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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, kénnen Sie sich
unter salzburg.radelt.at/dashboard mit lhren Zugangsdaten einloggen:

& C @ salzburgradeltat % o O
7
H Wahle dein Bundesland ~ Mitmachen ~ Gewinnen  Aktuelles Veranstalter Statistik Downloads

Salzburg

e

Zum Bosch eJobrad Test
anmelden!

Mehr erfahren

Radfahren verbindet -
Wie kénnen Betriebe,

Gemeinden, Vereine und

Schulen teilnehmen?

Mehr Infos
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& C @ salzburgradeltat % o 8
7
2 Wahle dein Bundesland ~ Mitmachen  Gewinnen  Aktuelles Veranstalter  Statistik Downloads
Salzburg
=_/adell

gerlinde.ecker@klimabuendnis.at

Jetzt registrieren

jetzt mit FB registrieren

Mehr erfahren /

Radfahren verbindet —
Wie kénnen Betriebe,

Gemeinden, Vereine und
Schulen teilnehmen?

Mehr Infos

e Sie befinden Sich nun in Ihrem Teilnehmer:innen-Home-Bildschirm. Rechts oben in der
Mendileiste konnen Sie ein Ausklapp-Men 6ffnen, indem Sie auf lhren Benutzernamen
klicken. Klicken Sie dann auf den Unterpunkt ,,Admin Bereich“.

= C i salrbungradeist/dakboard hame i e'

Kilometer eingeben  Meine Statistik  Freonde Teams Familienasccount

Admiin Bereich

‘Webshop

Mein Profil
Profil ansehen

Profil vergollstandigen
Sl Weine Aktionen

Meine Rider
Persdnliche Ziele

Logindaten ndern

e Nun befinden Sie sich in Ihrem persoénlichen Veranstalter-Administrator:innen-Bereich. In
der linken Seitenleiste befindet sich das Hauptmeni. Auf der hellgrauen Pinnwand finden
Sie aktuelle Nachrichten, wie z.B. die Aufforderung zur Anmeldung Ihres Veranstalters
zur ,, Aktuellen Aktion” im gelben Kasten.
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Salzburg radelt Q
Admin Bereich

{} Dashboard

@ Anmeldung zur Aktion "Salzburg
radelt 2020™

Aktuelles taltd

Salzburg radelt

) Administration

aktuelle Aktionen

abgeschlossene Aktionen

Laravel Nova
Auswertung

Administratoren

Berechtigungen

Personen

Newsletter

Veranstalter

meine Bestellungen
@, Hilfreiche Links

Handbuch

e Wichtige, hdufig gebrauchte Bereiche kdnnen auch tber Quicklinks im blauen Kasten
erreicht werden. Fir viele Funktionen gibt es auch Video-Tutorials auf Youtube.

Hast du Fragen oder brauchst du Hilfe? 69 Teilnehmer:innen-Liste

Hier findest du eine Reihe von Videos die dir die wichtigsten A r aktuellen Aktion
Funktionen, die du als Veranstalteradmin brauchst, erklaren!

Video Tutorial ansehen

anstalter
on

zur Teilnehmerzinnen-Liste

ndert, ihr habt ein neues
hier kannst du eure

& Veranstalterdaten anpassen

Die
L

Veranstal

azu

ahlan

69

o Der Direkt-Link zur Teilnehmeranmeldung fiihrt Teilnehmer:innen zur Registrierung bzw.
zum Login auf ,Salzburg radelt”, wo Sie die Zugehorigkeit zu deinem Veranstalter mit nur

5


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

Direkt-Link fiir Teilnehmer zur Anmeldung bei
Klimabiindnis Salzburg

Diesen Link kannst du als Institution weitergeben, damit sich Benutzer
auf deiner angepassten Anmeldungsseite registrieren konnen.

https://salzburg.radelt.at/dashboard/organisation/si
gnup,/ 6086

e Das Statistik-Widget ermoglicht die Einbettung der ,,Info-Box” liber die aktuellen Zahlen
deines Veranstalters auf der eigenen Website:

Statistik-Widget fiir Klimabiindnis Salzburg

Mit der neuen ,Info-Box" kdnnen Veranstalter auf ihrer eigenen
Homepage einfach und wirkungsvoll Werbung flir Osterreich radelt
machen und die Webseiten-Besucher lUber ihre Statistikdaten
informieren. Einfach den unten angezeigten Programmcode mit
rechter Maustaste anklicken, kopieren wihlen, und auf der eignen
Webseite einbetten. Bei Fragen zur Einbettung wende dich bitte an
den Web-Administrator deiner eigenen Webseite.

<iframe src="https://salzburg.radelt.at/dashboard/st

atistics/iframe/6806" style="width:264px; height:368
px;" frameborder="0"3></iframe>

So sieht die Infobox aus:

Salzburg radelt 2022 Statistik far Klimabdndnis_

gefahrene km 16,60 km
durchschn. km/Tag 1,00 km
Aktive Teilnehmerinnen * 2
Eingespartes CO, ** 2,93 kg
Verbrannte Kilokalorien 494,40 kcal
Gespartes Geld *** 570€

Stand: 05.04.2022 03:38
(|Die Statistik wird Uber Nacht berechnet.)

* Teilnehmende mit mindestens einer Eintragung

** ausgestolene Menge an CO2, wenn die geradelten km mit dem Auto gefahren
worden waren.

*** Basis amtliches Kilometergeld
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1.2  Zusatzliche Administrator:innen anlegen

¢ Sie konnen Ihrem Veranstalter jederzeit zusatzliche Administrator:innen hinzufiigen.
Achtung: diese miissen vorab bereits in der Personenliste angelegt worden sein! Um
zusatzliche Administrator:innen hinzuzufiigen, klicken Sie in der linken Seitenleiste auf den
Unterpunkt ,Veranstalter” und wahlen in der Veranstalteriibersicht den gewlinschten
Veranstalter. Klicken Sie nun auf das ,,Augen-Symbol“ rechts in der Zeile.

Osterreich radelt
Admin Bereich Benutzerkonto

Home
& Veranstalter

Neuigheiten nabiind Veranstalter erstelien

[] Administration

v P

6006 mablndnis Salzburg i — Betrieb Salzburg BESTATIGT Aktionen v

1

¢ Sje befinden sich nun in der Veranstalter-Detailansicht. Scrollen Sie abwarts, bis Sie zum
Begriff ,Administrator” gelangen. Klicken Sie nun auf den schwarzen Balken ,,Administrator
ankoppeln“ rechts.

&« O @ ps://dashboard.radeltat y Y = L&

Osterreich radelt

Admin Bereich Benutzerkonto Q

) Home

Aktuelles

[ Administration

Administrator «

aktuelle Aktionen Administrator ankoppeln

abgeschlossene Aktionen

Auswertung

Personen

Newsletter

Veranstalter

meine Bestellungen

@ Hilfreiche Links

Statistik-Widget
Handbuch

¢ Sie kdnnen nun mithilfe eines Suchwerkzeugs die gewlinschte Person in der Personenliste
suchen.
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&« O @ dashboard radeltat nd/resources/or ' peopl i i Y = L e

Osterreich radelt c
Admin Bereich Benutzerkonto -

@ Home Administrator ankoppeln

Aktuelles

v
(] Administration

abgeschlossene Aktionen as ankoppeln Administrator ankoppeln

Auswertung

Personen

Newsletter

Veranstalter

meine Bestellungen
@ Hilfreiche Links

Handbuch

e Sobald Sie die gewiinschte Person gefunden haben, klicken Sie auf den schwarzen Balken
»Administrator ankoppeln” rechts.

&= O @ [ dashboard radeftat ! T F i " ¥r e L&

Osterreich radelt

Admin Bereich Benutzerkonto

@} Home Administrator ankoppeln

|
Anna Weill

abgeschlossene Aktionen Abbrechen Ankoppeln und noch etwas ankoppeln Administrator ankoppeln

Auswertung

Aktuelles

D Administration

aktuelle Aktionen

Personen

Newsletter

Veranstalter

meine Bestellungen

fa Hilfreiche Links

Handbuch

e Sie befinden Sich nun in Ihrem Teilnehmer-Home-Bildschirm. Rechts oben in der
Mendileisten kénnen Sie ein Ausklapp-Meni 6ffnen, indem Sie auf lhren Benutzernamen
klicken. Klicken Sie dann auf den Unterpunkt ,,Admin Bereich”.
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e Der / Die neue Administratorin erscheint nun in der Liste der Administrator:innen in der
Veranstalter-Detailansicht.

& O f ps//dashboard.radeltat, ' W = L e

Osterreich radelt

A E iy Benutzerkonto Q

€ Home
Aktuelles
G Administration

Administrator

aktuelle Aktionen Administrator ankoppeln

ene Aktionen

Auswertung

<

._/l
.
<

ORNAME
Personen

Newsletter

Veranstalter

meine Bestellungen

@ Hilfreiche Links
Statistik-Widget

Handbuch

1.3 Unterveranstalter anlegen

¢ Administrator:innen kénnen den von Ihnen verwalteten Veranstaltern Unterveranstalter
derselben Kategorie zuordnen (z.B. Standorte bei Betrieben, Klassen bei Schulen). Wahlen Sie

dazu im linken Hauptmeni unter dem Punkt , Veranstalterverwaltung” den Unterpunkt
»,Veranstalter”.

€ O ® dashboard.radeltat + = 2 @

Osterreich radelt

Admin Bereich Benutzerkonto

@ Home Veranstalter

Aktuelles Veranstalter erstellen

[?] Administration
v </

aktuelle Aktionen D NAME HAUPTVERANSTALTER ERANSTALTERTYP  BUNDESLAND  STATU.

Energieinstitut Vorariberg (@) Betriet arlberg BESTATIGT Aktionen v

abgeschlossene Aktionen

Auswertung

Personen

Newsletter

Veranstalter

meine Bestellungen

@ Hilfreiche Links
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e Um einen Unterveranstalter zu erstellen, klicken Sie neben dem gewiinschten
Hauptveranstalter auf das "Ansehen-Symbol" (Auge):

€ O o dashboard.radelt.at

Osterreich radelt

Admin Bereich Benutzerkonto =

@ Home Veranstalter

Aktuelles

[?] Administration

aktuelle Aktionen D NAME HAUPTVERANSTALTER ERANSTALTERTYP  BUNDESLAND  STATUS
abgeschlossene Aktionen

Auswertung

Personen . .

Newsletter

Veranstalter

meine Bestellungen

@ Hilfreiche Links

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

bis der Begriff ,Unterveranstalter” erscheint. Klicken Sie auf den schwarzen Balken rechts
,Unterveranstalter erstellen”.

< O @ dashboard.radelt.at ¥ = £ &
?ste_rrel‘ch T?delt Benutzerkonto

Admin Bereich

{} Home 2 3 »» =

Aktuelles
Unterveranstalter

[7] Administration

» Unterveranstalter erstellen

Ly "

aktuelle Aktionen

abgeschlossene Aktionen

r—

Personen

Newsletter

Veranstalter

meine Bestellungen Administrator

@ Hilfreiche Links Administrator ankoppeln

Handbuch

10



Fullen Sie die Veranstalter Details aus.

