster. Wahle jene Aktion aus, zu der Du Deinen Veranstalter anmelden willst
und gib die Anzahl an Personen (z.B. Betriebe Mitarbeitende, Gemeinden Einwohnerlinnen, Ver-
eine Vereinsmitglieder) an. HINWEIS: wenn du das Hakchen ,mit allen Unterveranstaltern”
anklickst, meldest Du automatisch auch alle Unterveranstalter zu dieser Aktion an! Klicke
anschlieBend auf den Button ,Run Action”. Dein Veranstalter ist nun zur gewiinschten Aktion
angemeldet. Du kannst die Anmeldung im Hauptmen auf der linken Seite im Punkt ,aktuelle-
Aktionen” einsehen.
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2. Personen- und Aktionenverwaltung

2.1  Personen suchen/Uberprifen und filtern

Video: https://youtu.be/ycqtFWdaE30

2.1.1  Teilnehmer suchen mit der Suchfunktion
Um bestimmte Teilnehmer ohne langes Scrollen zu finden, kannst Du die Suchfunktion in der
Personenliste nutzen. Wahle dazu im Hauptmend links unter dem Punkt , Teilnehmerverwal-
tung” den Punkt , Personen”. Jetzt bist du in der Personenliste. Oberhalb dieser befindet sich

eine Suchmaske samt , Lupen-Symbol” Q. Gib in dieses Feld den Namen der gesuchten Person
ein.

(@) Meine Teitnehmerabersicht
In der Personenibersicht findest du alle Userlnnen die aktuell oder bel ateren

kul i deinen Veranstalter geradet sind.
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Hinweis: In der Personenliste findest du alle Personen, die bei Deinem Veranstalter mitgefahren
sind. Es konnten daher auch Personen aufscheinen, die nicht mehr in Deinem Unternehmen ar-
beiten.

2.1.2 Teilnehmer finden mithilfe der Filter-Funktion
Um in den umfangreichen Listen schnell die gewiinschten Teilnehmer zu finden, kannst Du sie
mittels Filterfunktion nach Aktionen oder Veranstaltern anzeigen lassen. Wahle dazu im Haupt-
menU links unter dem Punkt , Teilnehmerverwaltung” den Punkt ,Personen”. Nun bist Du in
der Personenliste.

Klicke dann rechts oberhalb der Personenliste auf das , Trichter-Symbol” Y. Nun kannst Du sie
entweder nach Aktion (z.B. Stdtirol radelt 2021) oder Veranstalter oder nach beidem filtern. Die
Personen, die einem oder mehreren |hrer Kriterien entsprechen, werden dann in der Personen-
liste angezeigt.
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2.2 Teilnehmer l6schen

ACHTUNG! Du als Veranstalter-Administrator kannst nur Personen I8schen, die noch keine
Kilometer eingetragen haben. Sobald ein Teilnehmer km eingetragen hat, kann sein Profil
nur noch vom zustandigen Superadmin (STA-Green Mobility) geléscht werden. Bitte sende
ein E-Mail an Info@suedtirolradelt.bz.it.

Nur wenn die betreffende Person noch keine Kilometer eingegeben hat, findest Du rechts in der
jeweiligen Zeile das ,,Mulleimer” Symbol fil, mithilfe dessen Du das angelegte Profil I6schen

kannst. ‘
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2.3 Aktuelle Aktionen und abgeschlossene Aktionen

In dem linken MenUpunkt , Aktionen” findest du eine statistische Aufstellung aller Aktionen, an
denen Dein Veranstalter angemeldet war. Wenn Du zum Beispiel die Statistik und Teilnehmer
der aktuellen Aktion sehen willst, klicke auf , aktuelle Aktionen” und dann auf das , Auge-Sym-
bol” . Hier wird die eine detaillierte Seite zur aktuellen Aktion gedffnet.
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Hier findest du nicht nur die allgemeine Statistik fiir Deinen Veranstalter, sondern auch die Liste
der Teilnehmer.

Sudtirol radelt
2020

gefahrene km 25.034,00 km
durchschn. km/Tag 129,00 km
Angemeldete Personen 24
Aktive Teilnehmerinnen * 22
Eingespartes CO, ** 4.416,00 kg
Verbrannte Kilokalorien 745.612,70 kcal

Gespartes Geld *** 8.636,70 €

y. ™)

2.4  Statistiken in Excel exportieren

Video: https://youtu.be/NUuxLxuVOLM
Du hast die Méglichkeit, dir Statistiken Deiner Teilnehmer in Excel-Listen zu exportieren.

Wahle im Hauptmenu links unter dem Punkt ,Aktionen” den Punkt ,aktuelle Aktionen” oder
.abgeschlossene Aktionen” aus und wahle die gewlinschte Aktion durch Klick auf das Auge
rechts aus. Du siehst nun die Teilnehmerliste.

