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COVID-VERANSTALTUNGS-
ANMELDUNG

Anleitung fiir die Formular-Vorlage stand: n.0s.2020

Veranstaltungsanmeldung

Aufgrund der aktuellen Verordnung der Bundesregierung darf nur eine beschrankte Anzahl an Personen an der
Veranstaltung teilnehmen. Bitte beachte, dass diese Vorab-Registrierung nicht automatisch zum Einlass berechtigt!
Die Online-Registrierung verkirzt die Wartezeit beim Eingang und verhindert eine groBere Ansammiung von

Menschen. Im Falle eines COVID-Auftretens kénnen wir alle Teilnehmden im Nachhhinein kontaktieren.

Ja, ich nehme an der Veranstaltung teil!
NAME *
bitte wahlen... h

Anrede Vorname Nachname

E-MAIL *

E-Mail eingeben E-Mail bestatigen

0O Ja, ich méchte den Vereins-Newsletter abonnieren!

Mehr Informationen zum Versand unserers Newsletters findest du in unserer Datenschutzerklarung.

O Ich stimme der Datenschutzerkldrung zu. *

Mit Absenden des Formulars nehme ich zur Kenntnis, dass meine persanenbezogenen Daten (Vorname,
Nachname, E-Mail-Adresse) vom Verein fiir die Erstellung der Teilnahme-Liste sowie im Falle des Auftretens
eines COVID-Falles fir die Information aller Personen, die vor Ort waren, verwendet werden. Die Daten werden

XXX Tage nach der Veranstaltung geldscht. Rechtsgrundlage ist Art. 6 Abs. 1lit. c.) DSGVO

Mithilfe des Formulars kannst du eine Anmeldung zu einer Veranstaltung umsetzen. Die verfdgbaren Plétze
kannst du limitieren. Sollte ein COVID-Fall auftreten, hast du Kontaktdaten aller teilnehmenden Personen, um
diese zu informieren.

Haftungsausschluss

Die Rechtsausklinfte dienen ausschlieBlich der Information des Adressaten. Sie wurden nach bestem
Wissen und Gewissen erstellt. Die SPORTUNION kann fir deren Vollstandigkeit und Richtigkeit keine
Haftung Ubernehmen.

B . w.sportunion.at M‘réewegen Menschen -



SPORT it
U n I o n Telefon: +431/ 5137714, Fax: +431/ 513771470

E-Mail: office@sportunion.at
ZNR-Zahl: 743211614
www.sportunion.at G

Schritt-flir-Schritt-Anleitung

Teil 1: Das Formular importieren

1. Ladedir die Vorlage unter website.sportunion.at/downloads herunter.

2. Logge dich beideiner Veresinwebsite ein.

3. Navigiere zu Formulare > Import/ Export > Formulare importieren, wahle die zuvor heruntergeladene
Vorlage-Datei und klicke ,importieren”

4. Unter Formulare findest du nun das importierte Formular.

Teil 2: Das Formular bearbeiten

5. Offne das Formular. Du kannst nun von oben nach unten alle Felder anpassen:
a. Veranstaltungsanmeldung: Passe den Einleitungstext an.

HTML : Feld-ID 12 "N @ 2

Einleitungstext

<[> HTML INHALT

Dieses ist ein Platzhalter flr HTML Inhalte. Diese werden nicht in der Admin
Ansicht dargestellt. Benutze die Vorschau dieses Formulars, um den Inhalt zu
sehen.

Allgemein Aussehen Erweitert

Feldbezeichnung @

Einleitungstext

Inhalt &

Aufgrund der aktuellen Verordnung der Bundesregierung darf
nur eine beschrankte Anzahl an Personen an der Veranstaltung
teilnehmen. Bitte beachte, dass diese Vorab-Registrierung
nicht automatisch zum Einlass berechtigt! Die Online-
Registrierung verkirzt die Wartezeit beim Eingang und
verhindert eine gréBere Ansammlung von Menschen. Im Falle
eines COVID-Auftretens kénnen wir alle Teilnehmden im
Nachhhinein kontaktieren.

D Standard Margins deaktivieren @

b. Nachricht: dieses Feld kann optional geldscht werden.

c. Vereins-Newsletter: Hierflr mUsste ein Newsletter-Dienst mit der Website verbunden
werden. Anleitung unter https://sportunion.at/service/marketing-
kommunikation/sportunion-vereins-website/hilfe/#newsletterversand
kann optional auch geléscht werden.

d. Datenschutzerkl&rung: Text anpassen.

Teil 3: Die Einstellungen bearbeiten

6. Navigiere zu Einstellungen > Bestatigungen. Hier kannst du optional den Text anpassen, den die
teilnehmende Person nach dem Absenden des Formulars angezeigt bekommt.
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7. Navigiere zu Einstellungen > Benachrichtigungen. Hier kannst du die automatisch versendeten Mails
anpassen.

a. Administrator-Benachrichtigung: Andere die Absender-E-Mail-Adresse in jene Adresse, die
unter dem MenUpunkt , WP Mail SMTP” eingetragen ist. StandardmaBig haben wir bei der
Auslieferung deiner Vereinswebsite eine noreply@musterverein.sportunion.at-E-Mail-
Adresse mit richtigen Einstellungen hinterlegt.