< O @

Osterreich radelt
Admin Bereich

{a} Home
Alktuelles

[?] Administration

aktuelle Aktionen

dashboard.radeltat/backend/resour " ¥ = L e

Benutzerkonto |

Veranstalter Details v
6782
mountainbikerdfuture

abgeschlossene Aktionen

Auswertung

Personen

Newsletter

Veranstalter

meine Bestellungen

@ Hilfreiche Links

Handbuch

= O @

Osterreich radelt
Admin Bereich

() Home
Aktuelles

[0 Administration

aktuelle Aktionen

Energieinstitut Vorarlberg

existiert noch nicht

Verein

Vorarlberg

NOVAWARTEND

Adresse

Klicken Sie final auf den schwarzen Kasten ,Unterveranstalter erstellen”.

dashboard.radelt.at/back janisa wivia janisa . ela * ® 7 @&

Benutzerkonto

Adresse

abgeschlossene Aktionen

Auswertung

Personen

Newsletter

Veranstalter

meine Bestellungen

(()' Hilfreiche Links

4

Abbrechen m

In Ihrer Veranstalter-Ubersicht finden Sie nun lhren neuen Unterveranstalter angelegt
und einem Hauptveranstalter (in diesem Fall ,Energieinstitut Vorarlberg”) zugeordnet.
ACHTUNG: lhr neuer Unterveranstalter muss von lhrem Bundesland-Administrator
bestdtigt werden. Ist das geschehen, erscheint in der Status-Spalte dann ebenfalls ein
griines ,,Bestatigt-Symbol“.

11
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Osterreich radelt P
Admin Bereich Benutzerkonto =
4 Home

Veranstalter

Aktuelles Veranstalter erstellen

[?] Administration

~ Y v

aktuelle Aktionen D NAME LOGO HAUPTVERANSTALTER  VERANSTALTERTYP BUNDESLAND  STATUS
abgeschlossene Aktionen

23 Energieinstitut \Viorariberg . —_ Betrieb Vorarlberg BESTATIGT Aktionen v
Auswertung |

E Energieinstitut
6782 mountainbikerdfuture —_ 9 Verein Vorarlberg NOVA.WARTEND Aktionen v
Vorarlberg -

Personen
Newsletter

Laravel Nova

Veranstalter

meine Bestellungen

’,“:_}' Hilfreiche Links

1.4 Veranstalter I6schen
¢ Um einen Veranstalter zu I6schen, schreiben Sie bitte eine E-Mail an lhre(n) Bundesland-
Administrator:in. Den Kontakt finden Sie in der FuBRleiste lhres Home-Bildschirms
(salzburg.radelt.at) unter dem Punkt , Kontakt“.

/ Hole dir die App!

Jetzt kostenlos fiir iOS & Android

#  Download on the

@& App Store

Radtipps
Kontakt
FAQ
Statistik
Downloads

Impressum
AGB
Datenschutz

1.5 Veranstalter zu Aktionen anmelden

e Administrator:innen kénnen Ihren Veranstalter selbst zu laufenden Aktionen (z.B. Salzburg radelt
2020) anmelden.

e Wird eine neue Aktion gestartet, zu der sich Veranstalter anmelden kénnen, erscheint eine
Infobox im grauen Home-Bereich. Durch Klicken des Kastens in der Infobox erfolgt die
Anmeldung.

12



c 8@ dashboard.radelt.at/backend/dashboards/main?session_id_from_radelt=eylpdil6jRwRmNvQhwvQzIWVnpCNnVENDkrOXIRPTOILCI2YWx 12

Salzburg radeit
Admin Bereich -

y Dashboard .
@ G‘\ Anmeldung zur Aktion "Salzburg radelt 2020"
L/
L t den Klimabindnis Salzburg

Aktuelles fort zur Akt ‘Salzburg radelt 2020

- e

[7] Administration

aktuelle Aldionen
abgeschlossene Aktionen
Auswertung

‘Veranstalter

meine Bestellungen

@ Hilfreiche Links

Handbuch

e Eine weitere Moglichkeit, den Veranstalter zu laufenden Aktionen anzumelden, ist Gber die
Veranstalterverwaltung. Wahlen Sie dafiir links im Hauptmen unter dem Punkt
,Veranstalterverwaltung” den Punkt ,Veranstalter”. Sie befinden sich nun in der
Veranstalterliste. In der Zeile des gewiinschten Veranstalters finden Sie rechts eine Schaltflache

mit dem Titel ,,zu Aktion anmelden”. Klicken Sie diese Schaltflache.

Salzl felt

(5) Was finde ich in der Veranstalteriibersicht? (®) Andern der Bezugsgrofe fur die Statistik
Hier fin 2 den Veranstaltern (ber- un n

& e p——

Unterve

Veranstalter

Veranstalter erstellen

6006

e Es offnet sich ein Fenster. Wahlen Sie jene Aktion aus, zu der Sie lhren Veranstalter anmelden
wollen. Mit einem H&kchen in dem Feld bei ,mit Unterveranstaltern“ kénnen Sie auch gleich lhre
Unterveranstalter zu der Aktion anmelden. Geben Sie auRerdem die Anzahl an Personen (z.B.
Betriebe Mitarbeitende, Gemeinden Einwohner:innen, Vereine Vereinsmitglieder) an. Klicken Sie
anschlieRend auf den schwarzen Balken , Aktion ausfiihren”. |hr Veranstalter ist nun zu lhrer
gewiinschten Aktion angemeldet. Sie kdnnen die Anmeldung im Hauptmeni auf der linken Seite
im Punkt , Aktionen” — , aktuelle Aktionen” einsehen.

13
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Salzburg radelt Q
Admin Bereich
{} Home zu Aktion anmelden =
@ Was finde ich in der Veranstalt
D Administration Hier findest du alle Informationen zu|

Unterveranstalter) die du administrie

aktuelle Aktionen

abgeschlossene Aktionen

Auswertung Veranstalter Unterveranstaltern

Personen

Newsletter

D NAME
Veranstalter

6006 Klimabindnis § ;‘ shnerlnnen

meine Bestellungen eranstalter?

@ Hilfreiche Links

Abbrechen Aktion ausfiihren

Handbuch

e Verwalten Sie mehrere Veranstalter, dann kénnen Sie auch alle Veranstalter gleichzeitig zu einer
Aktion anmelden. Wahlen Sie dafir links im Hauptmeni unter dem Punkt
,Veranstalterverwaltung” den Punkt ,Veranstalter”. Wahlen Sie die Veranstalter mittels Hikchen
aus, die Sie zur Aktion anmelden wollen.

Osterreich radelt
Admin Bereich Benutzerkonto Q @

Aktuelles

[ Administration Veranstalter

Veranstalter erstellen

aktuelle Aktionen

abgeschiossene Aktionen a- Aktion auswahlen v 2 L
Auswertung D NAME LOGO  HAUPTVERANSTALTER VERANSTALTERTYP BUNDESLAND STATUS

a 23 Energieinstitut Vorarlberg . — Betrieb Vorarlberg BESTATIGT Aktionen v
Personen e
Newsletter 6782  mountainbiker4future —  Energieinstitut Vorarlberg  Verein Vorarlberg NOVA BESTATIGT AM Aktionen v
Veranstalter
meine Bestellungen Laravel Nova

“u u

Wahlen die bei , Aktion auswahlen
Klicken des Dreiecks rechts davon.

zu Aktion anmelden” und bestétigen Sie die Auswahl durch

14
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Osterreich radelt
Admin Bereich Benutzerkonto Q @

Aktuelles

{1 Administration Veranstalter
“ranstalter erstellen

aktuelle Aktionen
Y v o v

abgeschlossene Aktionen a- Aktion auswahlen

Veranstalter
Auswertung

D NAME LOGO  HAUPTVERANSTALTER

23 Energieinstitut Vorariberg @) —

Zu Bundesland Zuordnen

Betrieb Aktionen v

Personen

Newsletter 6782  mountainbiker4future —  Energieinstitut Vorarlberg  Verein Aktionen v

Veranstalter

meine Bestellungen Laravel Nova

@ Hilfreiche Links

Wahlen Sie im aufgehenden Fenster die gewiinschte Aktion aus und geben Sie die aktuelle
Anzahl an Mitarbeitenden, Einwohner:innen etc. an und Bestatigen Sie mit “Aktion
ausfihren”. lhre Veranstalter sind nun zur Aktion angemeldet.

Salzburg radelt Q
Admin Bereich

{} Home zu Aktion anmelden =
® Was finde ich in der Veranstalt
D Administration Hier findest du alle Informationen zu|
Unterveranstalter) die du administrie

aktuelle Aktionen
abgeschlossene Aktionen

Auswertung Veranstalter

Personen

Newsletter

D NAME
Veranstalter

6006 Klimabindnis § ;‘ shnerlnnen

ha
meine Bestellungen eranstalter? ‘
@ Hilfreiche Links

22
Abbrechen Aktion ausfiihren
Handbuch

2 PERSONEN UND GRUPPEN

2.1 Einzelpersonen erstellen

e Waihlen Sie in der linken Seitenleiste unter dem Punkt , Teilnehmerverwaltung” den
Unterpunkt ,,Personen”. Sie befinden sich nun in Ihrer Personenliste. (Diese enthalt alle
Personen, die sich jemals fiir Ihren Veranstalter registriert haben, also auch jene der
abgelaufenen Jahre. Aktive Teilnehmer:innen von 2020 finden Sie hingegen in der
Teilnehmer:innenliste unter dem Punkt , Aktuelle Aktionen.”)

15
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Um eine neue Person hinzuzufiigen, klicken Sie rechts oben auf den schwarzen Kasten
,Person erstellen”. Uberpriifen Sie vorher immer liber das Suchfeld, ob die Person eventuell
schon angelegt ist, um Doubletten zu vermeiden.

< O @ £ dashboard.radelt at 4 = 1 =
Osterreich radelt ~
Admin Bereich Benutzerkonto N
{2} Home
Personen

[(] Administration
Linse v \7 v

aktuelle Aktionen C RNAME NACHNAME
abgeschlossene Aktionen

Auswertung

Personen

Newsletter

Veranstalter

meine Bestellungen
@ Hilfreiche Links

Handbuch

e Fullen 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 kénnen soll.

« O @ A hps//dashboard radeltat/backend resources/people new * = 4L e

Osterreich radelt

Admin Bereich Benutzerkonto A

() Home Person erstellen

Aktuelles

[7] Administration

aktuelle Aktionen
abgeschlossene Aktionen

Auswertung

Personen

Newsletter 4 e

Veranstalter

meine Bestellungen

@ Hilfreiche Links

Adresse
Handbuch

16
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Klicken Sie abschlieBend rechts unten auf den schwarzen Balken ,,Person erstellen”. Die neu

angelegte Person finden Sie anschlieRend wieder in der Personenliste.

Osterreich radelt
Admin Bereich

() Home
Aktuelles

[] Administration

aktuelle Aktionen
abgeschlossene Aktionen

Auswertung

Personen

Newsletter

Veranstalter

meine Bestellungen

@ Hilfreiche Links

dashboard.radelt at/back ¥ = L &

Benutzerkonto Q

. 4

Abbrechen Erstellen und noch etwas hinzufiigen

e 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

e Fir Personen, die Ihre gefahrenen km nicht selbst ins System eintragen kdnnen 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 {iber Ihren

Admin-Bereich.

