< baloise

Evenito 3.0
Baloise User-Manual




Inhaltsverzeichnis
Uberthemen

Vorbereitung & Grundlagen
Event-Center

Kontakte

Location

Programm

Anmeldung

Website

Nachrichten

Check-in

10. Support

(DR ORI R O S RN ORI

< baloise Erstellt 12/22, Update 07/23 Evenito Manual

Wichtig

Evenito ist ein
Einladungs- und KEIN
Newsletter-Tool.

Das Tool ist
ausschliesslich fir

Newsletter-Mails im
Rahmen von Events zu
verwenden.

FlUr andere Newsletter
wende dich bitte an den
Leiter Marketing deiner
Vertriebsdirektion.
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Platzhalter
Platzhalter — Hauptgast & Begleitung.
Platzhalter — Ticket



Aufbau des Manuals

« Die Chapter des Manuals orientieren sich an den Menupunkten im Evenito 3.0
von links nach rechts. Chapter 02 behandelt das Event-Center, gefolgt von
Chapter 03 Kontakte, Chapter 04 Location etc...

« Innerhalb der Chapters werden ebenfalls auf zweiter Ebene Punkte von links
nach rechts und von oben nach unten erarbeitet (im Bild also Event-Center,
gefolgt von Grundeinstellungen und Limits)

Chapter 02 Chapter 03 o Chapter 04 s Chapter 05

)
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Grundeinstellungen

DETAILS

Template-Event DE/FR/IT
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O 1 Vorbereitung &
Grundlagen



01 Was kann das Tool?
Vorbereitung & Grundlagen

Basis-Angebot
* Newsletter-Tool (Save the Date, Einladung, Bestatigung, Reminder)

* Anmeldungen erfassen
« Eventseite fur Informationen (Programm, Referenten, Location, Anfahrt, Kontakt, Videos, Checkln)

» Tickets erstellen und Eingangskontrolle (Checkin-App)

Zusatzmaoglichkeiten
» Event Checkliste

Achtung
Das Tool ist ausschliesslich fir Newsletter-Mails im Rahmen von Events zu verwenden. Fir andere

Newsletter wende dich bitte an den Leiter Marketing deiner Vertriebsdirektion.

Link zum Tool: app.evenito.com/spaces
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https://app.evenito.com/spaces

02 Layout: Event-Webseite
Vorbereitung & Grundlagen

ebaloise R DE T Anmaican | Abmaldan Progromm

Template-Event DE/FR/IT
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Event-Webseite mit

Abschnitten:

« Navigation

* Header

« Informationen (Freitext)
* Anmeldung
 Programm

* Redner, optional

- Orn

« Kontakt



02 Layout: Nachrichten
Vorbereitung & Grundlagen

< baloise

Sehr geehrte Frau Muster

Wir frauen uns_ Sle zulrim Tampiata-Evant DEFRIT ainzuladan
Wann Dienstag. 31. Dezembear 2030, 00.00 Ul
Wo (10t und Adresss))
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Wi (16 und Adrassa))

Datada zum Progiaien wnd weileie Inlprmabonen Tnden Sis aul ynseier Svanlgeile. Die Telnahinms & Sie
Koabanlos, Bille melden S8 wch i 2am (Datami) abse fakgenden Bullen an ods &b,

An-fAbmelden

Wir freuen uns auf Siel

Harzicha Gnisse

Halaka
Kunidsnbaratar Vomame Nadhnams

£ baloise

Kaontakt Vamame Mame, Sales Promater, vomame.namci@halnise.ch, +41 58 205 X0 X0

Datenschule

Nachrichten:

« Save-the-Date

« Einladung

* Reminder Einladung

« Bestatigung (mit Ticket)

« Abmeldebestatigung

* Erinnerung Teilnahme
(mit Ticket)

* Danke &
Gastebefragung

« Eigene Mails sind
maoglich



03 Vorbereitungen ausserhalb Evenito
Vorbereitung & Grundlagen

SPALTEM DER TEILMEHMERLISTE BEARBEITEN

1. Gasteliste in Excel erstellen

Fur Kundenanlasse empfehlen wir, die Spalten gemass Definition in Evenito unter
"Kontakte", Einstellungen (Zahnrad) zu erstellen. Die roten Spalten sind in jedem Fall
erforderlich.

Bitte folgende Punkte beim Erstellen der Excel-Datei beachten:
» Die Excel-Datei darf nur aus einem Arbeitsblatt bestehen und darf nur eine (1) Titelzeile haben.
« E-Mail-Adressen durfen keine Sonderzeichen oder offensichtliche Fehler beinhalten (z. B.
Leerzeichen).
S « Es durfen keine speziellen Formatierungen oder Makros enthalten sein. Falls Formatierungen ein
Hochladen verhindern, Daten kopieren und in neuer Datei speichern.
» Jeder Wert (Vorname, Nachname, E-Mail, etc.) muss in der Excel-Liste in einer eigenen Spalte
hinterlegt sein.
* Anrede als "Frau", "Herr" hochladen
» Bei mehrsprachigen Events: Die Sprache des Teilnehmers kann mit einer der folgenden Abkiirzungen
importiert werden. Dabei spielt die Gross- und Kleinschreibung keine Rolle.
Partnemummer - Kurzer Text Deutsch: de, deu oder ger.
Franzosisch: fr, fre oder fra
Italienisch: it oder ita

Englisch: en oder eng
Evenito Manual



03 Vorbereitungen ausserhalb Evenito
Vorbereitung & Grundlagen

2a. Event-Bild Formate
« Wenn immer moglich mussen Bilder von der Brand Hub Plattform verwendet werden (Menu oben: Media Library,
Image Library).
» Die Bilder sollen sich eignen flr einen Ausschnitt geméass Layout unter Abschnitt 02 dieses Kapitels und missen mind.
1200 Pixel breit sein (checken im Datei Explorer: Click mit rechter Maustaste, Eigenschaften)
« Das Zuschneiden der Bilder ist nur notwendig, wenn das Format nicht passt. Die Masse sind wie folgt:
* Eventseite: mind. 1200 Pixel breit, Hohe je nach Bildsujet
* Newsletter: mind. 650 Pixel breit, Ho6he je nach Bildsujet
« Bildformat PDF-Ticket: gleich wie Eventseite oder auf Wunsch etwas héher. Achtung: nicht zu hoch, da sonst
nicht alles auf einer Seite Platz hat.
« Achtung: zu hohe Bilder nehmen zu viel Raum auf dem Bildschirm ein und sind nicht empfohlen.

