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1. VERANSTALTER ERSTELLEN UND VERWALTEN 

1.1 Einloggen als Veranstalter 

Sobald Sie als Administrator:in eines Veranstalters registriert und freigeschaltet sind, können Sie sich 

unter salzburg.radelt.at/dashboard mit Ihren Zugangsdaten einloggen: 
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¶ Sie befinden Sich nun in Ihrem Teilnehmer:innen-Home-Bildschirm. Rechts oben in der 

Menüleiste können Sie ein Ausklapp-Menü öffnen, indem Sie auf Ihren Benutzernamen 

klicken. KƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ Řŀƴƴ ŀǳŦ ŘŜƴ ¦ƴǘŜǊǇǳƴƪǘ α!ŘƳƛƴ .ŜǊŜƛŎƘάΦ 

  
 

 
 

 

 

¶ Nun befinden Sie sich in Ihrem persönlichen Veranstalter-Administrator:innen-Bereich. In 

der linken Seitenleiste befindet sich das Hauptmenü. Auf der hellgrauen Pinnwand finden 

Sie aktuelle Nachrichten, wie z.B. die Aufforderung zur Anmeldung Ihres Veranstalters 

ȊǳǊ α!ƪǘǳŜƭƭŜƴ !ƪǘƛƻƴά ƛƳ ƎŜƭōŜƴ YŀǎǘŜƴΦ 
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¶ Wichtige, häufig gebrauchte Bereiche können auch über Quicklinks im blauen Kasten 

erreicht werden. Für viele Funktionen gibt es auch Video-Tutorials auf Youtube. 

 
 

 

¶ Der Direkt-Link zur Teilnehmeranmeldung führt Teilnehmer:innen zur Registrierung bzw. 

ȊǳƳ [ƻƎƛƴ ŀǳŦ α{ŀƭȊōǳǊƎ ǊŀŘŜƭǘάΣ ǿƻ {ƛŜ ŘƛŜ ½ǳƎŜƘǀǊƛƎƪŜƛǘ Ȋǳ ŘŜƛƴŜƳ ±ŜǊŀƴǎǘŀƭǘŜǊ Ƴƛǘ ƴǳǊ 

https://www.youtube.com/playlist?list=PL1WOaOxYXbUkO0vguT-Ypx1_quhoL_ukc
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einem Klick bestätigen können. Schicken Sie ihn an alle, die du in deiner Gruppe haben 

möchtest. 

 

  
 

¶ Das Statistik-Widget ermöglicht  ŘƛŜ 9ƛƴōŜǘǘǳƴƎ ŘŜǊ αLƴŦƻ-.ƻȄά ǸōŜǊ ŘƛŜ ŀƪǘǳŜƭƭŜƴ ½ŀƘƭŜƴ 

deines Veranstalters auf der eigenen Website: 

 
 

So sieht die Infobox aus: 
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1.2  Zusätzliche Administrator:innen anlegen 

 

ω Sie können Ihrem Veranstalter jederzeit zusätzliche Administrator:innen hinzufügen. 

Achtung: diese müssen vorab bereits in der Personenliste angelegt worden sein! Um 

zusätzliche Administrator:innen hinzuzufügen, klicken Sie in der linken Seitenleiste auf den 

¦ƴǘŜǊǇǳƴƪǘ α±ŜǊŀƴǎǘŀƭǘŜǊά ǳƴŘ ǿŅƘƭŜƴ ƛƴ ŘŜǊ ±ŜǊŀƴǎǘŀƭǘŜǊǸōŜrsicht den gewünschten 

±ŜǊŀƴǎǘŀƭǘŜǊΦ YƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ƴǳƴ ŀǳŦ Řŀǎ α!ǳƎŜƴ-{ȅƳōƻƭά ǊŜŎƘǘǎ ƛƴ ŘŜǊ ½ŜƛƭŜΦ 

 

 

 
 

 

 

ω Sie befinden sich nun in der Veranstalter-Detailansicht. Scrollen Sie abwärts, bis Sie zum 

.ŜƎǊƛŦŦ α!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊά ƎŜƭŀƴƎŜƴΦ YƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ƴǳƴ ŀǳŦ ŘŜƴ ǎŎƘǿŀǊȊŜƴ .ŀƭƪŜƴ α!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊ 

ŀƴƪƻǇǇŜƭƴά ǊŜŎƘǘǎΦ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ω Sie können nun mithilfe eines Suchwerkzeugs die gewünschte Person in der Personenliste 

suchen. 
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ω Sobald Sie die gewünschte Person gefunden haben, klicken Sie auf den schwarzen Balken 

α!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊ ŀƴƪƻǇǇŜƭƴά ǊŜŎƘǘǎΦ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ Sie befinden Sich nun in Ihrem Teilnehmer-Home-Bildschirm. Rechts oben in der 

Menüleisten können Sie ein Ausklapp-Menü öffnen, indem Sie auf Ihren Benutzernamen 

klicken.  Klicken Sie dann ŀǳŦ ŘŜƴ ¦ƴǘŜǊǇǳƴƪǘ α!ŘƳƛƴ .ŜǊŜƛŎƘάΦ 
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ω Der / Die neue AdministratorIn erscheint nun in der Liste der Administrator:innen in der 