2.2.1

Per Nutzerprofil aus der Teilnehmer:innen-Perspektive

e Sie kdnnen sich mit der ,,Benutzerprofil ansehen“-Funktion direkt das Nutzerprofil Ihres
Teilnehmers anzeigen lassen, so wie er dieses auf seinem Bildschirm sieht. Wahlen Sie links in der
Seitenleiste unter dem Punkt , Teilnehmerverwaltung” den Unterpunkt ,Personen.” Sie befinden
sich nun in der Personenliste. Wahlen Sie eine Person aus, indem Sie im Kastchen links des
Namens ein Hakchen setzen. Klicken Sie in derselben Zeile nun auf das ,,Benutzerprofil ansehen”
Symbol (Mdnnchen) rechts.
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& O @ 8 | hitpsy/dashboard.radeltat/backend/resources/people?peaple_page=1&peopl

Osterreich radelt A
Admin Beraich Benutzerkonto Q

& Home Personen
E‘ Administration
v ~ Linse v \l/ v
aktuelle Aktionen D VORNAME NACHNAME E-MAIL BENUTZERNAME
abgeschlossene Aktionen
Auswertung ) B ) B

Personen

Sie befinden sich nun direkt im Nutzerprofil des Teilnehmers, so wie er es wahrnimmt. Tragen Sie
seine geradelten Kilometer ein, klicken Sie anschliefend auf den roten Kasten ,,OK“. Wenn Sie

auf den weillen Kasten ,,zurlick zum Adminbereich” klicken, landen Sie wieder in Threm Admin-
Bereich.

=+ Rad hinzufiigen
Rad Nr. 1

#" Rad bearbeiten '
Q' Gefahrene Strecke eintragen
zuriick zum Adminbereich

2.2.2 In lhrem Admin-Bereich

Wahlen Sie in der Seitenleiste unter dem Punkt ,Teilnehmerverwaltung” den Unterpunkt
,Personen”. Sie befinden sich nun in der Personenliste. Wahlen Sie nun eine(n) Teilnehmer:in
aus, in dem Sie im kleinen K3stchen links ihres/seines Namens ein Hakchen setzen. Oberhalb der
Personenliste 6ffnet sich nun ein Ausklapp-Meni mit den Begriffen , Aktion wahlen.”
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<« O o & | https://dashboard radeltat/back peoy ¥ P T

Osterreich radelt

P ey Benutzerkonto Q

{a) Home

Personen

[?] Administration

v ~ Linse v Y v

aktuelle Aktionen D IRNAME NACHNAME E-MAIL BENUTZERNAME

abgeschlossene Aktionen

Auswertung

Personen

e Wahlen Sie nun im Aufklapp-Meni den Punkt ,Fahrt eintragen”.

€ O @ ) ‘dashboard.radelt at filter e 7~

=
&

Osterreich radelt

Admin Bereich Benutzerkonto

{R Home
Personen

Aktuelles Person erstellen

[ Administration

—
~ Aktion auswihlen Linse v ¥~

aktuelle Aktionen L VORNAME NACHNAME

abgeschlossene Aktionen

Auswertung
[I——
Newsletter C
Veranstalter
meine Bestellungen

@ Hilfreiche Links
Handbuch

e Klicken Sie im Aufklapp-Meni auf den Punkt ,,Fahrt eintragen”. Bestatigen Sie diesen Vorgang
mit dem kleinen Pfeil rechts des Ausklapp-Menis.

¢ Nun 6ffnet sich ein kleineres Fenster. Tragen Sie in die vorgesehenen Felder nun die Daten der
Person ein. SchlieBen Sie den Vorgang ab, indem Sie auf den schwarzen Balken , Aktion
ausfuhren” klicken. Nun sind die geradelten Kilometer der/m Teilnehmerlin auf ihrem/seinem
Nutzerprofil gutgeschrieben.
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< O @ 3 dashboard.radelt.at/back e ~ 7

5%

Osterreich radelt

Admin Bereich Benutzarkonto

A Home

Fahrt eintragen
Pers( B

Aktuelles | Person erstellen
7] Administration '
“ v n Linse v \_,,"' o d

aktuelle Aktionen 3

abgeschlossene Aktionen

Inergieinstitut.at
Auswertung
[r@energieinstitutat
Personen @yahoo.de
Newsletter Abbrechen Aktion ausfiihren n«
anvn i (=10 e o i i

2.3 Teilnehmer:innen suchen und nach Kriterien filtern

2.3.1 Teilnehmer:innen suchen mit der Suchfunktion

¢ Um bestimmte Teilnehmer:innen ohne langes Scrollen zu finden, kdnnen Sie die Suchfunktion in
der Personenliste nutzen. Wahlen Sie dazu im Hauptmeni links unter dem Punkt
,Teilnehmerverwaltung” den Punkt , Personen”. Sie finden sich nun in der Personenliste.
Oberhalb dieser befindet sich eine Suchmaske samt ,Lupen-Symbol“. Geben Sie in dieses Feld

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

& O @ dashboard.radelt.at f e = 7 @

Osterreich radelt

Admin Bereich Benutzerkonto

Home
@ Personen

Aktuelles Person erstellen
D Administration
Linse v \.
aktuelle Aktionen VORNAME NACHNAM E-MAIL

abgeschlossene Aktionen

Auswertung

Personen

Newsletter
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< O & hups//dashboard.radeltat

Osterreich radelt

Admin Bereich Benutzerkonto

Home
(@ Ho Personen

Aktuelles

[7] Administration

aktuelle Aktionen
abgeschlossene Aktionen

Auswertung

Linse v Y v

2.3.2 Teilnehmer:innen finden mithilfe der Filter-Funktion

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

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

Wahlen Sie dazu im Hauptmend links unter dem Punkt ,Teilnehmerverwaltung” den Punkt
,Personen”. Sie finden sich nun in der Personenliste.

Klicken Sie dann rechts oberhalb der Personenliste auf das ,, Trichter-Symbol“. Nun kénnen
Sie entweder nach Aktion (z.B. Salzburg radelt 2021), Veranstalter oder einigen anderen

Kriterien filtern. Die Personen, die einem oder mehreren lhrer Kriterien entsprechen, werden
dann in der Personenliste angezeigt.

<« O @ 3 hitpsy//dashboard.radeltat/t
Osterreich radelt

Admin Bereich Benutzerkanto

Home
G Hom Personen

Aktuelles

m Administration

aktuelle Aktionen
abgeschlossene Aktionen

Auswertung

Personen

Newsletter

Veranstalter

meine Bestellungen

@ Hilfreiche Links

VORNAME JACHNAM MAIL pENuTzERNAME NACH AKTION FILTERN

Linse v v

e Sie kénnen auch bereits geléschte Personen im Papierkorb suchen.
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REGISTRIERT AM A m

DATENSCHUTZERKLARUNG

Datenschutzerklarung
akzeptiert

PAPIERKORB
A Pz suchen w
PRO SEITE M
25 v
Linse w Y v
2.4 Teilnehmer:innen I6schen

e ACHTUNG! Sie als Veranstalter-Administrator konnen nur Personen l6schen, 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 zustindigen Bundesland-Administrator-
Stelle geloscht werden. Die E-Mail-Adresse und Telefonnummer finden Sie auf der Seite von
,Salzburg radelt” ganz unten in der FulRzeile unter dem Menlpunkt , Kontakt”.

Nur wenn die betreffende Person noch keine Kilometer eingegeben hat, finden Sie rechts in der
jeweiligen Zeile das ,,Milleimer” Symbol vor, mithilfe dessen Sie das angelegte Profil I6schen

kénnen.
&~ O @ ) dashboard.radeltat Y = L e
Osterreich radelt O
Admin Bereich Benutzerkonto =
Home
B to Personen

Aktuelles

[°] Administration

aktuelle Aktionen D VORNAME NACHNAME E-MAIL BENUTZERNAME

abgeschlossene Aktionen
Auswertung

Personen
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2.5 Personen zu Aktionen anmelden

e Wahlen Sie im Hauptmendi links den Punkt unter dem Punkt , Teilnehmerverwaltung” den
Unterpunkt ,Personen”. Sie befinden sich nun in der Personenliste. Diese enthalt alle JEMALS
aktiven Personen.

Person erstellen

nse v /v

,,,,,,,,

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
die Anmeldung (iber das ,zu Aktion anmelden” Feld erfolgen.

zu Aktion anmelden

Veranstalter Energieinstitut Vorarlberg -

Abbrechen Alktion ausfiithren

In dem sich 6ffnenden Formular wird die Aktion und der Veranstalter ausgewahlt, zu der die
Person angemeldet werden soll. . Bestatigen Sie den Vorgang mit ,Aktion ausfiihren.” lhr

Teilnehmer ist nun angemeldet und wurde der Teilnehmendenliste hinzugefiigt.

e Uber einen alternativen Weg kdnnen auch mehrere Personen gleichzeitig angemeldet werden.
Um eine Person zu einer Aktion anzumelden, wahlen Sie die betreffende Person aus, indem Sie
links des Namens ein Hakchen in das kleine Kastchen setzen. Wenn Sie mehrere Personen
anmelden wollen, setzen Sie demnach mehrere Hakchen. Daraufhin erscheint oberhalb der
Personenliste rechts ein Aufklapp-Menii mit dem Betreff ,Aktion auswahlen”. Offnen Sie das
Aufklapp-Meni durch einen Klick darauf. Wahlen Sie nun den Punkt ,,zu Aktionen anmelden.”
Bestatigen Sie diesen Vorgang, indem Sie auf das kleine Dreieck rechts davon klicken.
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Personen
‘ zu Aktion anmelden v u Linse v Vv T v

™ VORNAME NACHNAME E-MAIL ANMELDUNG ZUR AKTION
177114 Biee . memz s 1 ANGEMELDET ZU *SALZBURG RADELT 2022" 2u Aktion anmelden
177110 | | ANGEMELDET ZU "SALZBURG RADELT 2022"
175875 1 ANGEMELDET ZU "SALZBURG RADELT 2022 2u Aktion anmelden

e Es offnet sich ein Fenster. Wahlen Sie Aktion (z.B. Salzburg radelt 2020) und den Veranstalter, fiir
den Sie die betreffende Person anmelden wollen. Bestdtigen Sie den Vorgang mit , Aktion
ausfihren.” Ihr/e Teilnehmerln ist nun angemeldet und wurde der Teilnehmendenliste
hinzugefiigt.

Osterreich radelt

=
Rty Benutzerkonto QO

zu Aktion anmelden

Hi
@ Home Persy

Aktuelles Person erstellen
() Administration 3
' b - 9

aktuelle Aktionen

abgeschlossene Aktionen

Auswertung
Abbrechen Aktion ausfihren tgieinstitut.at

¢ Die Teilnehmendenlisten aktueller und abgeschlossener Aktionen finden Sie im Hauptmeni auf
der linken Seite. Sie finden Sie unter dem Menlipunkt ,Aktionen”. Um z.B. die
Teilnehmendenliste einer aktuellen Aktion einzusehen, wahlen Sie die jeweilige Aktion und
klicken auf das ,,Auge-Symbol“ in derselben Zeile rechts. So gelangen Sie zur Detailansicht der
jeweiligen Aktion.

< O @ dashboard.radelt.at " e nges?challer r=Wasi OiBCHE T XENGYWxsZWSr ! ! ¥t = g @
Osterreich radelt O
Admin Bereich Benutzerkonto Q
Home .
@ Aktionen
Aktuelles
] Administration
aktuelle Aktionen NAME BUNDESLAND HEADERBILD STARTZEIT ENDZEIT

abgeschlossene Aktionen .
Radius 202C Vorarlberg E‘? 20.03.2020 00:0¢ 30.09.2020 23:59
Auswertung

¢ In der Detailansicht der jeweiligen Aktion finden Sie nicht nur die gesamte Statistik lhres
Veranstalters tagesaktuell aufbereitet, sondern bei weiterem Runterscrollen auch die komplette
Teilnehmendenliste inkl. eingetragener Kilometer je Person. Auch in dieser Liste konnen Sie
Fahrten Kilometer eintragen oder Personen zu Aktionen anmelden wie oben beschrieben.
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Osterreich radelt
Admin Bereich

€ Home

Aktuelles

|j Administration

aktuelle Aktionen
abgeschlossene Aktionen

Auswertung

Personen

Newsletter

Veranstalter

meine Bestellungen
@ Hilfreiche Links

Handbuch

zur Schule

Benutzerkonto Q

Radius Statistik fur Energieinstitut
2019 Vorarlberg
gefahrene km 45.128,30 km
durchschn. km/Tag 233,80 km
Angemeldete 36

Personen

Aktive 36
Teilnehmerinnen *

Eingespartes CO, ** 8.188,08 kg
Verbrannte 1.344.101.30
Kilokalorien kcal
Gespartes Geld *** 1401230€

Aktion Details

21.03.2019 00:00

30.09.2019 23:59

2.6 Teilnehmer:innen Liste in Excel exportieren

¢ Sie haben die Moglichkeit, Teilnehmer:innen Statistiken zu einer Aktion in Excel-Listen zu

exportieren.