2b. Event-Bild zuschneiden — Moglichkeiten

a. Uber PMC gemass oben aufgefiihrten Massen oder

b. https://www.canva.com: Zuschneide-Symbol (oben rechts unter Button «Design erstellen») oder

c. Datei-Explorer: Bild 6ffnen, Symbol «Zuschneiden», gewlnschter Ausschnitt definieren

d. Bild in PowerPoint einfligen, evtl. mit farblich passendem Shape. Mittels «Datei, Exportieren, Dateityp andern» als
PNG- oder JPG-Datei speichern.

e. Newsletter/Mails: Das Bild kann im Tool selber zugeschnitten werden. Bild anklicken, Bild bearbeiten, Beschneiden,

Anwenden, Speichern
< baloise Erstellt 12/22, Update 07/23 Evenito Manual
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https://www.canva.com/

04 Event erstellen — aus einem Template
Vorbereitung & Grundlagen

Event aus diesem Template erstellen

Template DE

Die Templates werden laufend angepasst und verbessert. Wir empfehlen,
neue Events immer aus einem Template zu erstellen.

1. Im Dashboard oben rechts auf das blaue Plus klicken und «Aus einem
Template erstellen» auswéhlen.

2. Es erscheint eine Maske, in welcher verschiedene Angaben ausgewahlt
werden konnen.

3. Angaben

in Pflichtfeld

a1 Cezomber 2030

BUSIMESS CLU 202 N M LIVE COMMUMI
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1830

4.

Evenito Manual

Template auswahlen (DE, FR, IT)

Name des Events

Datum & Uhrzeit

In der Drop-Down-Liste auswahlen, welche Teams
(Vertriebsdirektionen / Bereiche / Abteilungen) den Event
ansehen und bearbeiten kdnnen.

Damit der neue Event sichtbar wird, nach dem Kopieren die .

Seite neu laden.



05 Event erstellen — aus einem bestehenden Event
Vorbereitung & Grundlagen

1. Per Klick rechts auf einen Event, kann ein bestehender Event inklusive aller Inhalte und Einstellungen
kopiert werden. Achtung: Nur empfohlen, wenn es ein identischer Event ist.

Template-Event DE/FR/IT

BUSIMESS CLU L0

LIVE COMMUNI

SRT TEAM BASLER MARKETING

Event kopleren

F
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2. Name des neuen Events eingeben.

3. In der Drop-Down-Liste auswahlen, welche Teams
(Vertriebsdirektionen / Bereiche / Abteilungen) den Event ansehen
und bearbeiten kénnen.

4. Damit der neue Event sichtbar wird, nach dem Kopieren die Seite
neu laden.

12



06 Ablauf Event erstellen
Vorbereitung & Grundlagen

In Evenito 3.0 kann das Ment chronologisch von links nach rechts durchgearbeitet werden. Es empfiehlt
sich also, mit den Einstellungen im Event-Center zu starten, mit den Kontakten fortzufahren und am Ende

die Mails unter dem Punkt Nachrichten zu verfassen.
$baloise  DazhDoard Template-Event DEAFRAT 9
1 =3 2 @ 3 Q 4 5 @ 6 & 7 =
Event-Center Oiffiene Aufgaben °
Alle Kontakte Angemeldat Eingacheackl
La]

2 A =g = 1 1
Abgemsldet Q

Evenito Manual
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07 Wiederkehrende Symbole
Vorbereitung & Grundlagen

Verschiedene Zeichen & Symbole begleiten die gesamte Evenito-Plattform und
kommen immer wieder vor. Nachfolgend werden vier dieser Symbole vorgestellt.

Blaues Plus - Hinzufligen

Um eine neue Information oder ein neues Element
(Website, Programmpunkte, Kontakte etc.)

hinzuzuflgen, kann meistens oben rechts auf das
blaue Plus Symbol geklickt werden.

Verschieben

Um verschiedene Elemente neu anzuordnen, kann
meistens rechts Uber folgendes Symbol gefahren
werden und per Drag-and-drop die Elemente
verschoben werden.

Stift = Bearbeiten

Um eine bestehende Information oder Element zu
bearbeiten, kann rechts tber das gewiinschte Element
mit der Maus gefahren werden und es erscheint ein

grauer Stift. Alternativ: Auf das Element klicken.
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Papierkorb = Léschen

Um ein Element komplett zu I6schen, kann ebenfalls
mit der Maus Uber das Ziel-Element gefahren werden
und es erscheint ein Papierkorb. Achtung: Diese
Aktion kann nie rickgangig gemacht werden!
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2 Event-Center

< 'baloise Erstellt 12/22, Update 07/23 Evenito Manual
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01 Grundeinstellungen — Details

Event-Center

Grundeinstellungen

DETALS
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Event Beschreibung: Hier Event-Location, Strasse,
PLZ, Ort auffuhren. Dieser Beschrieb wird in den
Mails unter «Wo» als Platzhalter tbernommen.