Wabhle alle passenden Personen aus, die Du exportieren willst. Wenn Du alle Personen auswah-
len mochtest, klicke auf das Ubergeordnete Hakchen und wahlen den Punkt , Alle passenden
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Sobald das Hakchen gesetzt ist, erscheint rechts oberhalb der Personenliste ein kleines Auf-
klapp-Meni mit dem Titel ,, Aktion auswahlen”. Wahle nun im Aufklapp-Meni den Punkt , Als
Excel exportieren” und bestatige mit einem Klick auf das Dreieck.
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Waéhle im sich 6ffnenden Fenster ,Run Action”. Die Exceldatei wird nun in Deinen Downloadbe-
reich heruntergeladen.



3. Eingabefehler erkennen und korrigieren

Video: https://youtu.be/HIxeVNHF33A

3.1 Teilnehmer User Passwort andern

FUr Personen, die Ihr Nutzerpasswort vergessen haben und es aufgrund der fehlenden E-Mail-
Adresse nicht zuriicksetzen kdnnen, kann diese Aufgabe vom Administrator erledigt werden.

Wahle dazu in der Seitenleiste unter dem Punkt , Teilnehmerverwaltung” den Unterpunkt ,Per-
sonen” aus. Du befindest Dich nun in der Personenliste. Wahle eine Person aus, indem Sie im
Kéastchen links des Namens ein Hakchen setzt. Klicke in derselben Zeile nun auf das ,, Bearbei-
ten-Symbol“ (Block und Stift) rechts.

(@) Meine Teilnehmerabersicht
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Personen
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Du befindest Dich nun in der bearbeitbaren Detailansicht Deines Teilnehmers. Scrolle nach un-
ten bis zum Punkt , Benutzer”. Wahle (ggf. gemeinsam) ein neues Passwort und setze es anstatt
des verschlUsselten alten Passworts ein. Scrolle anschlieBend bis ganz nach unten und klicke Sie
auf den Button ,Person aktualisieren”. ACHTUNG: Denke daran, dem Teilnehmer sein neues
Passwort mitzuteilen.

Benutzer

weitere Informationen

3.2 Falsche Teilnehmer Angaben korrigieren
Manchmal geschieht es, dass Teilnehmer falsche Angaben machen oder z.B. eine alte E-Mail-
Adresse hinterlegt haben, die nicht mehr gultig ist. In Deinem Admin-Bereich kannst du diese
Angaben korrigieren.



Wahle dazu in der Seitenleiste unter dem Punkt , Teilnehmerverwaltung” den Unterpunkt , Per-
sonen.” Du befindest Dich nun in der Personenliste. Wahle eine Person aus, indem Du im Kast-
chen links des Namens ein Hakchen setzt. Klicke in derselben Zeile nun auf das ,Bearbeiten-
Symbol” (Block und Stift) rechts.
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Du befindest dich nun in der bearbeitbaren Detailansicht Deines Teilnehmers. Ersetze die fehler-
haften Angaben durch die richtigen. Scrolle dann nach ganz unten und klicke auf den Button
.Person aktualisieren”.

Benutzer

weitere Informationen
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Auf der Webseite steht im Downloadbereich Werbematerial zur Verfigung. Auch tber unsere
Newsletter lassen wir Euch Werbematerial zu den einzelnen Aktionen zukommen.

Um die aktuellen Statistikwerte einer aktiven Aktion auszuspielen, hat jeder Veranstalter die
Moglichkeit, auf seiner Website ein sogenanntes ,, Widget” einzubinden. Dieses ist eine Mini-
Anwendung, die als kleines Fenster auf der Homepage sichtbar wird; darin sind die aktuellen
Statistikwerte des jeweiligen Veranstalters zu sehen.

Radius 2019

Energieinstitut Vorarlberg

a 36 aktive Teilnehmende
@ 45.128,3 gefahrene Kilometer
+o 8.188,08 kg CO, Ersparnis

Jetzt anmelden & mitmachen!

Den Link hierzu findest Du auf der ,Home" Seite Eures Admin Bereiches.
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Du findest diesen Link auch in der Detailansicht Deines Veranstalters, wenn du ganz nach unten
scrollst bis zum Punkt , Statistik- Widget”
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Direktlink Veranstalteranmeldung

https: /. sued

Um Deinen Teilnehmern die Anmeldung zu erleichtern, kannst Du einen Direktlink auf Deine ei-

gene Homepage oder in einen Newsletter kopieren. Wenn Deine Teilnehmer auf diesen Link kli-
cken, ist Dein Veranstalter bei der Anmeldung direkt vorausgewahilt.

Den Link hierzu findest Du auf der ,,Home" Seite Eures Admin Bereiches.
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Du findest diesen Link auch in der Detailansicht Deines Veranstalters, wenn du ganz nach unten
scrollst bis zum Punkt , Direktlink Veranstalteranmeldung”
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Direktlink Veranstalteranmeldung

https://mas. suedtirolradelt. bz. it/dashboard/ory




Veronika von Stefenelli und Alessandro Xausa
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