Wahlen Sie im Hauptmend links unter dem Punkt ,,Aktionen” den Punkt ,aktuelle Aktionen” oder
,abgeschlossene Aktionen“ aus und wahlen Sie die gewiinschte Aktion durch Klick auf das Auge
rechts aus. Sie sehen nun die Teilnehmendenliste.

) Home
Aktuelles

[®] Administration

aktuelle Aktionen
abgeschlossene Aktionen

Auswertung

Personen

Newsletter

Veranstalter

meine Bestellungen

@ Hilfreiche Links

Handbuch

Aktionen
NAME BUNDESLAND.
Radius 2019 Vorariberg

Radius Fahrradwettbewerb 2018 Vorarlberg

Radius Fahrradwe

201 Vorarlberg
Radius Fahrradwettbewerb 2016 Vorarlberg
FAHRRAD WETTBEWERB 2015 Vorarlberg

WETTBEWERE 2014 Vorarlberg
FAHRRAD WETTBEWERB 2013 Vorarlberg
FAHRRAD WETTBEWERE 2012 Vorarlberg
FAHRRAD WETTBEWERE 2011 Vorarlberg

HEADERBILD

18.03.2016 00:00

20.03.2015 00:00

09.04.2011 00:00

ENDZEIT

30.09.2019 23:59

10.09.201207:14

11.09.2011 00:00

Wahlen Sie alle passenden Personen aus, die Sie in der Teilnehmendenliste exportieren wollen.
Wenn Sie alle Personen auswahlen wollen, klicken Sie bitte auf das (ibergeordnete Hakchen und
wahlen den Punkt , Alle passenden auswahlen”.
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Sobald sie die Hakchen gesetzt haben, erscheint rechts oberhalb der Personenliste ein kleines
Aufklapp-Meni mit dem Titel ,,Aktion wahlen.”

Osterreich radelt @ B
A EE Benutzerkonto Q
£ Home
Personen
Aktuelles
Person erstellen
(7] Administration
a- Aktion auswahlen v YA [
VORNAME NACHNAME E-MAIL KILOMETER
Personen u
Newsletter
Veranstalter
meine Bestellungen [ ]
@ Hilfreiche Links
Handbuch

e Wahlen Sie nun im Aufklapp-Meni den Punkt ,,Als Excel exportieren” und Bestétigen Sie mit Klick
auf das Dreieck.

Ostrrich racer Benuzarkonte Q) ©
Start der Kilometereintragung 21.03.2019 12:00
£ Home
netereintragun: 03.10.2019 23:59

Aktuelles

[ Administration

Personen
Person erstellen
aktuelle Aktionen

abgeschiossene Aktionen

v Vv we
Auswertung
VORNAME NACHNAME E-MAL
Personen
Newsletter
Veranstalter
meine Bestellungen
@ Hilfreiche Links 2

Handbuch

e Waihlen Sie im sich 6ffnenden Fenster ,Aktion ausfuhren”. Das Excel wird nun in lhren
Downloadbereich heruntergeladen.

3 EINGABEFEHLER ERKENNEN UND KORRIGIEREN

3.1 Teilnehmer:innen User Passwort dndern

e Fir Personen, die lhr Nutzerpasswort vergessen haben und es mangels E-Mail-Adresse nicht
zuriicksetzen kdonnen, kann diese Aufgabe vom Administrator erledigt werden.
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Wahlen Sie dazu in der Seitenleiste unter dem Punkt , Teilnehmerverwaltung” den Unterpunkt
,Personen.” Sie befinden sich nun in der Personenliste. Wahlen Sie eine Person aus, indem Sie im
Kastchen links des Namens ein Hakchen setzen. Klicken Sie in derselben Zeile nun auf das
,Bearbeiten-Symbol“ (Block und Stift) rechts.

& O @ h dashboard.radeltat
Osterreich radelt

Admin Bereich Benutzerkonto A

(R} Home
2 Personen

Aktuelles

v Linse v A

[®] Administration

aktuelle Aktionen
abgeschlossene Aktionen

Auswertung

Sie befinden sich nun in der bearbeitbaren Detailansicht der betreffenden Person. Scrollen Sie
nach unten bis zum Punkt ,Benutzer”. Wahlen Sie (ggf. gemeinsam) ein neues Passwort und
setzen Sie es anstatt des verschliisselten alten Passworts ein. Scrollen Sie anschliefend bis ganz
nach unten und klicken Sie auf den schwarzen Balken , Person aktualisieren“. ACHTUNG: Denken
Sie daran, der/m Teilnehmerln sein neues Passwort mitzuteilen.

= O @ 3 hitpsy/dashboard.radelt.at/back rces/people/1

Osterreich radelt ~
Admin Bereich Benutzerkonto ~

{} Home
Aktuelles " ' ) u

[0 Administration

Benutzer

aktuelle Aktionen

abgeschlossene Aktionen

Auswertung

Personen

Newsletter

Veranstalter

3.2 Falsche Teilnehmer:innenangaben korrigieren

Manchmal geschieht es, dass Teilnehmer:innen falsche Angaben machen oder z.B. eine alte E-
Mail-Adresse hinterlegt haben, die nicht mehr gtiltig sind. Im Admin-Bereich kann die/der
Administrator:in diese Angaben korrigieren.
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Wahlen Sie dazu in der Seitenleiste unter dem Punkt , Teilnehmerverwaltung” den Unterpunkt

,Personen.” Sie befinden sich nun in der Personenliste. Wahlen Sie eine Person aus, indem Sie im

Kastchen links des Namens ein Hakchen setzen. Klicken Sie in derselben Zeile nun auf das
,Bearbeiten-Symbol“ (Block und Stift) rechts.

zur Schule

& O dashboard radeltat, b4 = L =
Osterreich radelt N
Admin Bereich Benutzerkonto ~
{t Home
Personen

Frn i Person erstellen

[®] Administration
v v Linse v v

aktuelle Aktionen ORN NAM TZERN

abgeschlossene Aktionen

Auswertung

Sie befinden sich nun in der bearbeitbaren Detailansicht der gewiinschten Person. Ersetzen Sie

die fehlerhaften Angaben durch die richtigen. Scrollen Sie dann nach ganz unten und klicken Sie
auf den schwarzen Balken ,,Person aktualisieren®.

& O @

‘dashboard.radelt.at/t i/resour eople/1

Osterreich radelt

Admin Bereich Benutzerkonto

o)
(o8
{} Home

Aktuelles

[] Administration
Benutzer

aktuelle Aktionen

abgeschlossene Aktionen

Auswertung

Personen

Newsletter

Veranstalter

3.3 Benutzerprofil ansehen“-Funktion: Nutzerprofil aus Nutzersicht

Damit Sie als Administrator:in eines Veranstalters Anfragen und Probleme lhrer
Teilnehmer:innen schneller nachvollziehen und bearbeiten kénnen, wurde die ,Nutzerprofil

ansehen” Funktion eingefiihrt. Sie erlaubt es Ilhnen, das Nutzerprofil lhres Teilnehmenden so zu
sehen wie dieser und parallel mit ihm ein Problem betrachten zu kénnen.
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Wahlen Sie dazu rechts in der Seitenleiste unter dem Punkt , Teilnehmerverwaltung” den
Unterpunkt ,,Personen.” Sie befinden sich nun in der Personenliste. Wahlen Sie eine Person aus,
und klicken Sie in derselben Zeile nun auf das ,,Benutzerprofil ansehen” Symbol (Detektiv) rechts.

zur Schule

& O @

F dashboard.radelt.at/backend/resou

Osterreich radelt

Admin Bereich Benutzerkonta

Q

(R} Home
2 Personen

Aktuelles

G Administration

aktuelle Aktionen
abgeschlossene Aktionen

Auswertung

Personen

NACHNAME E-MA

a.winkler@en

a.weiss@energieinstitut.at

ergieinstitutat

BENUTZERNAME

a.weiss@energieinstitut.at

a.winkler@en

ergieinstitutat

¢ Sie befinden sich nun direkt im Nutzerprofil der jeweiligen Person, so wie sie es wahrnimmt. Nun
koénnen Sie bei Fragen und Problemen parallel mit der/dem Teilnehmer:in ihr/sein Nutzerprofil
betrachten. Um zuriick in Ihren Admin-Bereich zu gelangen, klicken Sie am rechten
Bildschirmrand auf den weiRen Kasten ,,zuriick zum Adminbereich”.

Rad Nr. 1

@/ Gefahrene Strecke eintragen

+ Rad hinzufigen
# Rad bearbeiten

4

zuriick zum Adminbereich

4 AKTION AUF EIGENEN KANALEN BEWERBEN

4.1 Aktion und aktuellen Kilometerstand auf eigener Homepage bewerben

¢ 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.
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Energieinstitut Vorarlberg

a2 36 aktive Teilnehmende

@ 45.128,3 gefahrene Kilometer
« 8.188,08 kg CO, Ersparnis

Jetzt anmelden & mitmachen!

Das Widget finden Sie auf der Startseite Ihres Admin Bereichs. Klicken Sie hierfiir in der Leiste
links auf den Punkt ,,Home“. Hier finden Sie den HTML-Code, den Sie oder I|hr Web-
Administrator auf der jeweiligen Homepage einbinden kann.

Q @ Fvs Cnrstina winkter v
Dashboard
Salzburg radelt 2021 Statistik fur Kimabindnis @ Hast du Fragen oder brauchst du Hilfe? o2 Direkt-Link fiir Teilnehmer zur Anmeldung bei
Hiar findast du aine Raibe von Videos die dir dia wichtigsten Klimabiindnis Salzburg
gefahrene km Funktionen, die du als Veranstalteradmin brauchst, erklaren Diasen Link kannst du als Instit
durchschn. km/Tag i ai s Anme
Aktive Teilnehmerinnen * Video Tutorial ansehen

Eingespartes CO, 1zburg.radelt .at/dashboard/organisation/si

Verbrannte Kilokalorien
Gespartes Geld ***

Alternativ dazu konnen Sie den HTML-Code in Ihrer Veranstalterverwaltung finden. Wahlen
Sie hierfur im linken Hauptmeni unter dem Punkt ,,Veranstalterverwaltung” den Unterpunkt
,Veranstalter” aus. Sie befinden sich nun in der Veranstalterliste. Wahlen Sie den
gewiinschten Veranstalter aus und klicken Sie dann auf das ,, Auge-Symbol“ in derselben Zeile
rechts. Damit gelangen Sie in die Veranstalter-Detailansicht.
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//dashboard radelt.at/t ], i *4 = L'
Osterreich radelt o
Admin Bereich Benutzerkonto =4
{y Home
Veranstalter
iualle Veranstalter erstellen
[l Administration
h ) | ~ AV
aktuelle Aktionen D NAME Lo HAUPTVERANSTALTER VERANSTALTERTYP  BUNDESLAND  STATUS
abgeschlossene Aktionen - )
23 Energieinstitut Vorarlberg . Betrieb arlberg BESTATIGT Aktionen v
Auswertung |
PR L . i Energieinstitut - N
6782  mountainbiker4future ere Vorarlberg NOVAWARTEND Aktionen v

Vorarlberg
Personen

Newsletter
Laravel Nova

Veranstalter

meine Bestellungen

@ Hilfreiche Links

Handbuch

e sje befinden sich nun in der Veranstalter-Detailansicht. Scrollen Sie abwarts, bis Sie als 6.
Punkt zum Begriff , Statistik Widget” gelangen. Dort finden Sie den HTML-Code, den Sie
oder der Web-Administrator Ihres Veranstalters auf der jeweiligen Homepage einbinden
kann.