Beginn & Ende (Pflicht): Start & Endzeitpunkt des
Events inkl. Uhrzeit. Dies wird in den Mails unter
«Wann» als Platzhalter Ubernommen.

Event-Status: Wird manuell vergeben und
angepasst. Wenn z. B. die Kommunikation
ausgesendet wurde, kann der Status zu
«Veroffentlicht» gewechselt werden. Wir empfehlen,
den Event nach der Durchfilhrung auf archiviert zu
setzen. Archivierte Events sind im Dashboard nicht
mehr ersichtlich, sondern kbnnen im Reiter
«Archiviert» aufgerufen werden.

Teams: Im Dropdown kénnen die Teams festgelegt
werden, die auf diesen Event Zugriff haben sollen.

Sprachen: Siehe nachfolgende Seite >

16



02 Grundeinstellungen — Sprachen

Event-Center

Grundeinstellungen

DETALS
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5. Sprachen:

Maoglichkeit, weitere Sprachen hinzuzufiigen. Mithilfe des
Buttons “Als Standard festlegen” wird definiert, welche
die Hauptsprache ist.

Bitte beachten, dass je nach ausgewahlter Sprache die
jeweilige Ubersetzung hinterlegt werden muss. Anhand
des nachfolgenden Symbols wird ersichtlich, wann eine
Ubersetzung benétigt wird.

Beim Klick auf den Sprachwechsler, 6ffnet sich ein
Dropdown, in welchem die gewtinschte Sprache
angewahlt werden kann.

Achtung: die hier auszuwahlenden Sprachen sind die
Eventsprachen. Eventsprachen sind jene Sprachen, in
welchen Kommunikation und Website an Teilnehmende
ausgespielt werden. Sie sind nicht zu verwechseln mit
der Systemsprache, welche im User Profil hinterlegt wird.

17



03 Grundeinstellungen — Funktionen
Event-Center

FUNKTIONEN Bitte hier nichts andern. Die Funktionen «Stande»,
«Virtuelle Plattform» werden von uns aktuell nicht

Q Location @ genutzt.

(S  Programm ® 1. Check-in: Falls Gaste am Event versehentlich nicht

eingecheckt wurden, kann dies hier manuell gemacht

£ Anmeldung o werden.

- ° Funktionen, die aktiviert sind (Schieber ist dunkelblau),

W Vs werden sie als Reiter in der Navigation angezeigt —
umgekehrt kdnnen Funktionen deaktiviert werden, um

i nae sie fur den bearbeiteten Event auszublenden.

.::T-. L Platt 1

< 1
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04 Grundeinstellungen — Limits
Event-Center

1. Maximale Teilnehmerzahl: Falls der Event eine limitierte Teilnehmerzabhl
hat, hier eintragen, ansonsten leer lassen.

2. Limit ftr Begleiter pro Person: Definiert, wie viele Begleitpersonen je Gast
angemeldet werden kdnnen. Falls keine Begleitpersonen erlaubt sind, muss
«0» eingegeben werden.

3. Gruppen max. Anzahl Begleitungen: Definiert, wie viele Begleitpersonen
pro Gast bei dieser Gruppe zugelassen sind. Personen mit der Gruppe Flyer
konnten z.B. eine Begleitperson anmelden, wahrend Mitarbeitende
niemanden einladen konnen (weitere Infos zu Gruppen siehe Ch. 03-06/07)
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LIMITS

Gruppen: max, Anzahl Begleitungen

19




3 Kontakte
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1. Unter Kontakte auf das “+”-Symbol rechts oben

klicken und “Kontaktliste hochladen™ auswahlen.
Entweder den Computer nach der gewtinschten
Liste durchsuchen oder per Drag-and-Drop ins
Tool ziehen.

. Nun die Spalten durchgehen und das
entsprechende Kontaktfeld auswahlen durch
Klicken in das leere Feld oberhalb der jeweiligen
Spalte. Falls keine passende Bezeichnung
angezeigt wird, kann durch Eintippen im Feld
direkt ein neues Kontaktfeld erstellt werden. Die
Felder mit dem orangenen Symbol sind
Pflichtfelder und mussen durch die Excel-Datei
abgedeckt werden, um die Liste hochzuladen.
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01 Kontaktliste hochladen — Excel importieren
Kontakte

Teilnehmerliste hochladen

O 0000 0040LcC

LJ [

Hel Stefan Test

ot

of

ol
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01 Kontaktliste hochladen — Excel importieren
Kontakte

3. Um ein neues Kontaktinformationsfeld

hinzuzufiigen, sollte der Namen des Feldes [ NewGrou X A

oben in die Spalte eingetragen werden. Vers
New Group
4. Mit Klick auf “Bestatigen” wird die Excel- Banl
Datei verarbeitet. Das Fenster zeigt den
Status der Kontaktliste an. Sobald der Mitarbeitende

Import komplett ausgefihrt wurde, kann er
mit Klick auf "Schliessen" finalisiert werden.
Die Kontakte der Excelliste sind nun mit

den hinterlegten Informationen unter Abbrechen
Kontakte ersichtlich.