Veranstalter-Detailansicht. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.3 Unterveranstalter anlegen 

 

ω Administrator:innen können den von Ihnen verwalteten Veranstaltern Unterveranstalter 

derselben Kategorie zuordnen (z.B. Standorte bei Betrieben, Klassen bei Schulen). Wählen Sie 

ŘŀȊǳ ƛƳ ƭƛƴƪŜƴ IŀǳǇǘƳŜƴǸ ǳƴǘŜǊ ŘŜƳ tǳƴƪǘ α±ŜǊŀƴǎǘŀƭǘŜǊǾŜǊǿŀƭǘǳƴƎά ŘŜƴ ¦ƴǘŜǊǇǳƴƪǘ 

α±ŜǊŀƴǎǘŀƭǘŜǊάΦ 
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¶ Um einen Unterveranstalter zu erstellen, klicken Sie neben dem gewünschten 

Hauptveranstalter auf das "Ansehen-Symbol" (Auge): 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ Sie befinden sich nun auf der Detail-Seite des Hauptveranstalters. Scrollen Sie nach unten 

ōƛǎ ŘŜǊ .ŜƎǊƛŦŦ α¦ƴǘŜǊǾŜǊŀƴǎǘŀƭǘŜǊά Ŝrscheint. Klicken Sie auf den schwarzen Balken rechts 

α¦ƴǘŜǊǾŜǊŀƴǎǘŀƭǘŜǊ ŜǊǎǘŜƭƭŜƴάΦ  
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¶ Füllen Sie die Veranstalter Details aus. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ YƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ Ŧƛƴŀƭ ŀǳŦ ŘŜƴ ǎŎƘǿŀǊȊŜƴ YŀǎǘŜƴ α¦ƴǘŜǊǾŜǊŀƴǎǘŀƭǘŜǊ ŜǊǎǘŜƭƭŜƴάΦ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ In Ihrer Veranstalter-Übersicht finden Sie nun Ihren neuen Unterveranstalter angelegt 

ǳƴŘ ŜƛƴŜƳ IŀǳǇǘǾŜǊŀƴǎǘŀƭǘŜǊ όƛƴ ŘƛŜǎŜƳ Cŀƭƭ α9ƴŜǊƎƛŜƛƴǎǘƛǘǳǘ ±ƻǊŀǊƭōŜǊƎάύ ȊǳƎŜƻǊŘƴŜǘΦ 

ACHTUNG: Ihr neuer Unterveranstalter muss von Ihrem Bundesland-Administrator 

bestätigt werden. Ist das geschehen, erscheint in der Status-Spalte dann ebenfalls ein 

ƎǊǸƴŜǎ α.ŜǎǘŅǘƛƎǘ-{ȅƳōƻƭάΦ 
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1.4 Veranstalter löschen 
ω Um einen Veranstalter zu löschen, schreiben Sie bitte eine E-Mail an Ihre(n) Bundesland-

Administrator:in. Den Kontakt finden Sie in der Fußleiste Ihres Home-Bildschirms 

(salzburgΦǊŀŘŜƭǘΦŀǘύ ǳƴǘŜǊ ŘŜƳ tǳƴƪǘ αYƻƴǘŀƪǘάΦ 

 
    

1.5    Veranstalter zu Aktionen anmelden 

ω Administrator:innen können Ihren Veranstalter selbst zu laufenden Aktionen (z.B. Salzburg radelt 

2020) anmelden.  

ω Wird eine neue Aktion gestartet, zu der sich Veranstalter anmelden können, erscheint eine 

Infobox im grauen Home-Bereich. Durch Klicken des Kastens in der Infobox erfolgt die 

Anmeldung.  
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ω Eine weitere Möglichkeit, den Veranstalter zu laufenden Aktionen anzumelden, ist über die 

Veranstalterverwaltung. Wählen Sie dafür links im Hauptmenü unter dem Punkt 

α±ŜǊŀƴǎǘŀƭǘŜǊǾŜǊǿŀƭǘǳƴƎά ŘŜƴ tǳƴƪǘ α±ŜǊŀƴǎǘŀƭǘŜǊάΦ {ƛŜ ōŜŦƛƴŘŜƴ ǎƛŎƘ ƴǳƴ ƛƴ ŘŜǊ 

Veranstalterliste. In der Zeile des gewünschten Veranstalters finden Sie rechts eine Schaltfläche 

Ƴƛǘ ŘŜƳ ¢ƛǘŜƭ αȊǳ !ƪǘƛƻƴ ŀƴƳŜƭŘŜƴάΦ YƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŘƛŜǎŜ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜΦ 

 

 

 

ω Es öffnet sich ein Fenster. Wählen Sie jene Aktion aus, zu der Sie Ihren Veranstalter anmelden 

wollen. Mit einem Häkchen in dem CŜƭŘ ōŜƛ αƳƛǘ ¦ƴǘŜǊǾŜǊŀƴǎǘŀƭǘŜǊƴά ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ŀǳŎƘ ƎƭŜƛŎƘ LƘǊŜ 

Unterveranstalter zu der Aktion anmelden. Geben Sie außerdem die Anzahl an Personen (z.B. 