& O @ dashboard.radelt.at

Osterreich radelt

Admin Barasch Benutzerkonto

2

{} Home

Aktuelles

Statistik-Widget
[?] Administration
Mit der neuen ,Info-Box“ konnen Veranstalter auf ihrer eigenen Homepage einfach und wirkungsvoll Werbung

angezeigten Programmcode mit rechter Maustaste anklicken, kopieren wahlen, und auf der eignen Webseite

aktuelle Aktionen einbetten. Bei Fragen zur Einbettung wende dich bitte an den Web-Administrator deiner eigenen Webseite

abgeschlossene Aktionen

Auswertung

‘statistics/iframe/23" style="width:3@0px; height:264px;"

https://dashboard.radelt ~*

">¢/ifra
Personen <

fur Osterreich radelt machen und die Webseiten-Besucher uber ihre Statistikdaten informieren. Einfach den unten

4.2 Anmeldelink fiir Homepage oder Newsletter

e Um lhren Teilnehmer:innen die Anmeldung zu erleichtern, kénnen Sie einen Direktlink auf

Ilhre eigene Homepage oder in einen Newsletter kopieren. Wenn lhre Teilnehmer:innen auf
den Direktlink klicken, ist der jeweilige Veranstalter bei der Anmeldung direkt vorausgewahlt.

Den Direktlink finden Sie auf der Startseite lhres Admin Bereichs. Klicken Sie hierfiir in der
Leiste links auf den Punkt ,Home“. Hier finden Sie den Link, den Sie kopieren und liber die
von lhnen genutzten Kanalen verteilen kénnen.
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Dashboard

o@  Direkt-Link fr Teilnehmer zur Anmeldung bei
Klimabiindnis Salzburg
gefahrane km
durchschn. km/Tag
Aktive Teilnehmerinnen *
Eingespartes CO, **
Verbrannte Kilokalorien
Gespartes Geld ~**

¢f> Statistik-Widgst fiir Klimabiindnis Salzburg

t “n Info-Box® konne
meine Bestellungen Homepage einfach und

ungsvell Werbung fur Osterreich rad:

Be i Statistikdatan

E e ui

rechter Maustaste anklicke:
bssite sinbetten. Bei Frag

Alternativ kénnen Sie den Link in ihrer Veranstalterverwaltung finden. Wahlen Sie hierfir im
linken Hauptmeni unter dem Punkt ,Veranstalterverwaltung” den Unterpunkt
,Veranstalter” aus. Sie befinden sich nun in der Veranstalterliste. Wahlen Sie den
gewlnschten Veranstalter aus und klicken Sie dann auf das ,, Auge-Symbol“ in derselben Zeile
rechts. Damit gelangen Sie in die Veranstalter-Detailansicht.

zur Schule

& O @ & hitpsy/dashboard.radeltat/backend/resour

Osterreich radelt O
Admin Bereich Banutzericonts

Home
i Veranstalter

Aktuelles

Veranstalter erstellen

[?] Administration

v kt 1
aktuelle Aktionen NAME LOGO  HAUPTVERANSTALTER VERANSTALTERTYP ~ BUNDESLAND  STATUS
abgeschlossene Aktionen
23 Energieinstitut Vorarlberg @) Betrieb Vorarlberg BESTATIGT Aktionen v
Auswertung |
R . Energieinstitut
6782 mountainbikerdfuture — 9

Verein Vorarlbe: NOVAWARTEND Aktionen v
Vorarlberg = 9
Personen

Newsletter

Laravel Nova
Veranstalter

meine Bestellungen

@ Hilfreiche Links

Handbuch

¢ Sje befinden sich nun in der Veranstalter-Detailansicht. Scrollen Sie abwarts bis Sie als 7.

Punkt zum Begriff , Direktlink Veranstalteranmeldung” gelangen. Dort finden Sie den

Direktlink, den Sie mithilfe der rechten Maustaste kopieren und auf Ihrer Homepage oder in
Ilhren Newsletter einfligen konnen.
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— O @ dashboard.radeltat/back * ~ 7 @
Osterreich radelt -
Admin Bereich Benutzerkonto SN

{2} Home

Mit der neuen ,Info-Box*“ konnen Veranstalter auf ihrer eigenen Homepage einfach und wirkungsvoll Werbung
fir Osterreich radelt machen und die Webseiten-Besucher uber ihre Statistikdaten informieren. Einfach den unten
angezeigten Programmcode mit rechter Maustaste anklicken, kopieren wahlen, und auf der eignen Webseite
einbetten. Bei Fragen zur Einbettung wende dich bitte an den Web-Administrator deiner eigenen Webseite

Aktuelles

[?] Administration

aktuelle Aktionen “width:3eepx; height:26apx;”

“https://dashboard.radelt.at/statistics/iframe/23"

abgeschlossene Aktionen ame>

Auswertung

Direktlink Veranstalteranmeldung

Personen
Newsletter

Diesen Link kannst du als Institution weitergeben, damit sich Benutzer auf deiner angepassten Anmeldungsseite
registrieren konnen

https://dashboard.radelt.at/organisation/signup/23

Veranstalter

meine Bestellungen

5 NEWSLETTER ERSTELLEN

Administrator:innen haben die Mdglichkeit, an die Teilnehmer:innen Newsletter zu schicken.

e Gehen Sie in der linken Seitenleiste unter dem Punkt ,Teilnehmerverwaltung” zum
Unterpunkt ,,Newsletter”. Klicken Sie auf ,,Newsletter erstellen®, um einen neuen Newsletter
vorzubereiten.

Dashboard
o Newsletter

Aktuelles

Newsletter ers

. S

[ Administration

aktuelle Aktionen ANZAHL

ABSENDER  BETREFF P EANOER STATUS SENDEZEITPUNKT
abgeschlossene Aktionen
Auswertung riberg  Admin Test 2 Live 239 nicht fre
o Corona-Krise macht Verschiebung von 08 nicht freic
"SCHOOLBIKER 2020" unvermeidlich ! - =g
Administratoren
Corona-Krise macht Verschiebung von "RADIUS 2020" .
Berechtigungen - unvermeidlich - versehickt
— Testnewsletter EIV 34 nicht freig
Personen
o Jahrgangsbotschafterlnnen fiir den RADIUS 2020 o ierschickt
Newsletter gesucht vEEEE
— Test als BL Admin 6032 nicht fr

Veranstalter

meine Bestellungen

@ Hilfreiche Links

Handbuch

ghiaegjeiod

Einladung zur Info-Veranstaltung fiir
Administratorinnen

ERINNERUNG Anmeldung RADIUS 2020 und

Matearialhactelliing

— verschickt

hickt

&

— verschickt

am 03.02.2020
17:00
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e Sie kénnen nun ihren Newsletter befillen

Newsletter erstellen

Betreff *

Newsletter Inhalt

Inhaltselement hinzufiigen
Anhange Upload File

Abbrechen Erstellen und noch etwas hinzufiigen Newsletter erstellen

Laravel Nova - © 2020 Laravel LLC - By Taylor Otwell, David Hemphill, and Steve Schoger. - v2.10.1

o Betreff: geben Sie hier den Betreff ein, den der Newsletter haben soll.
o Newsletter Inhalt: hier kénnen Sie verschiedene Inhaltselemente hinzufligen, bitte
wahlen Sie vor dem Befiillen ein Format aus. Zur Verfligung stehen:

=  Textelement: hier kobnnen Sie den Text an die Teilnehmer:innen verfassen
(ohne Bild).

Textelement

ext B I S & Platzhalter - T o=

i
b}

Um den Newsletter zu personalisieren, konnen Sie Platzhalter einfligen.
Achtung: nicht alle Platzhalter sind fiir Sie verflugbar — nutzen kdnnen Sie
,Vorname’, ,Nachname’

= Bildelement: hier kann ein Bild in den Newsletter eingefligt werden.

Bildelement

Bild Datei auswahlen keine Datei ausgewahlt

Bildbeschreibung ‘
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= Text mit Bild-Element: hier konnen Sie Text und Bild einfligen. Wahlen Sie
unter ,,Anordnung” aus, ob das Bild rechts oder links vom Text stehen soll.

Text mit Bild-Element

Text B I S (& Plaizhalter v M9 <> =

Bild Datei auswahlen keine Datei ausgewdahlt

Anordnung * Eine Option auswahlen v
Bildbeschreibung
o Anhange: hier kann man einen oder mehrere Anhange hochladen (bis 10 MB).

Wenn Sie mit dem Befiillen lhres Newsletters fertig sind, klicken Sie unten rechts auf
,Newsletter erstellen”.

4

Abbrechen Newsletter erstellen

Sie sind nun im Bereich ,Newsletter Inhalt” und kénnen hier die Eingaben noch einmal
kontrollieren und ggf. korrigieren. Dazu gehen Sie auf das Bearbeiten-Symbol rechts oben.
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Newsletter Inhalt Empfangeribersicht Newsletter Vorschau Newsletter Versenden

Newsletter Inhalt Aktion auswahlen ~ u a1

Betreff Testnewsletter01
Headerbild =g
RADIUS % @
-
Newsletter Inhalt 1 Textelement
Text Hallo {[VORNAME}} {{NACHNAME}!

Das ist ein Testnewsletter von {{VERANSTALTERNAME}}

2 Bildelement

RADIUS % @

& Herunterladen

Bildbeschreibung Das ist ein Bild im Testnewsletter

3 Text mit Bild-Element

Um die Empfanger Ihres Newsletters auszuwahlen, gehen Sie in der oberen Leiste zum Punkt
,Empfangeriibersicht”.

Newsletter Inhalt Empféangeriibersicht Newsletter Vorschau Newsletter Versenden
Empfangeribersicht Aktion auswahlen v u Tir
Anzahl Empfanger —_ ‘
Empfangergruppen
Y~

Kein/e empfangergruppen entspricht den angegebenen Kriterien.

Klicken Sie in das Feld ,,Aktion auswahlen” und wahlen Sie die Funktion ,Empfangergruppe
festlegen”.
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Bestatigen Sie die Auswahl durch einen Klick auf ,,Aktion ausfiihren” (= Symbol mit Dreieck)
daneben.

Aktion auswahlen u Iﬁ[

Newsletter

. Empfangergruppe festlegen

Sie kdnnen nun ihre Empfangergruppe definieren. Wahlen Sie als erstes die Option
,Teilnehmer” aus.