Sollte das “Bestatigen” Feld noch grau sein und nicht wahlbar, fehlen Daten oder es gibt fehlerhafte Daten in

der Excel Tabelle. Alle Felder, die unter «Kontakte, Einstellungen» als «obligatorisch» definiert sind, miissen
auch hochgeladen werden. Mehr in Bezug auf Upload von Gruppen in

< baloise Erstellt 12/22, Update 07/23 Evenito Manual 22



02 Kontaktliste hochladen — Gruppen zuweisen

Kontakte

1. Teilnehmende kénnen direkt beim Upload D E | F
einer Gruppe (siehe Chapter 03-06) E-Mal Sprache Gruppen
zugewiesen werden. Dafiir alle Gruppen gast.beispiel@baloise.ch DE Mitarbeitende, Bank
denen eine Person zugewiesen ist in einer gaggg spiel@baloise.ch DE  Kunden, Versicherung

: o piel@baloise.ch DE Kunden, Bank

Spalte eintragen und mit einem Komma viel@baloise.ch DE  Mitarbeitende bank
trennen. Wichtig: Kein Leerzeichen gasereispiel@baloise.ch DE Mitarbeitende Versiherung
verwenden. . I B

2. Wurde die Gruppe in Evenito bereits D E | =
angelegt, muss darauf geachtet werden, E-Mal Sprache Gruppen
dass sie in Excel-Liste genau gleich gast.beispiel@baloise.ch DE Mitarbeitende,Bank
geschrieben wurde. Andernfalls kann ga ispiel@baloise.ch DE Kunden,Versicherung

piel@baloise.ch DE Kunden,Bank
piel@baloise.ch DE Mitarbeitende,Bank
gaseee|spiel@baloise.ch DE Mitarbeitende,Versicherung

Evenito die Gruppen nicht matchen und legt
pro unterschiedliche Schreibweise wieder
eine neue Gruppe an.
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03 Kontaktliste hochladen — Fehler beim Import

Kontakte
1. Wenn der Import nicht startet oder schon einen (] Vornan ] Nachne (] E-Mail
Moment ohne Ergebnis ladt, enthalt die Liste
wahrscheinlich einen Fehler. Es sollten nochmals Fehlerhafter Cact ||r beispielaba #
die Tipps unter Chapter 01-03 konsultiert werden. —
Stefan Test gast beispiel@baloise.ch
2. Fehlerhafte Datensatze erscheinen in der Tabelle | o
. . . . Simon Test gast beispiel@baloise.ch
oben und werden rot markiert (siehe Bild, in der
E-Mail hat es ein Leerzeichen). Saskia Test gast beispiel@abaloise.ch
3. Um fehlerhafte Datensatze zu bearbeiten, mit Thomas Test gastbeispiel@baloise.ch
dem Mauszeiger Uber die falsche Angabe (in , o
. . _ ] . Sabrin Test gast beispiel@baloise.ch
diesem Beispiel die E-Mail-Adresse) fahren und
auf den BearbeitungSStift klicken. Korrigieren und Susanne Test gastbeispiel@baloise.ch
auf den Haken klicken, um die Anpassung zu
Ubernehmen Kai Test gast beispiel@baloise.ch
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04 Gasteliste bearbeiten und herunterladen
Kontakte

1. Andern der angezeigten Spalten
« Stift-Symbol in der Titelzeile rechts und gewtinschte Information anklicken

2. Filtern und/oder herunterladen der Géasteliste

» Klick auf das Kastchen links in der Titelzeile -> Teilnehmer sind aktiviert

« Filter (z.B. nach «<Anmeldestatus»): Klick auf «Filter anzeigen» rechts im Suchfeld
und gewinschten Filter wahlen

» Liste herunterladen mit Pfeil oben rechts neben dem Sprachwechsler
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05 Kontakt manuell anlegen
Kontakte

1.

4.

Unter Kontakte wieder auf das “+”-Symbol rechts
oben klicken, aber diesmal “Kontakt manuell
anlegen” auswahlen.

Alle bendétigten Informationen zum Gast
eintragen. Die Pflichtfelder sind dabei rot, die
sonstigen Felder kdnnen jedoch ebenfalls
verpflichtend (gemass Definition
Anmeldeformular) sein.

Um einen Gast als Begleitperson zu erfassen,
sollte bei "Einladender Teilnehmer” die Person
ausgewahlt werden, die die Begleitperson
mitbringt.

Der Gast kann uber das Feld "Hinzufugen”
angelegt werden.
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Kontakt hinzufligen

Sandra

Musler

Abbrechen

26



06 Gruppen
Kontakte

1. Gruppe definieren: Um eine Gruppe hinzuzufiigen oben rechts
auf das “+”-Symbol klicken. Gruppenbezeichnung sowie Farbe
(dient zur Ubersicht) eintragen.

2. Auffanggruppe: Jene Gruppe, der ein Gast automatisch
zugeordnet wird, wenn keine Zuweisung (z. B. beim manuellen
Anlegen des Kontakts) erfolgt ist. Im Template ist dies die
Standard-Gruppe.

1. Auffanggruppe andern: Auf das Einstellungsrad oben rechts
klicken und im Dropdown die Wunsch-Gruppe(n) auswahlen,

< baloise Erstellt 12/22, Update 07/23 Evenito Manual

Wozu gibt es Gruppen?

Um verschiedene
Teilnehmergruppen zu definieren.
Sie ermdglichen zum einen eine
bessere Ubersicht und zum
anderen kann u. a. pro Gruppe
Folgendes individualisiert werden:
» Gruppenspezifische Anzahl
Begleitpersonen pro
eingeladener Person
gruppenspezifische
Kommunikation
gruppenspezifisches
Anmeldeformular
NEU: Zuordnung zu einer
Gruppe durch Anmeldung, z.B.
Menu regular oder vegi

Ein Gast kann mehreren Gruppen
zugeordnet werden.




07 Gruppen-Token fur Flyer/Social Media etc.
Kontakte

1. Gruppe definieren: Die Grundlage flir einen Gruppen-Token ist das Bestehen
einer Gruppe, welcher dieser Token zugewiesen wird (siehe Chapter 03-06).

1. Gruppen-Token hinzufiigen: Oben rechts auf das “+”-Symbol klicken. Name,
Token und evt. Limit eingeben und Gruppe tber Dropdown zuordnen.
Achtung: Eingeladene werden gezahlt, Begleitpersonen nicht. Deshalb bei
z.B. 100 Platzen und 1 Begleitperson auf 50 limitieren.