Betriebe Mitarbeitende, Gemeinden Einwohner:innen, Vereine Vereinsmitglieder) an. Klicken Sie 

anschließeƴŘ ŀǳŦ ŘŜƴ ǎŎƘǿŀǊȊŜƴ .ŀƭƪŜƴ α!ƪǘƛƻƴ ŀǳǎŦǸƘǊŜƴάΦ LƘǊ ±ŜǊŀƴǎǘŀƭǘŜǊ ƛǎǘ ƴǳƴ Ȋǳ LƘǊŜǊ 

gewünschten Aktion angemeldet. Sie können die Anmeldung im Hauptmenü auf der linken Seite 

ƛƳ tǳƴƪǘ α!ƪǘƛƻƴŜƴά ς αŀƪǘǳŜƭƭŜ !ƪǘƛƻƴŜƴά ŜƛƴǎŜƘŜƴΦ 
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 ω Verwalten Sie mehrere Veranstalter, dann können Sie auch alle Veranstalter gleichzeitig zu einer 

Aktion anmelden. Wählen Sie dafür links im Hauptmenü unter dem Punkt 

α±ŜǊŀƴǎǘŀƭǘŜǊǾŜǊǿŀƭǘǳƴƎά ŘŜƴ tǳƴƪǘ α±ŜǊŀƴǎǘŀƭǘŜǊά. Wählen Sie die Veranstalter mittels Häkchen 

aus, die Sie zur Aktion anmelden wollen.  

 

 

Wählen dƛŜ ōŜƛ α!ƪǘƛƻƴ ŀǳǎǿŅƘƭŜƴά  άȊǳ !ƪǘƛƻƴ ŀƴƳŜƭŘŜƴά ǳƴŘ ōŜǎǘŅǘƛƎŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ !ǳǎǿŀƘƭ ŘǳǊŎƘ 

Klicken des Dreiecks rechts davon.  
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 Wählen Sie im aufgehenden Fenster die gewünschte Aktion aus und geben Sie die aktuelle 

Anzahl an Mitarbeitenden, Einwohner:innen ŜǘŎΦ ŀƴ ǳƴŘ .ŜǎǘŅǘƛƎŜƴ {ƛŜ Ƴƛǘ ά!ƪǘƛƻƴ 

ŀǳǎŦǸƘǊŜƴάΦ Ihre Veranstalter sind nun zur Aktion angemeldet. 

 

 
 

 

 

2 PERSONEN UND GRUPPEN 

2.1 Einzelpersonen erstellen 

 

ω ²ŅƘƭŜƴ {ƛŜ ƛƴ ŘŜǊ ƭƛƴƪŜƴ {ŜƛǘŜƴƭŜƛǎǘŜ ǳƴǘŜǊ ŘŜƳ tǳƴƪǘ α¢ŜƛƭƴŜƘƳŜǊǾŜǊǿŀƭǘǳƴƎά ŘŜƴ 

¦ƴǘŜǊǇǳƴƪǘ αtŜǊǎƻƴŜƴάΦ {ƛŜ ōŜŦƛƴŘŜƴ ǎƛŎƘ ƴǳƴ ƛƴ LƘǊŜǊ tŜǊǎƻƴŜƴƭƛǎǘŜΦ ό5ƛŜǎŜ ŜƴǘƘŅƭǘ ŀƭƭŜ 

Personen, die sich jemals für Ihren Veranstalter registriert haben, also auch jene der 

abgelaufenen Jahre. Aktive Teilnehmer:innen von 2020 finden Sie hingegen in der 

Teilnehmer:innenƭƛǎǘŜ ǳƴǘŜǊ ŘŜƳ tǳƴƪǘ α!ƪǘǳŜƭƭŜ !ƪǘƛƻƴŜƴΦάύ 
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 Um eine neue Person hinzuzufügen, klicken Sie rechts oben auf den schwarzen Kasten 

αtŜǊǎƻƴ ŜǊǎǘŜƭƭŜƴάΦ Überprüfen Sie vorher immer über das Suchfeld, ob die Person eventuell 

schon angelegt ist, um Doubletten zu vermeiden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ω Füllen Sie das Formular mit den Daten der Person aus. Geben Sie entweder eine E-Mail-

Adresse oder einen Benutzernamen und ein Passwort an, wenn sich die Person auch selbst 

einloggen können soll. 
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ω YƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŀōǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ ǊŜŎƘǘǎ ǳƴǘŜƴ ŀǳŦ ŘŜƴ ǎŎƘǿŀǊȊŜƴ .ŀƭƪŜƴ αtŜǊǎƻƴ ŜǊǎǘŜƭƭŜƴάΦ 5ƛŜ ƴŜǳ 

angelegte Person finden Sie anschließend wieder in der Personenliste. 

 

 
 

 

¶ Fallen Ihnen doppelt angelegte Personen auf, melden Sie diese bitte Ihrem Bundesland-

Administrator an salzburg@radelt.at, dieses werden dann zusammengelegt. Dabei gehen 

keine Daten verloren. 

 

 

2.2 Teilnehmer:innen Fahrt Kilometer eintragen 

 

ω Für Personen, die Ihre gefahrenen km nicht selbst ins System eintragen können oder wollen, 

kann diese Aufgabe von der/vom Administrator:in erledigt werden. Es gibt dazu zwei 

verschiedene Wege: per Nutzerprofil aus der Teilnehmer:innen-Perspektive oder über Ihren 

Admin-Bereich. 