Empfangergruppe festlegen

Empfangergruppe Eine Option auswahlen
Teilnehmer
vordefinierte Empfangergruppe

Abbrechen Aktion ausfiihren

o Nun kénnen Sie auswahlen, an die Teilnehmer:innen welcher Aktion Sie den
Newsletter schicken moéchten (z.B. an die Teilnehmer:innen der letztjdhrigen Aktion,
um sie zur aktuellen Aktion einzuladen; an die Teilnehmer:innen der aktuellen Aktion
um sie zu einer Veranstaltung einzuladen; etc.).

o Waéhlen Sie nun den Veranstalter aus, an dessen Teilnehmer:innen der Newsletter
geschickt werden soll. Wenn Sie mehrere Veranstalter bzw. Unterveranstalter
administrieren, kdnnen Sie hier auch mehrere auswahlen.

Empfangergruppe festlegen

Empfangergruppe Teilnehmer v

Wahle ob du den Newsletter an Teilnehmer, Veranstalter oder an eine vordefinierte Empféngergruppe

senden mdichtest

Aktion -

Wahle die Aktion aus, zu der die Teilnehmer angemeldet sein mussen.

Veranstalter -
auswahlen
Wahle die einzeinen Veranstalter aus, deren Teilnehmer den Newsletter erhalten sollen.

als Vorlage
speichern

Du kannst die a ahiten Empfanger als eigene Empfangergruppe speichern und diese beim
(optional) nachsten Versand direkt auswahien

Abbrechen Aktion ausfiithren

Wenn an diese Auswahl 6fters einen Newsletter verschickt werden soll, kann man sie

als Vorlage speichern. Sie ist dann als ,vordefinierte Empfangergruppe” auswahlbar.
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e Gehen Sie auf , Aktion ausfiihren” um die Empfangerliste zu generieren. Im Anschluss sehen
Sie unter ,Empfanger”, an wen der Newsletter verschickt wird. Hier kénnen Sie auch einzelne
Personen entfernen (,,abkoppeln” bzw. Milltonnensymbol) oder mit ,,neuen Empfanger
ankoppeln” zusatzlich in die Versandliste aufnehmen.

R Aktion auswahlen v u Ty

Anzahl Empfanger 32

Empfangergruppen

NAME EMPFANGERROLLE AKTIONEN VERANSTALTER

— Teilnehmer Radius 2019 Energieinstitut Vorarlberg

Empfanger
»

YA

D VORNAME NACHNAME E-MAIL

1

e Unter dem Punkt , Newsletter Vorschau” sehen Sie nun, wie |hr Newsletter aussehen wird.
Kontrollieren Sie, ob alles passt. Wenn nicht, konnen Sie zu ,,Newsletter Inhalt” zuriickgehen
und die notigen Anpassungen vornehmen.

Ansonsten kénnen Sie lhren Newsletter nun versenden.
e Um den Newsletter zu versenden, oben auf den Punkt ,Newsletter versenden” klicken.

Newsletter Inhalt Empfangeriibersicht Newsletter Vorschau Newsletter Versenden
Newsletter Versenden Aktion auswahlen v u &
D 469
Sendezeitpunkt (optional) —
Status nicht freigegeben

» Newsletter versenden

o Wenn Sie den Newsletter sofort versenden wollen, dann gehen Sie auf den Button
,Newsletter versenden” unterhalb der Statusanzeige. Bestatigen Sie die
erscheinende Benachrichtigung, indem Sie auf ,,Newsletter versenden” klicken.
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Du bist kurz davor deinen Newsletter zu
sendenl

Bist du dir sicher, dass du diesen Newsletter an 1
Personen senden mdchtest?

Cancel Newsletter versenden

Der Newsletter wird versendet, die Statusnachricht verandert sich von ,nicht
freigegeben” Gber ,,Warteschlange” zu ,,versendet”. Falls der Newsletter nicht
versendet werden kann, erscheint eine entsprechende Fehlermeldung.

o Wenn Sie den Newsletter zu einem spateren Zeitpunkt versenden wollen, klicken
Sie auf ,,Aktion auswahlen” und wahlen ,Newsletter versenden”. Bestatigen Sie die
Auswahl durch einen Klick auf ,,Aktion ausfiihren” (= Button mit Dreieck).

Newsletter Inhalt Empfangeriibersicht Newsletter Vorschau Newsletter Versenden
Newsletter Versenden Aktion auswihlen u o
Newsletter
Empfangergruppe festlegen
ID 469 Newsletter versenden
Sendezeitpunkt (optional) —

Status nicht freigegeben

Newsletter versenden

Aktivieren Sie im nachsten Feld die Funktion ,,spater schicken” und geben Sie bei

»,Sendezeitpunkt” das Datum mit Uhrzeit ein, zu dem der Newsletter verschickt

werden soll.
Newsletter versenden

Du bist kurz davor deinen Newsletter zu senden!

Bist du dir sicher, dass du diesen Newsletter an 1 Personen senden mochtest?

spéter ‘)

schicken
‘Wenn du den Newsletter nicht sofort senden machtest, kannst du den Versand fir einen spateren
Zeitpunkt einplanen. Der Newsletter wird zu diesem Zeitpunkt automatisch gesendet

Sendezeitpunkt 2020-04-30 12:00:00 (Europe/Vienna)
(optional)

< April ~ 2020 b
Mon Tue Wed Thu Fri Sat  Sun

1 2 3 4 5

6 7 8 9 10 11

13 14 15 16 17 18

20 21 22 23 24 25

27 28 29
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Gehe dann auf ,,Senden”. Der Newsletter wird zum gewtlinschten Zeitpunkt
verschickt. Unter ,,Newsletter versenden” sehen Sie den Status ,,geplant” und den
gewahlten Sendezeitpunkt.

Wenn Sie den Newsletter doch nicht zu diesem Zeitpunkt verschicken wollen,
konnen Sie den Versand auch wieder abbrechen. Gehen Sie dazu bei ,, Aktion

auswahlen” auf ,Versand abbrechen”.

Empfangeribersicht Newsletter Vorschau Newsletter Versenden

Newsletter Versenden Aktion auswahlen il

469
Sendezeitpunkt (optional) 30.4.2020 14:00

Status geplant

Nach Bestatigen der Auswahl verandert sich der Status auf ,nicht freigegeben®. Nun
kénnen Sie den Newsletter weiter bearbeiten und einen anderen Versandzeitpunkt
festlegen oder ihn sofort versenden.

6 VERLOSUNGSTOOL

Mit Hilfe des Verlosungstools kdnnen einzelne oder auch mehrere Gewinner:innen ermittelt werden.
Wahlen Sie dazu in der linken Seitenleiste unter dem Menupunkt , Aktionen” den Unterpunkt
,Auswertung.”

Sie finden nun verschiedene Filtermoglichkeiten vor: Kategorien wie Aktion, Veranstalter und
Unterveranstalter.

Rechts oben befinden sich auRerdem zwei Statistikfilter, mit deren Hilfe Sie alle
Teilnehmer:innen herausfiltern kénnen, die bestimmte Bedingungen erfiillen.

o Sie kénnen nach gefahrenen Kilometern filtern, z.B. geradelte Kilometer mehr (>) als
300.

o Sie kdnnen nach Tagen, an denen geradelt wurde, filtern: z.B geradelte Tage mehr (>)
als 25.

o Sie kénnen auch beide Bedingungen wahlen: Fillen Sie dazu einfach beide
Statistikfilter mit Ihren Daten. Dann werden lhnen nur Personen angezeigt, die beide
Bedingungen erfiillen (also z.B. mehr als 25 Tage auf dem Rad und zugleich mehr als
300 km gefahren).

o Zusatzlich kénnen Sie den Filter "Zufallstreffer" einsetzen, um eine gewisse Anzahl an
Gewinner:innen (aus der jeweiligen Liste), die die mit dem Filter gewdhlten
Bedingungen erfillen, zufallig zu ermitteln.
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Nach kurzer Wartezeit erscheinen die nach lhren Kriterien ausgewahlten Personen

in der Liste.

zur Schule

& O @

Osterreich radelt
Admin Bereich

4 Home

Aktuelles

(%) Administration

aktuelle Aktionen
abgeschlossene Aktionen

Auswertung

Personen

Newsletter

Veranstalter

meine Bestellungen
@ Hilfreiche Links

Handbuch

‘dashboard.radeltat,

Benutzerkonto Q

VERANSTALTERANMELDUNG

zu einem Veranstalter angemeldet

«— /| Verlosungstool

NACHMAME

mit Unterveranstaltern

STATISTIKFILTER

ANZAHL ZUFALLSTREFFE

¢ Sie konnen sich diese Liste als Excel-Liste exportieren lassen, z.B. um Sie als Motivation fur
lhre Mitarbeiter:innen ans Schwarze Brett zu hdangen. Setzen Sie dazu das kleine Hakchen bei
»Alle auswahlen”. Rechts auf derselben Hohe erscheint ein Aufklapp-Menil mit dem Begriff
»Aktion auswahlen”. Klicken Sie darauf, um es auszuklappen und wahlen Sie dann die Aktion
»als Excel exportieren”. Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit dem kleinen Dreieck daneben.

Osterreich radelt
Admin Bereich

@ Home

Aktuelles

() Administration

aktuelle Aktionen
abgeschlossene Aktionen

Auswertung

Personen

Newsletter

Veranstalter

meine Bestellungen

@ Hilfreiche Links

Handbuch

Benutzerkonto

zu einem Veranstalter angemeldet
« / Verlosungstool

a-

v

a mit Unterveranstaltern

Aktion auswahlen Vav

Es offnet sich ein kleines Fenster. Klicken Sie auf den schwarzen Balken ,,Aktion ausfiihren®.
Ihre Liste wird heruntergeladen. Sie finden Sie in Inrem Downloads-Ordner.
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Osterreich radelt
Admin Bereich Banutzarkonto  (EL

als Excel exportieren

{ Home

Aktuelles

Bist du sicher, dass du diese Aktion ausfihren willst?

Abbrechen Aktion ausfiihren

[?] Administration

aktuelle Aktionen
abgeschlossene Aktionen

Auswertung

7 WEBSHOP BESTELLUNGEN

7.1 Webshop Bestellungen tatigen, einsehen und stornieren

¢ Als Veranstalter-Administrator:in haben Sie die Moglichkeit, Folder und Plakate kostenfrei im
Webshop zu bestellen. Diesen finden Sie nicht in lhnrem Admin-Bereich, sondern auf lhrem
Nutzerprofil von Administrator:innen im Ausklapp-Meni unter lhrem Namen.

Freunde Teams Familienaccount AGBs personliche Seite verlassen >

Meine Statistik

Kilometer eingeben

Admin Bereich

‘Webshop

Mein Profil
Profil ansehen

Profil vervollstandigen Meine Aktionen

Meine Rader

Personliche Ziele

¢ Im Webshop finden Sie verschiedene Werbemittel vor.

42



zur Schule

A T AP S T T O T

Webshop Warenkorb

Willkommen im Webshop. Hier findest du praktische und attraktive Werbeartikel fur deine Keine Artikel im Warenkorb
Teilnehmerinnen.

Gesamtpreis: € 0,00

¥ JETZT
MITRADELN &
GEWINNEN!

wiww.salzburg.radelt.at

Folder "Salzburg radelt
2020"

Poster "Salzburg radelt
2020"

€0,00 €0,00

o Durch Klicken auf das Produkt gelangen Sie in die Detailansicht und kénnen die
gewiinschte Menge durch Eintippen definieren und anschliefend in den Warenkorb
legen.

Folder "Salzburg radelt 2020"

m Infofolder zu "Salzburg radelt 2020" inklusive dem
Teilnahmeschein zum Eintragen der gefahrenen Radkilometer.
Versandkostenfreie Bestellung.

" MITRADELN UND
2 GEWINNEN!

