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ONLINE-TOOL - Anleitung fur Priferinnen

Log In und Eingabe/Verwaltung der Benutzerdaten

Die Anmeldung erfolgt Uber die Plattform https://stmk.greenevents.at ;

Loggen Sie sich zunachst mit lhren Zugangsdaten ein, indem Sie auf den Button rechts
oben in der Maske klicken:

EEEARE

Bei erstmaliger Anmeldung, erhalten Sie |hr Passwort indem Sie auf ,Passwort
vergessen?“ klicken. lhnen wird anschlieRend ein Passwort zugesendet. Nach dem
Einsteigen konnen Sie das automatisch generierte Passwort andern indem Sie auf den
Button fur die Benutzerdaten klicken:

St v |azmE

Hier kdnnen Sie |hr Passwort sowie lhre Benutzerdaten jederzeit andern. Schliel3en Sie
den Vorgang ab, indem Sie unten links auf den Button ,Speichern® klicken.

Hinweis: Zur Registrierung wird fur Priferlnnen und Veranstalterinnen ein Formular (mit
unterschiedlicher Rollenverteilung) verwendet (z.B. deshalb auch der Hinweis auf die
Forderbedingungen)!

usierreicn . v

Website (Format: http://www.musterdomain.tld)

‘ http://www.gscheitfeiern.at

Fax (Format: +43 1 345 49 949)
‘ +43 316 877 2416

Ich akzeptiere die Férderbedingungen. *
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ONLINE-TOOL - Anleitung fur Priferinnen

Menu fir Pruferinnen - Administration der Formularprifung

Nachdem Sie sich als Pruferln eingeloggt haben, erscheint in der Menuleiste ein neuer

Button:

EREE RN

Mit Klick auf den Button befinden Sie sich im Menu mit der Ubersicht zu allen
Veranstaltungen die lhnen als Purferln zugeordnet sind. Das Menu unterscheidet
einerseits zwischen Prozessschritten (,in Prifung®, ,in Bearbeitung“ und ,Abgeschlossen®)
und andererseits zwischen zwei Einreichphasen (Ersteinreichung (Aufnahme in den
Kalender)/Einreichung zur Férderung (Aufnahme in die Festnachlese)).

Prozessschritte:

1. Prozessschritt - In Priifung
Hier befinden sich Veranstaltungen deren Prifung von lhrer Seite noch offen ist.

2. Prozessschritt - In Bearbeitung
Hier befinden sich Veranstaltungen, die nach Ihrem Feedback (Uber die
Kommentarfunktion) derzeit durch den/die Veranstalterin bearbeitet werden. Sobald der/die
Veranstalterln die Bearbeitung abgeschlossen hat und erneut einreicht, bekommen Sie als
Priferln eine E-Mail und die Veranstaltung rutscht erneut in den Pozessschritt ,.in Prifung®.

3. Prozessschritt - Abgeschlossen
Jede abgeschlossene Priifung (Ersteinreichung/Einreichung zur Férderung) scheint im
Menu unter Abgeschlossen auf.

Einreichphasen:

1. Ersteinreichung - Einreichung fiir die Aufnahme in den Festkalender
Veranstaltungen die sich in der Phase der Ersteinreichung befinden werden mit dem

Kalendersymbol gekennzeichnet:

i

2. Forderung - Einreichung fiir die Férderung und die Aufnahme in die Festnachlese
Veranstaltungen die sich in der Phase der Foérderung befinden werden mit dem Eurosymbol
gekennzeichnet: @

Der Filter (rechts oben im Men() ermoglicht es entweder nur Veranstaltungen in der
Ersteinreichung oder in der Einreichung fur die Forderung anzuzeigen:

X

B e

Zusatzlich besteht die Moglichkeit mit der Textfunktion zu filtern:
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ONLINE-TOOL - Anleitung fur Priferinnen

Priufung von Veranstaltungen (Ersteinreichung und Forderung)

Nachdem Sie sich eingeloggt haben, klicken Sie in der Mendleiste auf den schon

bekannten Button:

Mit Klick auf den Button befinden Sie sich im Men( mit einer Ubersicht zu allen
Veranstaltungen die Ihnen als Priferln zugeordnet sind (dazu haben Sie als Priferln auch
E-Mails erhalten).