Achtung: Gruppen-Token eignen sich NICHT fur Teilnehmende, die ins Tool
hochgeladen und per Mail aus Evenito eingeladen werden. Soll eine solche
Gruppe limitiert werden, bitte an den Support (letzte Seite dieses Dokuments)

wenden. ,
Erstelle einen Gruppen-Token

Flyer TF-2023 50

Obadloise Erstellt 12/22, Update 07/23 Abbrechen

Was sind Gruppen-Token &
woflr werden sie genutzt?

Fur Flyer und fur Social Media kann
die Event-URL mit einem Gruppen-
Token erganzt werden und es ist
somit nachvollziehbar auf welchem
Weg sich Teilnehmende
angemeldet haben.

Achtung: Diese Teilnehmenden
missen ihre Daten nach Eingabe
des Gruppen-Tokens im
Anmeldeformular komplett
eigenstandig hinterlegen (keine
Partnernummer maoglich).

28



08 Gruppen-Token — Link zur Anmeldung / QR-Code
Kontakte

Mit dem Gruppen-Token kann die Event-URL erganzt und somit nachverfolgt
werden werden, wie viele Gaste sich Uber diesen Link (z.B. Flyer oder Social
Media) angemeldet haben.

Der Anmelde Link mit Gruppen-Token setzt sich aus folgenden Teilen
zusammen:

 Event-URL (siehe Chapter 07-01)

» events.baloise.ch (fixer Wert)

 /[?t= UND Gruppen-Token (z.B. flyer-kube)

« &lang= UND Sprachcode (also de, fr, it oder en)

Event-URLJ [/?t: + Gruppen—Token] [&Iang: + Sprachcode I
- N

N

events.baloise.ch &lang=de
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Anmeldelink als
QR-Code

Fur die Erstellung des
QR-Codes bitte ans
PMC wenden, da Gratis-
QR-Code-Services nach
ca. 2 Wochen Werbung
schalten, die als erstes
auf dem Bildschirm
erscheinen und zuerst
weggeklickt werden
missen.
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09 Gruppen — Zuordnung aufgrund von Teilnenmerantworten
Kontakte

Gruppen kdnnen auch fur Teilnehmerantworten definiert werden.

Beispiel 1:

« Bei Anmeldung fir Menu mit Fleisch/vegi oder Hotel ja/nein wird die Antwort
des Teilnehmers der entsprechenden Gruppe zugeordnet und die Anzahl
erscheint somit im Event-Center (Grafik in der Mitte).

Beispiel 2:

» Der gleiche Event findet an drei unterschiedlichen Daten/drei unterschiedlichen
Orten statt. Die Antwort des Eingeladenen wird der entsprechende Gruppe
zugeordnet und pro Gruppe kann ein unterschiedliches Bestatigungsmail (mit
dem richtigen Ort) erstellt werden, das dann automatisch ausgeldst wird.

Weitere Infos unter Anmeldung (siehe Chapter 06-03/5).
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10 Referenten — Erstellen
Kontakte

1. Neuer Referent: Um einen Referenten hinzuzufligen oben rechts auf
das “+”’-Symbol klicken und folgende Informationen hinterlegen:

2. Per Klick auf den Button «Hinzufligen» werden die Referenten erstellt.

< baloise Erstellt 12/22, Update 07/23

Foto (Pflicht)

Vor- & Nachname (Pflicht)

Titel (Optional)

Beschreibungstext (Optional) — zu lange Texte sollten flr eine
optimale Darstellung auf der Website vermieden werden.

Social Media-Profile (Optional) — unter anderem LinkedIn, Xing,
Twitter, Facebook, Instragram, Pinterest, Youtube, Vimeo, Spotify,
E-Mail.

Programmpunkte, bei welchen der Referent spricht — sollte erst
angewahlt werden, sobald das Programm (Chapter 05) definiert
wurde. Die Referenten werden somit im Programm verlinkt.
Titelbild: nichts machen, ist nur fir online-Events relevant.

Evenito Manual

Woflr einen
Referenten
hinterlegen?

In Evenito kann fir jeden
Redner ein eigenes
Profil erstellt werden
inklusive Foto,
Beschreibungstext sowie
diverser Social Media-
Accounts. Das Profil
kann auf der Event-
Website (Chapter 07)
publiziert, oder im
Programm (Chapter 05)
verlinkt werden.

31



11 Referenten — Bearbeiten
Kontakte

Mit der Maus Uber das zu bearbeitende Profil fahren und auswahlen zwischen:

- Bearbeiten (1):  Hier konnen dieselben Anderungen vorgenommen
werden wie in Chapter 03-08 beschrieben.

 Ldschen (2): Referent wird geldscht (kann nicht mehr rtickgangig
gemacht werden).

 Verschieben (3): Hier kann die Reihenfolge der Speaker verandert
werden. Diese wirkt sich sowohl auf Event-Seite als
auch auf die virtuelle Plattform aus.

3
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4 Location

<'baloise Erstellt 12/22, Update 07/23 Evenito Manual
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04 Location

Location

DETAILS

Bundeshaus X Q

Bundeshaus o

Bundeshaus
Bundesplatz 3. Bern Q03
Bem Schweiz
https.#wanwparlamentch/de4C3%BCher-das-parlament/parl:  E-M:

< baloise Erstellt 12/22, Update 07/23
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Zweck:

Hier kbnnen Locations samt Adresse und Google Maps
auf der Website eingebunden werden. Falls der Event an
mehreren Locations stattfindet, konnen diese erfasst und
die Haupt-Location definiert werden.

Hinzufliigen Gber Google:

Das Suchfeld ist mit Google Maps verknipft. Sobald die
Location ausgewahlt wurde, wird die Adresse
automatisch ausgefiillt.