 

2.2.1 Per Nutzerprofil aus der Teilnehmer:innen-Perspektive 

ω SƛŜ ƪǀƴƴŜƴ ǎƛŎƘ Ƴƛǘ ŘŜǊ α.ŜƴǳǘȊŜǊǇǊƻŦƛƭ ŀƴǎŜƘŜƴά-Funktion direkt das Nutzerprofil Ihres 

Teilnehmers anzeigen lassen, so wie er dieses auf seinem Bildschirm sieht. Wählen Sie links in der 

Seitenleiste unter deƳ tǳƴƪǘ α¢ŜƛƭƴŜƘƳŜǊǾŜǊǿŀƭǘǳƴƎά ŘŜƴ ¦ƴǘŜǊǇǳƴƪǘ αtŜǊǎƻƴŜƴΦά {ƛŜ ōŜŦƛƴŘŜƴ 

sich nun in der Personenliste. Wählen Sie eine Person aus, indem Sie im Kästchen links des 

Namens ein Häkchen setzen. Klicken Sie in derselben Zeile nun auf das α.ŜƴǳǘȊŜǊǇǊƻŦƛƭ ŀƴǎŜƘŜƴά 

Symbol (Männchen) rechts. 

 

 

 

mailto:salzburg@radelt.at
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ω Sie befinden sich nun direkt im Nutzerprofil des Teilnehmers, so wie er es wahrnimmt. Tragen Sie 

seine geradelten Kilometer ein, klicken Sie anschließend auf den roten YŀǎǘŜƴ αhYάΦ ²Ŝƴƴ {ƛŜ 

auf den weißen KasǘŜƴ αȊǳǊǸŎƪ ȊǳƳ !ŘƳƛƴōŜǊŜƛŎƘά ƪƭƛŎƪŜƴΣ ƭŀƴŘŜƴ {ƛŜ ǿƛŜŘŜǊ ƛƴ LƘǊŜƳ !ŘƳƛƴ-

Bereich. 

 

 

2.2.2 In Ihrem Admin-Bereich 

ω ²ŅƘƭŜƴ {ƛŜ ƛƴ ŘŜǊ {ŜƛǘŜƴƭŜƛǎǘŜ ǳƴǘŜǊ ŘŜƳ tǳƴƪǘ α¢ŜƛƭƴŜƘƳŜǊǾŜǊǿŀƭǘǳƴƎά ŘŜƴ ¦ƴǘŜǊǇǳƴƪǘ 

αtŜǊǎƻƴŜƴάΦ {ƛŜ ōŜŦƛƴŘŜƴ ǎƛŎƘ ƴǳƴ ƛƴ ŘŜǊ tŜǊǎƻƴŜƴƭƛǎǘŜΦ ²ŅƘƭŜn Sie nun eine(n) Teilnehmer:in 

aus, in dem Sie im kleinen Kästchen links ihres/seines Namens ein Häkchen setzen. Oberhalb der 

Personenliste öffnet sich nun ein Ausklapp-aŜƴǸ Ƴƛǘ ŘŜƴ .ŜƎǊƛŦŦŜƴ α!ƪǘƛƻƴ ǿŅƘƭŜƴΦά 
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ω Wählen Sie nun im Aufklapp-Menü den Punƪǘ αCŀƘǊǘ ŜƛƴǘǊŀƎŜƴάΦ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ω Klicken Sie im Aufklapp-aŜƴǸ ŀǳŦ ŘŜƴ tǳƴƪǘ αCŀƘǊǘ ŜƛƴǘǊŀƎŜƴάΦ .ŜǎǘŅǘƛƎŜƴ {ƛŜ ŘƛŜǎŜƴ ±ƻǊƎŀƴƎ 

mit dem kleinen Pfeil rechts des Ausklapp-Menüs.  

 

ω Nun öffnet sich ein kleineres Fenster. Tragen Sie in die vorgesehenen Felder nun die Daten der 

tŜǊǎƻƴ ŜƛƴΦ {ŎƘƭƛŜǖŜƴ {ƛŜ ŘŜƴ ±ƻǊƎŀƴƎ ŀōΣ ƛƴŘŜƳ {ƛŜ ŀǳŦ ŘŜƴ ǎŎƘǿŀǊȊŜƴ .ŀƭƪŜƴ α!ƪǘƛƻƴ 

ŀǳǎŦǸƘǊŜƴά ƪƭƛŎƪŜƴΦ bǳƴ ǎƛƴŘ ŘƛŜ ƎŜǊŀŘŜƭǘŜƴ YƛƭƻƳŜǘŜǊ ŘŜǊκƳ ¢ŜƛƭƴŜƘƳŜǊLƴ ŀǳŦ ƛƘǊŜƳκǎŜƛƴŜƳ 

Nutzerprofil gutgeschrieben. 
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2.3 Teilnehmer:innen suchen und nach Kriterien filtern 

 

2.3.1 Teilnehmer:innen suchen mit der Suchfunktion 

 