€0,00

10 In den Warenkorb legen «

MITRADELN &
GEWINNEN!

e Wenn das Produkt erfolgreich im Warenkorb abgelegt wurde, erscheint tiber den einzelnen
Produkten ein hellgriiner Balken mit der Info: ,,Produkt erfolgreich in den Warenkorb gelegt”.
Sie kdnnen nun entweder weiter bestellen oder iber den roten Button , Weiter” lhre
Bestelladresse angeben. Um die Bestellung abzuschlieRen, klicken Sie anschlieRend auf
»Bestellen.”
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Produkt erfolgreich in den Warenkorb gelegt. «

Webshop Warenkorb
Willkommen im Webshop. Hier findest du praktische und attraktive Werbeartikel fir deine 10x Folder "Salzburg radelt
Teilnehmerinnen. 2020"

pro Stiick € 0,00

(l6schen)

Gesamtpreis: € 0,00

MITRADELN & s 2020"
GEWINNEN!

www.salzburg.radelt.at

e O g o s, PR OO B A0 g

Poster "Salzburg radelt
2020"

€0,00 €0,00

Adresse Warenkorb
Wahle den Veranstalter aus, fir den du bestellst (die Adressfelder werden automatisch beftillt) oder gib 10x Folder "Salzburg radelt
eine abweichende Rechnungsdresse an. 2020"

pro Stick € 0,00
Veranstalter:

Gesamtpreis: € 0,00

Postleitzahl:

5020

Ort:

Salzburg

Bestellen

. Wenn lhre Bestellung erfolgreich war, erscheint oberhalb der Produkte ein hellgriiner Balken
mit der Information: ,Bestellung wurde erfolgreich aufgegeben”. Dahinter befindet sich in
roter Schrift der Link ,,zur Bestellibersicht”. Wenn Sie auf diesen klicken, gelangen Sie wieder
in den Admin-Bereich lhres Veranstalters.

44



Bestellung wurde erfolgreich aufgegeben. zur Bestelltibersicht ﬁ
Webshop Warenkorb
Willkommen im Webshop. Hier findest du praktische und attraktive Werbeartikel fiir deine Keine Artikel im Warenkorb

Teilnehmerinnen.

Gesamtpreis: € 0,00

UETZT N
MITRADELN & IR 2020"
GEWINNEN!

www.salzburg. radelt.a

Ilhre Bestelllibersicht veranschaulicht Ihnen alle je getatigten Bestellungen samt Auftraggeber
und Status der Bestellung. Sie kdnnen diese Bestelllibersicht auch aufrufen, indem Sie im
Hauptmen auf der linken Seite unter dem Punkt ,Veranstalterverwaltung” den Unterpunkt
»Meine Bestellungen” anklicken.

ttps://dashboard.radeltat/backend/resour orde e * 1

Osterreich radelt -
Admin Bereich Benutzerkonto  Q

Veranstal

meine Bestellungen

@ Hilfreic

meine Bestellungen

<
<

iter

inks

Sie kdnnen lhre Bestellungen noch einmal im Detail priifen, indem Sie vor die jeweilige
Bestellung ein Hakchen setzen und auf das ,, Auge-Symbol“ rechts in derselben Zeile klicken.
Somit gelangen Sie auf die Detailansicht der einzelnen Bestellung.
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O @ A hips:/dashboard.radelt.at/backends

Osterreich radeit Benutzerkonto

Bereich

meine Bestellungen

Energieinstitut Vorariberg Stadtstrade 33 6850 Dombim A Anna Weilk 000 g b
71 e —_— — . . e

Energieinstitut Vorariberg nbim Irina_Test100 Antlinger.Test100 000

4 Ly s vy " 181 SR ALY A LA

Energieinstitut Vorariberg Ta0tsTase 33 o ombim A Irina_Test100 Antlinger_Test100 5 B8 Stomniert orarlberc
e — . i
Energieinstitut Vorariberg TR0TST 33 GEE Srrbirn A Irina_Test100 Antlinger_Test100 torniert alberg
meine Bestellungen
1 Energieinstitut Vorariberg S e 33 6850 D n T Irina_Test100 Antlinger_Test100
@ Hilfreiche Links
& O @ & hitps://dashboard.radelt.at/backend/resources/orders/72 e ~ 7 &
Benutzerkonto o}
nova.Bestellung Details v

(%] Administration

aktuelle Adtionen
abgeschiossene Aktionen

Auswertung

Personen

Newsietter

Veranstalter

meine Bestellungen

@ Hilfreiche Links

Handbuch

Bestellpositionen

Menl mit den Begriffen ,,Aktion auswahlen”. Klicken Sie darauf und wahlen Sie anschlieRend
den Punkt , Bestellungen als Excel exportieren.”

& O Y £ https;//dashboard.radelt.at/backend/resources/orders hre = L =4

Benutzerionte Q)

meine Bestellungen

() Administration

aktuslle Aidianen D VERANSTALTER ADRESSE pLz oRT

abgeschiassene Akdionen

Auswertung

Personen

Newsietter

Veransisiter

meine Bestellungen

ks

. Es 6ffnet sich ein kleines Fenster. Klicken Sie auf den schwarzen Balken ,, Aktion ausfihren.
Ihre Liste wird heruntergeladen. Sie finden Sie in Ihrem Downloads-Ordner.
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Benutzerkonto Q [ driicken, um zu suchen

als Excel exportieren

Bist du sicher, dass du diese Aktion ausfihren willst?

LULIE EUI  Aktion ausfiihren

onen
Aktionen

Auswertung

. Bestellungen kdnnen nicht durch Administrator:innen storniert werden. Wende Sie sich dazu
an lhren Bundesland-Admin.
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8 HANDBUCH ,SALZBURG RADELT ZUR SCHULE" —

Admin Bereich Schulen

Der Admin Bereich fiir Schulen wurde lberarbeitet. Hier werden die wichtigsten Funktionen kurz
erklart.

8.1 Ubersicht

8.1.1 Gefiihrte Tour
Um einen Uberblick tiber die Anlegung von Klassen zu bekommen gibt es eine gefiihrte Tour. Wenn

Sie das erste Mal in den Admin Bereich einsteigen und auf ,Ubersicht’ klicken, startet die Tour von
alleine.

Salzbu 'S B radelt
Admin Bereich

Schritt 1 Titel

@ Ubersicht
pen

Willkommen! Wir zeigen dir in wenigen Schritten
Klassen/Gruppen wie du deine Klas
kannst. Die Ubersic

findest du unter dem gleichnamigen Menupunkt.

@, Hilfreiche Links

Teilnehmerinnen

interaktive Tour starten

Durch einen Klick auf das X im grauen Feld kann die Tour jederzeit beendet werden. Klicken Sie auf
,interaktive Tour starten’ um sie erneut anzusehen.

8.1.2 Klassenstatistik
Sobald eine Klasse zu Salzburg radelt zur Schule angemeldet ist, erscheint sie in der Ubersicht in

einem Balkendiagramm, in dem die Anzahl an Teilnehmerinnen und die geradelten Kilometer pro
Klasse dargestellt werden.

) Ubersicht

Statistik der Klassen / Gruppen

Klassen/Gruppen akdive Teilnehmer Gesamtkilometer

Teilnehs

TestKiasse 5a Test Klasse 1a Test Kasse 3a Test Klasse 1c

Laravel Nova
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8.2 Klassen/Gruppen

Unter Klassen/Gruppen scheinen jene Klassen, die in den letzten Jahren mitgemacht haben, auf.
Auch die Schule scheint hier auf. Hinweis: die Schule muss als eigene Gruppe bestehen bleiben, der
Schulname darf hier nicht verandert werden!

) Obersicnt Ubersicht Klassen/Gruppen

Klassen/Gruppen Klassen/Gruppen erstellen

Teilnehmerinnen

D NAME SCHULJAHR ANMELDESTATUS
@ Hilfreiche Links

8437 Test Klasse 1c 2020/2021 zur Aktion SCHOOLBIKER 2021 anmelden
interaktive Tour starten
8349 Test Klasse 3a 2020/2021 zur Aktion SCHOOLBIKER 2021 anmelden
8040 Test Klasse 1a 2020/2021 zur Aktion SCHOOLBIKER 2021 anmelden
2020/2021 zur Aktion SCHOOLBIKER 2021 anmelden

2785 Test Schule 1 2016/2017 zur Aktion SCHOOLBIKER 2021 anmelden

aravel Nova

2786 Test Klasse 5a

Was die Symbole in der Ubersicht Klassen/Gruppen bedeuten:

Klasse/Gruppe anzeigen: iiber dieses Symbol kommt man in die Ubersichtsansicht der
Klasse. Man sieht Name, Schiilerinnenanzahl, Anmeldestand etc. der Klasse. AuBerdem sieht
man hier die zur Klasse angemeldeten Personen und kann sie bearbeiten.

Klasse/Gruppe bearbeiten: hier konnen der Name und die Schilerinnen-Anzahl angepasst
werden, wenn sich z.B. ein Rechtschreibfehler eingeschlichen hat

Klasse/Gruppe loschen: hier wird die Klasse geléscht. Diese Funktion sollte nur benutzt
werden, wenn die Klasse falschlicherweise angelegt wurde. Wenn eine Klasse den Namen
andert, dann wird das im Zuge der Anmeldung angepasst.

Abmeldung von der Aktion: dieses Symbol taucht nur neben Klassen auf, die schon zur
aktuellen Aktion des laufenden Jahres angemeldet sind. Wenn die Anmeldung
falschlicherweise erfolgt ist, kann hier die Klasse wieder abgemeldet werden. Die Klasse
bleibt aber bestehen und kann zu einem spateren Zeitpunkt wieder zur Aktion angemeldet
werden.

8.2.1 Schule zur Aktion ,,Salzburg radelt zur Schule“ anmelden
Eine bestehende Schule kann Uber das Feld ,zur Aktion Salzburg radelt zur Schule 20xx anmelden’ flr
das laufende Jahr angemeldet werden.

Es missen folgende Informationen ausgefiillt werden:
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zur Akt\'orl Salzburg radelt zur Schule 20xx anmelden

Klassen/Gruppenname
fur
SCHOOLBIKER
2021 wahlen

Schiilerlnnen-/Persone
angeben *

Schiiler mit
zur Aktion
anmelden

Abbrechen Klassen/Gruppen anmelden

zur Schule

e Klassen/Gruppenname flr Salzburg radelt zur Schule 20xx wéahlen: hier bleibt der Name der
Schule immer gleich — es kann einfach der gleiche Name wie im Vorjahr eingegeben werden

e Schilerlnnen-/Personenanzahl angeben: hier wird die Zahl aller Schiilerinnen der Schule
angegeben. Wenn auch die Lehrpersonen als Gruppe mitradeln, dann wird die Zahl aller

Schilerlnnen und Lehrerinnen der Schule angegeben

e Schiiler mit zur Aktion anmelden: hier wird kein Hakchen gesetzt, die Schillerinnen werden

zur jeweiligen Klasse angemeldet

8.2.2 Bestehende Klasse ins neue Schuljahr iibernehmen

Hat eine Klasse im letzten Schuljahr bei Salzburg radelt zur Schule teilgenommen, dann kann sie iber
die Funktion , zur Aktion Salzburg radelt zur Schule 20xx anmelden’ ins neue Schuljahr Gbernommen

werden.

zur Aktion| Salzburg radelt zur Schule 20xx anmelden

Klassen/Gruppenname
fiir

SCHOOCLBIKER

2021 wahlen

Schillerlnnen-/Persone
angeben *

Schiiler mit
zur Aktion
anmelden

Abbrechen Klassen/Gruppen anmelden

Im Anmeldefeld missen folgende Informationen ausgefillt werden:
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e Klassen/Gruppenname: hier wird der Name der Klasse im laufenden Schuljahr angegeben
(z.B. die 2a des Schuljahres 2019/2020 wird im Schuljahr 2020/2021 zur 3a)

e Schilerlnnen-/Personenzahl angeben: hier wird die aktuelle Gesamtzahl der Schilerinnen
der Klasse angegeben

e Schiiler mit zur Aktion anmelden: sollen die Schilerlnnen der Klasse, die im Vorjahr
angemeldet waren, auch im laufenden Schuljahr bei Salzburg radelt zur Schule angemeldet
werden, kann hier ein Hakchen gesetzt werden. Einzelne Schiilerinnen kénnen anschlieBend
aus der Klasse entfernt oder hinzugefiigt werden.