Manuell hinzufliigen:

Falls die Location nicht in Google hinterlegt ist, muss sie
manuell erfasst werden. Dafiir die Angaben (wie im
Beispiel links) eintragen.

Location-Beschreibung:

Optionale weitere Details zur Location, wie zum Beispiel
die Anreiseinformationen, Parking, Beschilderung etc.
Diese tauchen ebenfalls auf der Event-Website auf.
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Programm
o
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01 Programmubersicht
Programm

Unter dem Punkt Programm wird die Timeline
ubersichtlich dargestellt.

e Links wird die Zeit in 15-Minuten Schritten
angezeigt (1)

» Rechts daneben sind die Programmpunkte mit
dem Titel / Thema (2) und der Beschreibung (3)
ersichtlich — in diesem Beispiel der Raum/Ort.

« Darunter sind farbig die teilnehmenden Gruppen je
Programmpunkt aufgelistet (4).

Bei mehrtagigen Events wird fir jeden Tag ein
neuer Zeitplan (Reiter) erstellt.

Im folgenden Schritt wird aufgezeigt, wie die
Programmpunkte bearbeitet werden kdnnen.
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Programm

Dezember 31 Januar o1

Taraffnung :
ALl EEI—MHi

Thema

N ©

ALLGEMEIN

. German

Vortrag 2

YVorname, Mame, Funktion, Firma
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02 Programmpunkt bearbeiten

Programm

Erstellen/bearbeiten:

Per Klick auf das Plus-
Symbol, kann ein
Programmpunkt hinzugeflgt
werden.

Per Klick oben rechts auf
einen bestehenden
Programmpunkt kann dieser
bearbeitet oder geldscht
werden.

Auf der nachsten Folie folgt
die grafische Erklarung, wo
welche Felder bearbeitet
werden.

Referenten:

Kdnnen hier nicht hinzugefiigt werden. Bitte Chapter
Referenten beachten.

Legende (firr die nachste Seite)

Ve

1. Zeit - Beginn & Ende

.

Vs

2. Titel / Thema = Name des Programmpunktes

-

3. Beschreibung = Beschreibung des Programmpunktes
g
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02 Programmpunkt bearbeiten
Programm

DETAILS

3 Slunden nach Evenl-Buginn 4 Slurdsan nach Evenl-Beyginn

GRUPPEN

Event-lyp A4 - R
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Dezember 31 Januar o1

20 45

2115

Turéffrung

ALLGEMEIN STAMDA

Tem

Fayer
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6 Anmeldung

< 'baloise Erstellt 12/22, Update 07/23 Evenito Manual
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01 Grundlagen des Anmeldeformulars
Anmeldung

Einstellungen (Zahnrad) 6ffnen: Systemnachrichten (links) und Funktionen (rechts) tberprtfen.

Einstellungen Anmeldeformular B2 @D Deutsch

UBERSETZUNGEN FUNKTIONEN

Geschlossenen Event aktivieren

Danke fur die Anmeldung. Jede der angemeldeten Personen erhalt eine Mail mit der Bestatigung. Willkommens-Box

Anmeldeformular Begleitungen aktivieren
Danke fur die Abmeldung. Schade, dass Sie nicht teilnehmen kénnen

Abmeldeformular aktivieren

Die maximale Teilnehmerzahlist erreicht. Bitte melden Sie sich bei der auf der Eventseite aufgefuhrten Kontaktperson.

«Geschlossenen Event aktivieren» und «Willkommens-Box»: Schieber ist dunkelblau; NICHT andern, da
sonst die Logik des Anmeldeprozesses nicht mehr stimmt.

«Anmeldeformular Begleitungen» andern, falls ohne Begleitung

«Anmeldeformular Begleitungen aktivieren»: nur andern, wenn eine Frage im Falle einer Abmeldung
gestellt werden soll, z.B. Begrindung fur Abmeldung oder Zusenden der Aufzeichnung eines Online-
Events.
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01 Grundlagen des Anmeldeformulars
Anmeldung

Gruppen: Nichts festlegen, wenn das gleiche Anmeldeformular ftr alle verwendet wird.
Buttons: Der Text der Buttons kann geandert werden

Willkommensbox: Der Text der Willkommens-Box kann geandert werden (Achtung, aktuellen Anmelde- &
Bestatigungsprozess beachten: Bestatigungs-E-Mail flr die Begleitperson wird separat versendet -> pro
Teilnehmer 1 Mail).

Reihenfolge der Fragen: Diese kann mittels Symbol (Gleichheitszeichen) am Ende der Zeile und Drag-and-
Drop geandert werden.

Frage «Zustimmung zum Datenschutz»: Diese muss immer die letzte Frage sein beim Haupteingeladenen
sein.
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02 Abfrage personliche Informationen
Anmeldung

1. Einzelne Kontaktinformationen (z.B. Firma, Strasse etc.) kbnnen [, .. o
geloscht werden. IMMER erforderlich sind: Anrede, Vorname,
Nachname und E-Mail.

2. Um weitere Informationen abzufragen, kann auf die Schaltflache ;
,Eintrag hinzufugen® geklickt werden. Wahlen, ob es sich um eine | ' ==
Kontaktinformation oder eine Zusatzfrage handelt (siehe Infobox).

3. Zusatzfragen kdénnen mit verschiedenen Einstellungen und
Angaben bearbeitet werden, wie im nachsten Schritt erklart wird.
Textdnderungen kdnnen unter Kontakt, Einstellungen (Zahnrad)
vorgenommen werden. Auch kénnen dort ebenfalls neue
Kontaktinformationen hinzugefugt. . .