ω Um bestimmte Teilnehmer:innen ohne langes Scrollen zu finden, können Sie die Suchfunktion in 

der Personenliste nutzen. Wählen Sie dazu im Hauptmenü links unter dem Punkt 

α¢ŜƛƭƴŜƘƳŜǊǾŜǊǿŀƭǘǳƴƎά ŘŜƴ tǳƴƪǘ αtŜǊǎƻƴŜƴάΦ {ƛŜ ŦƛƴŘŜƴ ǎƛŎƘ ƴǳƴ ƛƴ ŘŜǊ tŜǊǎƻƴŜƴƭƛǎǘŜΦ 

hōŜǊƘŀƭō ŘƛŜǎŜǊ ōŜŦƛƴŘŜǘ ǎƛŎƘ ŜƛƴŜ {ǳŎƘƳŀǎƪŜ ǎŀƳǘ α[ǳǇŜƴ-{ȅƳōƻƭάΦ DŜōŜƴ {ƛŜ ƛƴ ŘƛŜǎŜǎ CŜƭŘ 

den Namen der gesuchten Person ein. Achten Sie auf die korrekte Schreibweise, Vorname vor 

Nachname. 
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2.3.2 Teilnehmer:innen finden mithilfe der Filter-Funktion 

 

ω Um in den umfangreichen Listen schnell die gewünschten Teilnehmer:innen zu finden, 

können Sie sie mittels Filterfunktion nach Aktionen oder Veranstaltern anzeigen lassen. 

²ŅƘƭŜƴ {ƛŜ ŘŀȊǳ ƛƳ IŀǳǇǘƳŜƴǸ ƭƛƴƪǎ ǳƴǘŜǊ ŘŜƳ tǳƴƪǘ α¢ŜƛƭƴŜƘƳŜǊǾŜǊǿŀƭǘǳƴƎά ŘŜƴ tǳƴƪǘ 

αtŜǊǎƻƴŜƴάΦ {ƛŜ ŦƛƴŘŜƴ ǎƛŎƘ ƴǳƴ ƛƴ ŘŜǊ tŜǊǎƻƴŜƴƭƛǎǘŜΦ 

  Klicken Sie dann rechts oberhalb der Personenliste ŀǳŦ Řŀǎ α¢ǊƛŎƘǘŜǊ-{ȅƳōƻƭάΦ bǳƴ können 

Sie entweder nach Aktion (z.B. Salzburg radelt 2021), Veranstalter oder einigen anderen 

Kriterien filtern. Die Personen, die einem oder mehreren Ihrer Kriterien entsprechen, werden 

dann in der Personenliste angezeigt. 

 

 

 

¶ Sie können auch bereits gelöschte Personen im Papierkorb suchen. 
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2.4        Teilnehmer:innen löschen 

 

ω ACHTUNG! Sie als Veranstalter-Administrator können nur Personen löschen, die Sie selbst 

erstellt und noch keine Kilometer eingetragen haben. Sobald ein/e TeilnehmerIn km 

eingetragen hat, kann ihr/sein Profil nur noch von der zuständigen Bundesland-Administrator-

Stelle gelöscht werden. Die E-Mail-Adresse und Telefonnummer finden Sie auf der Seite von 

α{ŀƭȊōǳǊƎ ǊŀŘŜƭǘά ƎŀƴȊ ǳƴǘŜƴ ƛƴ ŘŜǊ CǳǖȊŜƛƭŜ ǳƴǘŜǊ ŘŜƳ aŜƴǸǇǳƴƪǘ αYƻƴǘŀƪǘάΦ  

 Nur wenn die betreffende Person noch keine Kilometer eingegeben hat, finden Sie rechts in der 

ƧŜǿŜƛƭƛƎŜƴ ½ŜƛƭŜ Řŀǎ αaǸƭƭŜƛƳŜǊά {ȅƳōƻƭ ǾƻǊΣ ƳƛǘƘƛƭŦŜ ŘŜǎǎŜƴ {ƛŜ Řŀǎ ŀƴƎŜƭŜƎǘŜ tǊƻŦƛƭ ƭǀǎŎƘŜƴ 

können. 

 

 

  

 

 

 



 
 
 
 

 

23 
 

2.5 Personen zu Aktionen anmelden 

 

ω Wählen Sie im IŀǳǇǘƳŜƴǸ ƭƛƴƪǎ ŘŜƴ tǳƴƪǘ ǳƴǘŜǊ ŘŜƳ tǳƴƪǘ α¢ŜƛƭƴŜƘƳŜǊǾŜǊǿŀƭǘǳƴƎά ŘŜƴ 

¦ƴǘŜǊǇǳƴƪǘ αtŜǊǎƻƴŜƴάΦ {ƛŜ ōŜŦƛƴŘŜƴ ǎƛŎƘ ƴǳƴ ƛƴ ŘŜǊ tŜǊǎƻƴŜƴƭƛǎǘŜΦ 5ƛŜǎŜ ŜƴǘƘŅƭǘ ŀƭƭŜ W9a![{ 

aktiven Personen.  