Von-Name @ [ SPORTUNION Verein Web ] =

Absender E-Mail (from) @ [ noreply@musterverein.at ]

Wichtig
Wird eine andere E-Mail als unter , WP Mail SMTP* eingetragen, kommen Mails mit
ziemlicher Sicherheit nicht an bzw. landen im Spam.

Der Absender-Name (Von-Name) kann beliebig festgelegt werden.

b. Benachrichtigung teilnehmende Person:
e Passe auch hier die Absender-Mail-Adresse und den Von-Namen an. Du kannst hier
auch einen ,Antworten an"-E-Mail-Adresse hinterlegen. Sollte die empfangende
Person also auf ,antworten” klicken, antwortet er/sie nicht an die noreply@-Adresse,
sondern an z.B. die Office-Adresse des Vereins.

Von-Name © [ SPORTUNION Verein Web ] =
Absender E-Mail (from) @ [ noreply@musterverein.at ]
Antwort an (Reply To) @ [ office@musterverein.at| ] >

e Betreff und Nachricht kdnnen beliebig angepasst werden.

8. Planung der Ver6ffentlichung & Limitierung der Teilnehmer:
a. Navigiere zu Einstellungen > Formulareinstellungen
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b. Unter,Einschrédnkungen” findest du alle Einstellungen:

Einschrankungen

Zahl der Eintrdge begrenzen @ Eintragsbegrenzung aktivieren

CCbdze D [ Gesamte Eintréage v

Nachricht: Eintrags-Limit erreicht | Djese Veranstaltung ist ausgebucht.

Formular zeitlich planen @ Formular zeitlich planen

Plane Start Datum/Zeit [:] [ 1 vl:l 00 vll AM v}
Plane End Datum/Zeit [:] [ 1~ II 00 v II AM v]

Ausstehende Nachrichten des
Formulars

Die Anmeldung zur Veranstaltung hat noch nicht begonnen.

Nachricht: Formular abgelaufen

Die Anmeldung zur Veranstaltung ist nicht mehr gedffnet.

9. Titel des Formulars:
a. Passeunter Einstellungen > Formulareinstellungen den Titel an, z.B. ,Vereins-
Weihnachtsfeier 2020

Teil 4: Das Formular auf der Website ausgeben.
10. Lege eine neue Seite ,Veranstaltungsanmeldung”an oder bearbeite eine bestehende Seite, auf der

du das Formular ausgeben mochtest.
1. Wahle am besten ein Layout im Conent-Builder, das nur 2/3 der Breite einnimmt.

WPBakery Page Builder a
® + © i, AR o
B == = /s 0 X
+ 2 X 2 X

+

Veranstaltungs-Anmel{i il el X

e Gravity Formular
Formular: 8

+

12. Flge ein Element des Typs ,gravity Formular” hinzu, wahle das entsprechende Formular und aktiviere
AJAX (damit wird nach dem Absenden die Seite nicht neu geladen, sondern statt des Formulars die
Bestatigung angezeigt (siehe Teil 3/ Punkt 6)
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Gravity Formular Einstellungen

Formular

COVID-Varanstaltungsanmeldung v ‘

Wiihle ein Formular um es zu deiner Seite / deinem Beitrag hinzuzufiigen.

Lo

Formulartitel anzeigen.

Nein v ‘ 1

Soll der Formulartitel angezeigt werden? E

Formularbeschreibung anzeigen )

Nein v ‘

Wollen Sie die Formularbeschreibung anzeigen?

AJAX aktivieren?

Ja V‘

Absenden tiber AIAX zulassen?

Lm 1

Tab Index

(Ontional) Gib einen Startounkt (Tab Index) fiir die Felder dieses Formulars an.

Anderungen speichern

13. Als Uberschrift kénntest du ,Veranstaltungs-Anmeldung zu XXXXXXXXXXX" dariiber einfligen.
Natdrlich kannst du auch weiterfihrende Infos zur Veranstaltung anfihren.

Teste nun dein Formular — danach kannst du es verdffentlichen!

Anhang 1: Mehrere Veranstaltungen zur Anmeldung
veroffentlichen

Dupliziere das Formular fur jeden Kurs und passe es an. Selbes machst du fir die Buchungs-Seite.

0O © COVID-Varanstaltungsanmeldung

Bearbeiten Einstellungen Eintrage Vorschau Duplizieren Papierkorb
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Fehlerbehebungen

Ich sehe den Meniipunkt ,Formular importieren” nicht.

Vergewissere dich, dass du Administrator bist (Berechtigung fehlt ggf.)

Die automatischen Mails kommen nicht an.
Vergewissere dich, dass du unter den Einstellungen des Formulars > Benachrichtigungen bei der
jeweiligen Benachrichtigung jene E-Mail-Adresse als Absender-Adresse hinterlegt hast, die auch unter

WP Mail SMTP (im Ment links zu finden) eingetragen ist. Standardmaéf3ig konfigurieren wir hierfir eine
noreply@musterverein.at-Adresse. Prife ggf. das Spam-Postfach.

Ich kann das Formular im Content-Builder nicht auswahlen.

Vergewissere dich, dass das Formular unter ,Formulare” auf aktiv gesetzt wurde.

O [ @) COVID-Varanstaltungsanmeldung
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