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Das Veranstaltungsportlet

Planen und organisieren Sie die Einladungen und die 
Anmeldungen für Ihre Events mit dem Event-Manager.

Sie versenden Einladungen und die Eingeladenen können sich 
anmelden. Ihr Schatzmeister hat immer die Übersicht über die 
Anmeldungen. 
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Das Portlet für Organisation der Anmeldungen für Veranstaltungen hat 2 Ebenen. 

Backend: anzusiedeln auf einer internen Seite. Damit wird die
Möglichkeit für die Anmeldungen organisiert.

Frontend: für die Anmeldung der Gäste, also auf einer öffentlichen Seite

Das 
Backend
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In einem ersten Schritt wird eine Seite für das Backend eingerichtet, die 
möglichst im internen Bereich der Clubsite liegt. Eine weitere Seite wird 
für das Frontend, also die Möglichkeit für die Eingeladenen sich 
anzumelden, eingerichtet, die möglichst im öffentlichen Bereich liegt.

Dann starten Sie mit dem Einrichten der Veranstaltung, evtl. können Sie 
auch eine frühere Veranstaltung kopieren und nur noch die Änderungen 
für die neue Veranstaltung durchführen.
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Mehrere 
mit 

Semikolon 
trennen
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E-Mail für die 
Einladung, 

kann ergänzt 
oder geändert 

werden

Betreff nicht vergessen
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Der nächste Schritt:  Die Anmeldung planen



Bearbeiten der 
zusätzlichen Felder –

Achtung: die 
unterschiedlichen 

Werte mit KOMMA 
trennen.

September 16 AIT (Ausschuss für Informationstechnologie) 9



September 16 AIT (Ausschuss für Informationstechnologie) 10

Die unterschiedlichen Buttons: wenn mehrere 
Antworten zur Wahl stehen, diese in das 

Eingabefeld mit Komma getrennt eintragen

Radio 
Button

Textfeld

Dropdown

Checkbox
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Wenn alle Einträge 
erfolgt sind, wird die 
Prüfung der Eingaben 
angeboten. Dann ganz 

nach unten scrollen 
und SPEICHERN
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Der vorerst letzte Schritt: Die Einladungen versenden.
Da immer noch an den Veranstaltungsdaten gearbeitet werden kann und 
Veränderungen passieren, muss der Versand der Einladungen angestoßen 
werden.
Dazu wird der Bearbeitungsmodus der Veranstaltung aufgerufen
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Erinnerung/Einladung 
aufrufen

Einladungen 
können nochmal 

bearbeitet 
werden, dann 

versandt werden
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Das Frontend auf einer öffentlichen Seite
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Die 
Veranstaltung 

wählen

Achtung: hier einmal F5-
Taste um nach Auswahl 

der Veranstaltung 
Anzeige zu aktualisieren
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Anmeldung hier für 
bis zu 5 Personen 

mit einer 
Anmeldung

Pro Anmeldung können bis zu 5 Tickets bestellt 
werden. Wenn jemand mehr möchte, dann muss 
die Anmeldung ein weiteres Mal erfolgen.
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Für jedes bestellte Ticket 
können diese 

vorgesehenen Eingaben 
gemacht werden
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Bestätigung der 
Anmeldung mit 

Anmeldebestätigung

Information an 
Organisator 

über erfolgte 
Anmeldung
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Für den 
Schatzmeister laden 
einer Excel-Tabelle 
mit Infos über die 

Anmeldungen

Ein Klick auf 
die Anzahl 
gebuchte 

Plätze
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Die unterschiedlichen „Liferay-“Gruppen können en bloc Einladungsmails 
bekommen

Multidistrikt                                Distrikt                                                   Club



September 16 AIT (Ausschuss für Informationstechnologie) 21

Für die Events ist es möglich nachträglich eine Einladungsmail zu versenden

Aktion 
wählen
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Einladung/Erinnerung 
wählen

und hier später das 
Speichern nicht 

vergessen!
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Wählen Sie den 
Personenkreis, der 
eine erneute Mail 

erhalten soll

Mehrere 
Mailadressen mit 

Semikolon 
trennen

Zusatztext
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War Ihnen diese Anleitung bei Ihrer Arbeit hilfreich?

Weitere Anleitungen für die vielen Funktionen innerhalb des 
Internet-Portals finden Sie auf 

www.lions.de/web/111-ait/anleitungen

Eva Friedrich
V/AIT