 
 

Sie sehen bei jeder Person, ob sie zur aktuellen Aktion angemeldet ist bzw. bei welcher Aktion 

die Person als letztes teilgenommen hat. Ist die gesuchte Person noch nicht angemeldet, kann 

ŘƛŜ !ƴƳŜƭŘǳƴƎ ǸōŜǊ Řŀǎ αȊǳ !ƪǘƛƻƴ ŀƴƳŜƭŘŜƴά CŜƭŘ ŜǊŦƻƭƎŜƴΦ 

 
 

In dem sich öffnenden Formular wird die Aktion und der Veranstalter ausgewählt, zu der die 

Person angemeldet werden soll. Φ .ŜǎǘŅǘƛƎŜƴ {ƛŜ ŘŜƴ ±ƻǊƎŀƴƎ Ƴƛǘ α!ƪǘƛƻƴ ŀǳǎŦǸƘǊŜƴΦά LƘǊ 

Teilnehmer ist nun angemeldet und wurde der Teilnehmendenliste hinzugefügt. 

 

¶ Über einen alternativen Weg können auch mehrere Personen gleichzeitig angemeldet werden. 

Um eine Person zu einer Aktion anzumelden, wählen Sie die betreffende Person aus, indem Sie 

links des Namens ein Häkchen in das kleine Kästchen setzen. Wenn Sie mehrere Personen 

anmelden wollen, setzen Sie demnach mehrere Häkchen. Daraufhin erscheint oberhalb der 

Personenliste rechts ein Aufklapp-aŜƴǸ Ƴƛǘ ŘŜƳ .ŜǘǊŜŦŦ α!ƪǘƛƻƴ ŀǳǎǿŅƘƭŜƴάΦ mŦŦƴŜƴ {ƛŜ Řŀǎ 

Aufklapp-aŜƴǸ ŘǳǊŎƘ ŜƛƴŜƴ YƭƛŎƪ ŘŀǊŀǳŦΦ ²ŅƘƭŜƴ {ƛŜ ƴǳƴ ŘŜƴ tǳƴƪǘ αȊǳ !ƪǘƛƻƴŜƴ ŀƴƳŜƭŘŜƴΦά 

Bestätigen Sie diesen Vorgang, indem Sie auf das kleine Dreieck rechts davon klicken. 
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ω Es öffnet sich ein Fenster. Wählen Sie Aktion (z.B. Salzburg radelt 2020) und den Veranstalter, für 

ŘŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ ōŜǘǊŜŦŦŜƴŘŜ tŜǊǎƻƴ ŀƴƳŜƭŘŜƴ ǿƻƭƭŜƴΦ .ŜǎǘŅǘƛƎŜƴ {ƛŜ ŘŜƴ ±ƻǊƎŀƴƎ Ƴƛǘ α!ƪǘƛƻƴ 

ŀǳǎŦǸƘǊŜƴΦά LƘǊ/e TeilnehmerIn ist nun angemeldet und wurde der Teilnehmendenliste 

hinzugefügt. 

 

 

 

 

 

 

ω Die Teilnehmendenlisten aktueller und abgeschlossener Aktionen finden Sie im Hauptmenü auf 

der linken Seite. {ƛŜ ŦƛƴŘŜƴ {ƛŜ ǳƴǘŜǊ ŘŜƳ aŜƴǸǇǳƴƪǘ α!ƪǘƛƻƴŜƴάΦ ¦Ƴ ȊΦ.Φ ŘƛŜ 

Teilnehmendenliste einer aktuellen Aktion einzusehen, wählen Sie die jeweilige Aktion und 

ƪƭƛŎƪŜƴ ŀǳŦ Řŀǎ α!ǳƎŜ-{ȅƳōƻƭά ƛƴ ŘŜǊǎŜƭōŜƴ ½ŜƛƭŜ ǊŜŎƘǘǎΦ {ƻ ƎŜƭŀƴƎŜƴ {ƛŜ ȊǳǊ 5ŜǘŀƛƭŀƴǎƛŎƘǘ ŘŜǊ 

jeweiligen Aktion. 

 

 

 

ω In der Detailansicht der jeweiligen Aktion finden Sie nicht nur die gesamte Statistik Ihres 

Veranstalters tagesaktuell aufbereitet, sondern bei weiterem Runterscrollen auch die komplette 

Teilnehmendenliste inkl. eingetragener Kilometer je Person. Auch in dieser Liste können Sie 

Fahrten Kilometer eintragen oder Personen zu Aktionen anmelden wie oben beschrieben. 
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2.6 Teilnehmer:innen Liste in Excel exportieren 

 

ω Sie haben die Möglichkeit, Teilnehmer:innen Statistiken zu einer Aktion in Excel-Listen zu 

exportieren.  

²ŅƘƭŜƴ {ƛŜ ƛƳ IŀǳǇǘƳŜƴǸ ƭƛƴƪǎ ǳƴǘŜǊ ŘŜƳ tǳƴƪǘ α!ƪǘƛƻƴŜƴά ŘŜƴ tǳƴƪǘ αŀƪǘǳŜƭƭŜ !ƪǘƛƻƴŜƴά ƻŘŜǊ 

αŀōƎŜǎŎƘƭƻǎǎŜƴŜ Aktionenά ŀǳǎ ǳƴŘ ǿŅƘƭŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ ƎŜǿǸƴǎŎƘǘŜ !ƪǘƛƻƴ ŘǳǊŎƘ YƭƛŎƪ ŀǳŦ Řŀǎ !ǳƎŜ 

rechts aus. Sie sehen nun die Teilnehmendenliste.  

 

Wählen Sie alle passenden Personen aus, die Sie in der Teilnehmendenliste exportieren wollen. 