Klicken Sie auf den Bearbeitungsbutton links neben der zu prifenden Veranstaltung um
die Daten zu kontrollieren, zu andern, zu kommentieren oder zu bestatigen:

E-Mail 4 Formular Start

4 lichtnegger@pulswerk.at Green Events Austria Gala -1 y 26.02.2019

Kontrollieren Sie alle Angaben und bestatigen Sie diese indem Sie die Prifhacken auf der
rechten Seite neben den einzelnen Angaben bzw. Mallnahmen anklicken. Sobald Sie alle
Angaben in einem Bereich bestatigt haben, erscheint ein schwarzes Hackerl auf Ebene
des Bereiches. Erst wenn alle zur Ersteinreichung oder Férderung notwendigen Angaben
in den entsprechenden Bereichen kontrolliert wurden, erscheint ein schwarzes Hakerl
neben dem Veranstaltungsnamen (Anmerkung: bei der Ersteinreichung sind die Prifhaken
nur im Bereich Daten zur Veranstaltung zu setzen!):

I':l' Steiermark Test Fest (im Kalender) @

Daten zur Veranstaltung - v v

Mobilitat & Klimaschutz ~

Verpflegung & Catering ~

Beschaffung & Abfall -
Soziale Verantwortung ~

Kommunikation ~

Sofern Sie Anderungen im Formular vornehmen, miissen Sie diese Speichern, indem
Sie auf die Diskette links oben oder links unten klicken. Andernfalls gehen Ihre
Anderungen verloren.
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ONLINE-TOOL - Anleitung fur Priferinnen

Editierfunktion:
Sie haben als Priferin die Mdglichkeit Textangaben sowie Uploads direkt zu editieren.

Zum Editieren eines Textes konnen Sie direkt in das Textfeld gehen und Ihre
Anderungen vornehmen.

Editieren von Uploads:
Neues Upload hinzufligen

4 _[neue Dateien hochladen (max. 16,00 MB)]
OeBW-Logo-Haupt-CMYK jpg (818,25 K) E| / x

/N

Vergessen Sie nicht den Editierprozess mit Speichern (Diskette) abzuschliel3en.

Uplad anzeigen Angaben bearbeiten

Kommentarfunktion:

Sie konnen der/dem Veranstalterln Uber die Kommentarfunktion Feedback zur
Einreichung schicken. Klicken Sie hierzu auf die Sprechblase neben einer Mallnahme um
die Kommentarfunktion zu offnen:

Nun o6ffnet sich die Kommentarfunktion und Sie kdnnen eine Anmerkung einfligen:
Information fiir die Festkalender von G'SCHEIT FEIERN

Kurze Beschreibung der Veranstaltung fur de‘i v ) o »
Veranstaltung * e
Das Fest fir den Test Ich bitte Sie die Beschreibung Ihres Festes naher

auzufihren_ |lhre Angaben werden im Festkalender
veroffenlticht.

Vielen Dank und Herzliche Grulte,
Ihrle Priferin|

Anzahl der erwarteten Besucherinnen (gesar
20

Internet-Adresse der Veranstaltung (Angabe

Mit Klick auf das schwarze Hackerl speichern Sie Ihre Anmerkung.
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ONLINE-TOOL - Anleitung fur Priferinnen

In der Ubersicht erkennen Sie in welchen Bereichen Anmerkungen/Kommentare
eingegeben wurden (rotes Zeichen):

IH Steiermark Test Fest (im Kalender) v v
Daten zur Veranstaltung ~ v vV
Mobilitat & Klimaschutz -
Verpflegung & Catering ~

Beschaffung & Abfall -

Soziale Verantwortung ~

Kommunikation -~

Um |hr Feedback an den/die Veranstalterln zu senden, kehren Sie in das Priferment
zurick. Klicken Sie nun auf den roten Pfeil um das Feedback abzuschliel3en:

2

Die Veranstaltung rutscht nun in den Prozessschritt ,in Bearbeitung®. Nachdem der/die
Veranstalterin erneut eingereicht hat, erscheint er wieder im Prozessschritt ,in Prifung®.
Sie kénnen dann die Anderungen ansehen, Uberprifen und die Einreichung abschliel3en.

AbschlieRen der Priifung:

Wenn Sie alle Angaben kontrolliert haben und die notwendigen Prifhacken gesetzt haben,
kénnen Sie die Veranstaltung abschliel3en. Es erscheint im Menu fur Pirferlnnen neben
der Veranstaltung der entsprechende Button.

Abschliefl3en einer Ersteinreichung:

v

—>Die Veranstaltung wird im Festkalender veroffentlicht und es wird ein Férderformular fur
den/die Veranstalterln angelegt. Die/der Veranstalterin erhalt automatisch eine E-Mail.

Abschlie3en einer Férdereinreichung:

v

—>Die Veranstaltung wird in der Festnachlese verdffentlicht und der automatisch
errechnete Forderbetrag zugesagt. Die/der Veranstalterln erhalt dazu eine E-Mail.
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