8.2.3 Neue Klasse anlegen
Uber die Funktion ,Klasse/Gruppe erstellen kann eine neue Klasse angelegt werden.

Ubersicht Klassen/Gruppen

8437 Test Klasse 1c 2 21 zur Aktion SCHOOLBIKER 2021 anmelden
8349 Test Klasse 3a 2 2021 zur Aktion SCHOOLBIKER 2021 anmelden

Dazu muss der Name der Klasse im aktuellen Schuljahr angegeben werden. Im Feld Schiilerinnenzahl
wir die Gesamtzahl der Schiilerinnen der Klasse angegeben.

Klasse/Gruppe erstellen

me der K

Excel-Vorlage runterladen

Datei auswahlen keine Datei ausgewahlt

Abbrechen Klasse/Gruppe erstellen

AulRerdem kann hier eine Excel-Vorlage zum einfachen Import der Schiilerinnen-Liste
heruntergeladen werden. Dieser Schritt ist optional und kann bei Bedarf auch spater erfolgen.

Wenn die Pflichtfelder ausgefillt sind, wird die Klasse tGber die Funktion ,Klasse/Gruppe erstellen’
erstellt.

Die Klasse scheint jetzt in der Klassen/Gruppen Ubersicht auf.
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Ubersicht Klassen/Gruppen

9062

8437

8349

8040

2786

2785

NAME

Test Klasse 1e

Test Klasse 1c

Test Klasse 3a

Test Klasse 1la

Test Klasse 5a

Test Schule 1

SCHULJIAHR

2020/2021

2020/ 2021

2020/2021

2020/ 2021

2020/2021

2016/ 2017

Laravel Nova

zur Schule

Klassen/Gruppen erstallen

ANMELDESTATUS

el LLC - By Taylor Otwell, David Hemphill, and Steve Schoge

Bei der Test Klasse 1e wurden keine Schiilerinnen (iber die Excel-Vorlage importiert, daher erscheint
sie orange. Sobald die erste Person zur Klasse angemeldet ist, wird das Feld griin.

Ubersicht Klassen/Gruppen

9062

8437

8349

8040

2786

2785

NAME

Test Klasse 1e

Test Klasse 1c

Test Klasse 3a

Test Klasse 1a

Test Klasse 5a

Test Schule 1

SCHULIAHR

2020/2021

Klassen/Gruppen erstellen

ANMELDESTATUS

8.2.4 Teilnehmerlnnen einer Klasse sehen / bearbeiten
In der Klassenliste kommt man Uiber das Ansehen-Symbol auf die Detailansicht der Klasse und sieht
angemeldete Teilnehmerlnnen bzw. kann Teilnehmerinnen zur Klasse zuordnen. Dazu gibt es drei

Moglichkeiten:

e Teilnehmerlnnen aus Excel importieren: hier besteht noch einmal die Moglichkeit, die
Excel-Vorlage zum Import von Schiilerinnen herunterzuladen, auszufillen und die
SchiilerInnen darliber zu importieren.

e Bestehende Teilnehmerln suchen und hinzufiigen: waren Schiilerinnen schon einmal bei
der Schule angemeldet, kénnen sie liber diese Funktion gesucht und bei der Klasse
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angemeldet werden bzw. in die Klasse reingeholt werden.

nach Teilnehmerln suchen

Name der
Teilnehmerln

tina

Tina Tinafrau NICHT FUR DIE AKTION REGISTRIERT

Suche hier nach Schilern/Personen im sie zu deiner Klasse/Gruppe hinzuzufiigen.

Abbrechen Teilnehmerin hinzufiigen

Wurde die Person gefunden und hinzugefiigt, ist sie automatisch zur Aktion angemeldet.

Klassen/Gruppen-Details: Test Klasse 1e

Name der Klasse/Gruppe Test Klasse 1e
Schuljahr 2021
Schilerinnen-/Personenanzahl 23

Anmeldestatus ZU AKTION SCHOOLBIKER 2021 ANGEMELDET

Teilnehmerlnnen

Teilnehmer aus Excel importieren bestehende Teilnehmerin suchen und hinzufiigen Teilnehmerinnen erstellen
Y~
1D VORNAME NACHNAME AKTUELLE KM LETZTER EINTRAG ANMELDESTATUS

e Teilnehmerlnnen erstellen: Schiilerinnen, die noch nie bei Salzburg radelt zur Schule
mitgemacht haben, kénnen lber diese Funktion angelegt werden und sind nach
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Erstellung der Klasse zugeordnet.

Adressfelder

Was die Symbole in Klassen/Gruppen-Details - Teilnehmerinnen bedeuten:

In Profil einloggen: Gber diese Funktion gelangt man ins Benutzerkonto der Person und kann
so z.B. als Admin den Schilerinnen Kilometer eintragen oder in deren Profil das Geburtsjahr
eintragen.

Person anzeigen: Gber dieses Symbol kommt man in die Detailansicht der Person. Man sieht
personliche Daten, Anmeldungen etc.

Person bearbeiten: hier kbnnen personliche Angaben der Schiilerinnen angepasst und
erganzt werden. Wurde z.B. das Passwort der Person vergessen, kann hier ein neues
definiert werden.

Profil I16schen: hier wird das Benutzerkonto geldscht. Diese Funktion sollte nur benutzt
werden, wenn die Person falschlicherweise angelegt wurde, die Person ist nicht nur aus der
Schule herausgeldscht sondern das ganze Benutzerprofil wird geléscht!

Abmeldung von der Aktion: mit dieser Funktion kdnnen Schiilerinnen, die z.B. nicht mehr
dieser Klasse angehoren, von der Klasse abgemeldet werden. Das Benutzerkonto bleibt aber
bestehen und kann zu einem spateren Zeitpunkt wieder zur Aktion angemeldet werden, die
Person ist in der Teilnehmersuche noch auffindbar.

8.3 Teilnehmerinnen

Hier sind alle Personen aufgelistet die jemals bei der Schule angemeldet waren. Bei jeder Person wird
angezeigt, in welchem Schuljahr sie das letzte Mal bei der Schule angemeldet war und in welcher
Klasse. Bei Personen, die bei der aktuellen Aktion Salzburg radelt zur Schule mitradeln, wird
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angezeigt, wie viele Kilometer sie eingetragen haben und auch das Datum, an dem der letzte Eintrag
gemacht wurde.

8.3.1 Diese Moglichkeiten zur Anmeldung der Schiilerinnen gibt es:

1. Schilerinnen melden sich selbststéndig an
Sobald die Schule und die Klassen zur Aktion angemeldet sind kénnen sich die Schillerinnen
auf salzburg.radelt.at ein Benutzerkonto erstellen (bzw. wenn sie schon eines haben sich mit
den Zugangsdaten einloggen) und sich zur Aktion anmelden. Als Veranstalter wahlen sie ihre
Klasse aus und sind dann fir den Admin in der Teilnehmerlnnen-Liste der Klasse sichtbar.

2. Fir jede Klasse gibt es einen ,,Direktanmeldelink”, iber den neue Schiilerinnen bei der
Anmeldung direkt zur richtigen Klasse zugeordnet werden. Zu finden sind diese Links in der
jeweiligen Klassenansicht im Adminbereich rechts oben im grauen Kasten.

3. Schiilerinnen werden bei Anmeldung einer bestehenden Klasse ins neue Schuljahr mit
angemeldet.

4. Schilerlnnen, die schon einmal bei der Schule mitgeradelt sind, kdnnen vom Admin liber die
Suchfunktion einer (neuen) Klasse zugeordnet werden.

5. Schilerinnen, die noch kein Benutzerkonto haben, kénnen vom Admin im Adminbereich
erstellt werden.

6. Schiilerinnen werden (ber die Excel-Vorlage importiert (bei neuen Klassen, wo die
Schilerlnnen noch kein Benutzerkonto haben).

Wenn Schilerlnnen vom Admin erstellt werden und diese mochten ihre Kilometer in der Folge
aber selber eintragen, muss der Admin die Zugangsdaten an die Schiillerinnen weitergeben
(Benutzername + Passwort). Das Passwort kann beim Login auch wieder gedndert werden.

8.3.2 Kilometer eintragen
1. Eintragung durch die Schiilerinnen: Die Eintragung kdnnen die Schilerlnnen im privaten Profil
iber den Browser oder der kostenlosen "Osterreich radelt"-App selbst iibernehmen.

2. Alternativ kénnen die Kilometer auch durch die Admins eingegeben werden. Dafiir gibt es zwei
Moglichkeiten:

a)
e Person suchen (entweder in der Klassenliste oder in der Gesamtliste)
e Mit der Funktion ,Person anzeigen” (Auge) Person 6ffnen
e Rechts oben bei , Aktion auswahlen” die Funktion ,Fahrt eintragen” wahlen und mit
schwarzem Pfeil Aktion ausfiihren
e Inder sich 6ffnenden Maske die KM eintragen (geht auch als Summe) und mit ,, Aktion
ausfihren” bestéatigen
e Wieder retour in die Liste — neue Gesamtsumme ist sichtbar
b)
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e Im Admin Bereich im linken Meniband auf ,Teilnehmerlinnen” klicken, dann sehen Sie alle
Schilerlnnen und fiir welche Klasse diese Kilometer sammeln. Oder alternativ gleich tGber
,Klassen/Gruppen/Schule” die entsprechende Klasse 6ffnen.

e Wenn Sie in der Zeile eines Schiilers / einer Schilerin ganz rechts auf das Detektiv-Symbol
,Impersonate” klicken, kénnen Sie in das Profil des Schiilers / der Schiilerin einsteigen

e Nun kdnnen die Kilometer, bei Bedarf auch eine Bezeichnung eingetragen werden. Das
funktioniert wie im eigenen, privaten Profil.

e Nach der Kilometereintragung auf ,,zurtick zum Adminbereich” klicken.

e Nun kénnen Sie fur den nachsten Schuler / die nachste Schiilerin Kilometer eintragen.

Es reicht, wenn Sie die gefahrenen Kilometer zusammenfassen und wochentlich / monatlich / zum
Ende der Aktion eintragen. Dafir hilft dann die Bezeichnung z.B. ,Kilometer von April-Mai“ (gilt fiir
beide Eintragsmoglichkeiten).

Ubrigens: auch nach dem Aktionsende von ,,Salzburg radelt zur Schule” kénnen alle Schiilerinnen
weiterradeln und ihre Kilometer eintragen, diese werden bei der Hauptaktion mitgezahlt. Alle
Personen, die bis 30.9. mindestens 100 km erreichen, sind bei der Schlussverlosung mit dabei. Und
fr Jugendliche unter 26 Jahren gibt es einen zusatzlichen Sonderpreis in Form eines Fahrrades. Also
Geburtsdatum im Profil eintragen nicht vergessen!

Viel SpaR beim Radeln!
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