EINTRAG HINZUFUGEN ©

4. Bei der Begleitung kdnnen die Zusatzfragen des Haupteingeladenen
ubernommen werden.

Personliche Informationen werden in zwei Kategorien unterteilt:

« Kontaktinformationen, die auch hochgeladen werden kénnen (wie Name, E-Mail, Anrede oder Adresse)
« Zusatzfragen, die vom Gast beantwortet werden (wie Parking, Menu mit/ohne Fleisch, Allergien)




03 Zusatzfragen & Bedingungen
Anmeldung

1. Zusatzfragen werden in 4 Typen unterteilt:
« Short Text: Kurze Freitext-Antwort (geeignet flr Daten wie Passnummer, Spezifikation von Allergien etc.)
» Long Text: Das Gleiche in Lang
« Single-select: Aus mehreren Antwortmadglichkeiten kann eine ausgewahlt werden
» Multi-select: Es konnen mehrere Antwortmaoglichkeiten gewéhlt werden
2. Erforderlich: Definiert, ob ein Feld zur Anmeldung Pflicht ist oder leer gelassen werden kann.

3. Textbeschreibung & Titel: Titel der Frage (immer definieren) sowie kurze Beschreibung (optional, im
Anmeldeformular sichtbar)

9 FRAGEMN BEARBEITEN Bedingungen anzeigen Schliessen




03 Zusatzfragen & Bedingungen/Unterfrage/Aktion/
Anmeldung

4. Bedingungen anzeigen — gruppenspezifische Frage: Hier kann definiert werden, dass eine Frage nur Teilnehmende einer
bestimmten Gruppe angezeigt werden, z.B. kann die Frage nach dem Hotel nur der Gruppe ,VIP* gestellt werden. Der Gast muss

vor dem Hochladen einer Gruppe zugeordnet werden.

5. Aktion hinzufigen — Gruppenzuteilung durch Antwort (bei der Antwort, erscheint beim Driberscrollen oberhalb ,Limit*): Je
nach Antwort wird der Teilnehmende einer (vorgangig definierten) Gruppe hinzugefligt; z.B. a) zwischen Fleisch/Vegi oder b)
zwischen 2 Durchfuihrungsdaten (mit zwei unterschiedlichen Orten) wahlen. Die Anzahl der Anmeldungen erscheint im Event-
Center (mittlere Grafik) und im Fall b) kann je nach Datum ein anderes Bestéatigungs-Mail mit dem richtigen Ort ausgeldst werden.

Gruppen mussen vor der Anmeldung definiert sein.

6. Unterfrage (bei der Antwort, erscheint beim Driberscrollen oberhalb ,Limit*): Die Unterfrage wird nur bei einer bestimmten Antwort

auf eine vorherige Frage (Single- oder Multi-Select) gestellt, z.B. nach der Antwort ,Allergien -> Ja“ erscheint die Frage nach der Art

Damit die Anzahl
der Teilnehmenden,
die eine Frage
gewahlt haben, im

Event-Center
(mittlere Grafik)
erscheint, muss die
Gruppe vorab
definiert werden.

der Allergie/en.

Menu
9 FRAGEN BEARBEITEN Bedingungen anzeigen #+ W Schliessen
ANTWORT HINZUFUGEN
Z Z E 5T L ES FELDREREORBER | | C H
Single-select Erforderlich ANTWOR
Mit Fisch und Fleisch

;‘,) Zur Gruppe hinzuflgen

ANTWORT HINZUFUGEN

Aktion hinzgifjﬂgen Unterfrage hinzufligen k o Ohne Fisch

Ja Limit

;‘.) Zur Gruppe hinzuflgen

Limit

> MIT FL

Limit

v =S OHNE F

a}




03 Zusatzfragen & Bedingungen
Anmeldung

Unterfragen mit mehreren Ebenen:

Es ist auch mdglich, mehr als eine Unterfrage zu stellen. Im
Beispiel rechts wird abgefragt, ob eine Person virtuell oder
physisch am Event teilnimmt.

Physische Teilnehmende konnen per Auto, Flugzeug oder
Zug anreisen und haben dementsprechend noch weitere
Unterfragen oder Anforderungen, welche flr den
Organisator oder die Organisatorin des Events relevant
sind.

Hier eine Moglichkeit eines Antwortwegs mit den
verschiedenen Ebenen wie im Bild rechts:
1. Teilnahme (Single-choice)? = Physisch

2. Auto (Single-choice)? - Ja
3. Parkplatz (Single-choice)? - Ja
4. Kennzeichen (Short-text)? > AG 251 112
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) Mochtest du physisch oder virtuell am Event tellnehmen? Hauptfrage 1
Wie machtest du anreisen?

kS Lrifft zu

= Wie mochtest duanreiser?  Unterfrage Ebene 1

senobgst du en Shutt vom Bahnhof zu wcabon

| Benctigst du einen Parkplatz?
Bitte teile uns dein Kennzeichen mit.
o . s dei— terfrage 3 '
[+ Bendtigst du ein Shuttte vom Flughafen zur Location? Unter frdgen Ebene 2

tte toile uns deine Fluanummaer mit

= Bandtigst du ein Shuttle vom Bahnhof 2ur Location?

2 ledle uns demne Zugnummer

|- Bitte tedle uns dein Kennzeichen mit. -

> Unterfragen Ebene 3

|+ Bitte tefle uns deine Flugnummer mit
|-+ Bitte tele uns deine Zugnummer mit. + ‘
[ Welcher Status trifit zu?

tum demes 2. imprtermins

Jatum des positiven PCR-Test

| Datum deines 2 Impftermins
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04 Limits
Anmeldung

1. Limit: Beschrankt, wie oft eine Antwortoption ausgewahlt werden kann. Beispiel: Es sind
nur 50 Parkplatze oder Hotelzimmer verfigbar, weshalb ein Limit sinnvoll sein kann.