Wenn Sie alle Personen auswählen wollen, klicken Sie bitte auf das übergeordnete Häkchen und 

ǿŅƘƭŜƴ ŘŜƴ tǳƴƪǘ α!ƭƭŜ ǇŀǎǎŜƴŘŜƴ ŀǳǎǿŅƘƭŜƴάΦ 
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Sobald sie die Häkchen gesetzt haben, erscheint rechts oberhalb der Personenliste ein kleines 

Aufklapp-aŜƴǸ Ƴƛǘ ŘŜƳ ¢ƛǘŜƭ α!ƪǘƛƻƴ ǿŅƘƭŜƴΦά 

 

 

 

 

ω Wählen Sie nun im Aufklapp-aŜƴǸ ŘŜƴ tǳƴƪǘ α!ƭǎ 9ȄŎŜƭ ŜȄǇƻǊǘƛŜǊŜƴά ǳƴŘ .ŜǎǘŅǘƛƎŜƴ {ƛŜ Ƴƛǘ YƭƛŎƪ 

auf das Dreieck.  

 
 

ω ²ŅƘƭŜƴ {ƛŜ ƛƳ ǎƛŎƘ ǀŦŦƴŜƴŘŜƴ CŜƴǎǘŜǊ α!ƪǘƛƻƴ ŀǳǎŦǸƘǊŜƴάΦ 5ŀǎ 9ȄŎŜƭ ǿƛǊŘ ƴǳƴ ƛƴ Ihren 

Downloadbereich heruntergeladen. 

 

3 EINGABEFEHLER ERKENNEN UND KORRIGIEREN 

3.1  Teilnehmer:innen User Passwort ändern 

ω Für Personen, die Ihr Nutzerpasswort vergessen haben und es mangels E-Mail-Adresse nicht 

zurücksetzen können, kann diese Aufgabe vom Administrator erledigt werden.  



 
 
 
 

 

27 
 

²ŅƘƭŜƴ {ƛŜ ŘŀȊǳ ƛƴ ŘŜǊ {ŜƛǘŜƴƭŜƛǎǘŜ ǳƴǘŜǊ ŘŜƳ tǳƴƪǘ α¢ŜƛƭƴŜƘƳŜǊǾŜǊǿŀƭǘǳƴƎά ŘŜƴ ¦ƴǘŜǊǇǳƴƪǘ 

αtŜǊǎƻƴŜƴΦά {ƛŜ ōŜŦƛƴŘŜƴ ǎƛŎƘ ƴǳƴ ƛƴ ŘŜǊ tŜǊǎƻƴŜƴƭƛǎǘŜΦ ²ŅƘƭŜƴ {ƛŜ ŜƛƴŜ tŜǊǎƻƴ ŀǳǎΣ ƛƴŘŜƳ {ƛŜ ƛƳ 

Kästchen links des Namens ein Häkchen setzen. Klicken Sie in derselben Zeile nun auf das 

αBearbeiten-Symbolά (Block und Stift) rechts. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ω Sie befinden sich nun in der bearbeitbaren Detailansicht der betreffenden Person. Scrollen Sie 

ƴŀŎƘ ǳƴǘŜƴ ōƛǎ ȊǳƳ tǳƴƪǘ α.ŜƴǳǘȊŜǊάΦ Wählen Sie (ggf. gemeinsam) ein neues Passwort und 

setzen Sie es anstatt des verschlüsselten alten Passworts ein. Scrollen Sie anschließend bis ganz 

ƴŀŎƘ ǳƴǘŜƴ ǳƴŘ ƪƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŀǳŦ ŘŜƴ ǎŎƘǿŀǊȊŜƴ .ŀƭƪŜƴ αtŜǊǎƻƴ ŀƪǘǳŀƭƛǎƛŜǊŜƴάΦ ACHTUNG: Denken 

Sie daran, der/ m TeilnehmerIn sein neues Passwort mitzuteilen.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2 Falsche Teilnehmer:innenangaben korrigieren 

 

ω Manchmal geschieht es, dass Teilnehmer:innen falsche Angaben machen oder z.B. eine alte E-

Mail-Adresse hinterlegt haben, die nicht mehr gültig sind. Im Admin-Bereich kann die/der 

Administrator:in diese Angaben korrigieren.  
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²ŅƘƭŜƴ {ƛŜ ŘŀȊǳ ƛƴ ŘŜǊ {ŜƛǘŜƴƭŜƛǎǘŜ ǳƴǘŜǊ ŘŜƳ tǳƴƪǘ α¢ŜƛƭƴŜƘƳŜǊǾŜǊǿŀƭǘǳƴƎά ŘŜƴ ¦ƴǘŜǊǇǳƴƪǘ 

αtŜǊǎƻƴŜƴΦά {ƛŜ ōŜŦƛƴŘŜƴ ǎƛŎƘ ƴǳƴ ƛƴ ŘŜǊ tŜǊǎƻƴŜƴƭƛǎǘŜΦ ²ŅƘƭŜƴ {ƛŜ ŜƛƴŜ tŜǊǎƻƴ ŀǳǎΣ ƛƴdem Sie im 

Kästchen links des Namens ein Häkchen setzen. Klicken Sie in derselben Zeile nun auf das 

