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COVID-VERANSTALTUNGS-
ANMELDUNG 
Anleitung für die Formular-Vorlage Stand: 11.08.2020 

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

 

 

 

Haftungsausschluss 
Die Rechtsauskünfte dienen ausschließlich der Information des Adressaten. Sie wurden nach bestem 
Wissen und Gewissen erstellt. Die SPORTUNION kann für deren Vollständigkeit und Richtigkeit keine 

Haftung übernehmen. 
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Schritt-für-Schritt-Anleitung 
 

Teil 1: Das Formular importieren 
1. Lade dir die Vorlage unter website.sportunion.at/downloads herunter. 
2. Logge dich bei deiner Veresinwebsite ein. 
3. Navigiere zu Formulare > Import/ Export > Formulare importieren, wähle die zuvor heruntergeladene 

Vorlage-Datei und klicke „importieren“ 
4. Unter Formulare findest du nun das importierte Formular. 

 

Teil 2: Das Formular bearbeiten 
5. Öffne das Formular. Du kannst nun von oben nach unten alle Felder anpassen: 

a. Veranstaltungsanmeldung: Passe den Einleitungstext an. 
 

 
 

b. Nachricht: dieses Feld kann optional gelöscht werden. 
c. Vereins-Newsletter: Hierfür müsste ein Newsletter-Dienst mit der Website verbunden 

werden. Anleitung unter https://sportunion.at/service/marketing-
kommunikation/sportunion-vereins-website/hilfe/#newsletterversand 
kann optional auch gelöscht werden. 

d. Datenschutzerklärung: Text anpassen. 

 

Teil 3: Die Einstellungen bearbeiten 
6. Navigiere zu Einstellungen > Bestätigungen. Hier kannst du optional den Text anpassen, den die 

teilnehmende Person nach dem Absenden des Formulars angezeigt bekommt. 

https://website.sportunion.at/downloads
https://sportunion.at/service/marketing-kommunikation/sportunion-vereins-website/hilfe/#newsletterversand
https://sportunion.at/service/marketing-kommunikation/sportunion-vereins-website/hilfe/#newsletterversand
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7. Navigiere zu Einstellungen > Benachrichtigungen. Hier kannst du die automatisch versendeten Mails 
anpassen. 

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

 
 

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

b. Benachrichtigung teilnehmende Person: 
• 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. 
 

 
 

• Betreff und Nachricht können beliebig angepasst werden. 
 

8. Planung der Veröffentlichung & Limitierung der Teilnehmer: 
a. Navigiere zu Einstellungen > Formulareinstellungen 

 

Wichtig 
Wird eine andere E-Mail als unter „WP Mail SMTP“ eingetragen, kommen Mails mit 

ziemlicher Sicherheit nicht an bzw. landen im Spam. 
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b. Unter „Einschränkungen“ findest du alle Einstellungen: 

 
9. Titel des Formulars: 

a. Passe unter 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 möchtest. 
11. Wähle am besten ein Layout im Conent-Builder, das nur 2/3 der Breite einnimmt.  

 

 
 

12. Füge ein Element des Typs „gravity Formular“ hinzu, wähle das entsprechende Formular und aktiviere 
AJAX (damit wird nach dem Absenden die Seite nicht neu geladen, sondern statt des Formulars die 
Bestätigung angezeigt (siehe Teil 3 / Punkt 6) 
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13. Als Überschrift könntest du „Veranstaltungs-Anmeldung zu XXXXXXXXXXX“ darüber einfügen. 
Natürlich kannst du auch weiterführende Infos zur Veranstaltung anführen. 

 
Teste nun dein Formular – danach kannst du es veröffentlichen! 
 

Anhang 1: Mehrere Veranstaltungen zur Anmeldung 
veröffentlichen 
 
Dupliziere das Formular für jeden Kurs und passe es an. Selbes machst du für die Buchungs-Seite.  
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Fehlerbehebungen 
 

Ich sehe den Menüpunkt „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 Menü links zu finden) eingetragen ist. Standardmäßig konfigurieren wir hierfür eine 
noreply@musterverein.at-Adresse. Prüfe ggf. das Spam-Postfach.  
 

Ich kann das Formular im Content-Builder nicht auswählen. 
 
Vergewissere dich, dass das Formular unter „Formulare“ auf aktiv gesetzt wurde. 
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