αBearbeiten-Symbolά (Block und Stift) rechts. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ω Sie befinden sich nun in der bearbeitbaren Detailansicht der gewünschten Person. Ersetzen Sie 

die fehlerhaften Angaben durch die richtigen. Scrollen Sie dann nach ganz unten und klicken Sie 

ŀǳŦ ŘŜƴ ǎŎƘǿŀǊȊŜƴ .ŀƭƪŜƴ αtŜǊǎƻƴ ŀƪǘǳŀƭƛǎƛŜǊŜƴάΦ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3 .ŜƴǳǘȊŜǊǇǊƻŦƛƭ ŀƴǎŜƘŜƴά-Funktion: Nutzerprofil aus Nutzersicht 

 

ω Damit Sie als Administrator:in eines Veranstalters Anfragen und Probleme Ihrer 

Teilnehmer:innen schneller nachvollziehen und ōŜŀǊōŜƛǘŜƴ ƪǀƴƴŜƴΣ ǿǳǊŘŜ ŘƛŜ αbǳǘȊŜǊǇǊƻŦƛƭ 

ansehenά Funktion eingeführt. Sie erlaubt es Ihnen, das Nutzerprofil Ihres Teilnehmenden so zu 

sehen wie dieser und parallel mit ihm ein Problem betrachten zu können. 
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²ŅƘƭŜƴ {ƛŜ ŘŀȊǳ ǊŜŎƘǘǎ ƛƴ ŘŜǊ {ŜƛǘŜƴƭŜƛǎǘŜ ǳƴǘŜǊ ŘŜƳ tǳƴƪǘ α¢ŜƛƭƴŜƘƳŜǊǾŜǊǿŀƭǘǳƴƎά ŘŜƴ 

¦ƴǘŜǊǇǳƴƪǘ αtŜǊǎƻƴŜƴΦά {ƛŜ ōŜŦƛƴŘŜƴ ǎƛŎƘ ƴǳƴ ƛƴ ŘŜǊ tŜǊǎƻƴŜƴƭƛǎǘŜΦ ²ŅƘƭŜƴ {ƛŜ ŜƛƴŜ tŜǊǎƻƴ ŀǳǎΣ 

und klicken Sie in derselben Zeile nun auf das αBenutzerprofil ansehenά Symbol (Detektiv) rechts. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ω Sie befinden sich nun direkt im Nutzerprofil der jeweiligen Person, so wie sie es wahrnimmt. Nun 

können Sie bei Fragen und Problemen parallel mit der/dem Teilnehmer:in ihr/sein Nutzerprofil 

betrachten. Um zurück in Ihren Admin-Bereich zu gelangen, klicken Sie am rechten 

.ƛƭŘǎŎƘƛǊƳǊŀƴŘ ŀǳŦ ŘŜƴ ǿŜƛǖŜƴ YŀǎǘŜƴ αzurück zum AdminbereichάΦ  

 

 

 

 

4 AKTION AUF EIGENEN KANÄLEN BEWERBEN 

4.1 Aktion und aktuellen Kilometerstand auf eigener Homepage bewerben 

 

ω Um die aktuellen Statistikwerte einer aktiven Aktion auszuspielen, hat jeder Veranstalter die 

aǀƎƭƛŎƘƪŜƛǘΣ ŀǳŦ ǎŜƛƴŜǊ ²ŜōǎƛǘŜ Ŝƛƴ ǎƻƎŜƴŀƴƴǘŜǎ α²ƛŘƎŜǘά ŜƛƴȊǳōƛƴŘŜƴΦ 5ƛŜǎŜǎ ƛǎǘ ŜƛƴŜ aƛƴƛ-

Anwendung, die als kleines Fenster auf der Homepage sichtbar wird; darin sind die aktuellen 

Statistikwerte des jeweiligen Veranstalters zu sehen.  
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Das Widget finden Sie auf der Startseite Ihres Admin Bereichs. Klicken Sie hierfür in der Leiste 

ƭƛƴƪǎ ŀǳŦ ŘŜƴ tǳƴƪǘ αIƻƳŜάΦ IƛŜǊ ŦƛƴŘŜƴ {ƛŜ den HTML-Code, den Sie oder Ihr Web-

Administrator auf der jeweiligen Homepage einbinden kann.  

 

 
 

 

 

Alternativ dazu können Sie den HTML-Code in Ihrer Veranstalterverwaltung finden. Wählen 

Sie hierfür ƛƳ ƭƛƴƪŜƴ IŀǳǇǘƳŜƴǸ ǳƴǘŜǊ ŘŜƳ tǳƴƪǘ α±ŜǊŀƴǎǘŀƭǘŜǊǾŜǊǿŀƭǘǳƴƎά ŘŜƴ ¦ƴǘŜǊǇǳƴƪǘ 

α±ŜǊŀƴǎǘŀƭǘŜǊά ŀǳǎΦ Sie befinden sich nun in der Veranstalterliste. Wählen Sie den 

gewünschten Veranstalter aus und kƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ Řŀƴƴ ŀǳŦ Řŀǎ α!ǳƎŜ-{ȅƳōƻƭά ƛƴ ŘŜǊǎŜƭōŜƴ ½ŜƛƭŜ 

rechts. Damit gelangen Sie in die Veranstalter-Detailansicht. 

 

 

 

 




















