2. Limits anzeigen: Bestimmt, ob die definierten Limits fur Gaste bei der Anmeldung sichtbar
sind.

Anfahrt

ANTWORT HINZUFUGEN
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05 Fragen verschieben & [6schen
Anmeldung

Reihenfolge andern
Per Drag-and-Drop kénnen die einzelnen Felder im

Anmeldeformular individuell angeordnet werden.
Dazu den Mauszeiger Uber das gewinschte Feld
fuhren. Mithilfe des Symbols am rechten Rand
kann das Feld verschoben werden (siehe Bild).

Feld l6schen

Als erstes muss das Feld per Klick geo6ffnet

werden. Mit einem weiteren Klick auf das

Papierkorb-Symbol auf der rechten Seite wird die

gewtnschte Maske geldscht.

Personliche Informationen
Firma
\iorname
Anrede

Machname

Bedingungen anzeigen

Optional

Schliessen

< baloise Erstellt 12/22, Update 07/23 Evenito Manual
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7 Website

< baloise Erstellt 12/22, Update 07/23 Evenito Manual
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01 Website erstellen, 6ffnen & ldschen
Website

1. Website 6ffnen /l6schen: Auf die weisse Flache
klicken (NICHT auf Link), um die Website zu
bearbeiten oder auf den Papierkorb zum L&schen.

2. Website Name & URL bearbeiten: Dafur das
Zahnrad anklicken und Domain auswéahlen

« Name: Titel / Bezeichnung der Website

 URL: Nur Kleinbuchstaben, Zahlen & "-" als
Sonderzeichen erlaubt (empfohlen wird der
Kurzform des Eventnamens sowie Jahr/Ausgabe)

« Domain: Bei allen Events
gleich (events.baloise.ch)
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eventname

eventsbaloisech
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{
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02 Website-Struktur
Website

1. In Evenito 3.0 werden alle Informationen zum Event auf einer Seite unter
einander dargestellt. Es kann zwischen 13 verschiedenen Bausteinen gewéahlt

werden. Um ein Baustein hinzuzuftigen, wird es von links nach rechts gezogen.

2. Um einen aktiven Baustein zu bearbeiten oder zu l6schen, kann rechts
dartber gefahren und auf eines der Symbole geklickt werden.

3. Um die Reihenfolge der Informationen zu verandern, kbnnen die Bausteine
per Drag-and-drop verschoben werden.

4. Wird ein Baustein geldscht, so verschwindet er von der rechten Spalte und der
Inhalt oder vorgenommenen Einstellungen konnen nicht mehr
wiederhergestellt werden, sondern mussen neu kreiert / eingegeben werden.

5. Jeder Baustein hat eigene Gegebenheiten bei der Bearbeitung. Im Chapter 07-
03 werden ein paar Bausteine oder Eigenschaften erklart.
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03 Bausteine — Navigation, Header & Footer
Website

. Navigation & Footer: Gemass Template/Corporate-Design und moglichst
nicht verandern. Weitere Ankerpunkte (Links, Buttons) auf der

Website (oben rechts) hinzufiigen mittels Klick AUF "#" -> alle
MaOglichkeiten fur eine Verkntpfung erscheinen.

o
* Header:

« Layout: nichts andern, das Layout entspricht dem Corporate Design. | "es/steragegessicais com/eiento-uploads-prod/spaces/c2rsobei-6:0-4502-0:43-5

« Einstellungen Hintergrund, Kontraste & volle Breite: nicht
verandern

« Bild: Event-Bild vorbereiten (siehe Chapter 01-03), zum Hochladen Freitext "
«Buroklammer» anklicken, den richtigen Ordner wahlen und Bild —
hochladen. Template

* Buttons: «An- und Abmeldung» und «Zum Kalender hinzufligen»
maoglich (Kalendereintrag nicht empfohlen, da Eingeladene mit dem
Kalendereintrag meinen, sie seien angemeldet, besser in Bestatigung
Ch. 08-07 integrieren) Tag, Datum

» Freitext: Text einflullen oder auf «Eventangaben» wechseln. Dadurch ort
werden die Angaben im Eventcenter automatisch tbernommen. Da
sehr kleine Schrift, nicht empfohlen. f
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04 Bausteine — Freitext
Website

1. Einstellungen Hintergrund, Kontraste & volle Breite: nicht

verandern.
Uberschrift: Titel des Abschnittes
3. Inhalt:

N

Text anpassen oder falls nicht erwtinscht, ganzer Baustein

|0schen

* Freitext formatiert nach vier Schriftgrossen (Small, Normal,
Large, Huge).

« Zwecks Einhaltung des Corporate Design sind Farbe und
Schriftgrossen von Text vordefiniert und kbnnen kaum
verandert werden.

« Beim Einfligen von Text empfiehlt es sich, Text ohne
Formatierung einzufigen (Shift+Ctri+V)

« Einzige Mdglichkeiten zur Formatierung von Text neben den
vier Schriftgrossen sind «fett», «kursiv», «durchgestrichen»
sowie Numerierung oder Aufzahlungszeichen.
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Lieber Gast
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05 Bausteine — Bilder / Highlights und «i»

Website

CHEEN

Um ein oder mehrere Bilder in die Website einzufligen
wird optimalerweise der Baustein «Highlights»
genutzt. FUr Bild mit Text der Baustein «i».
Einstellungen Hintergrund, Kontraste & volle Breite
nicht verandern.

Uberschrift: Titel des Bildes / der Bildergalerie

Inhalt: Text

Um ein Bild einzuflgen, kann auf die Buroklammer
bei Eintrage geklickt und ein Bild ausgewahlt werden,
das zuvor ins Verzeichnis hochgeladen wurde. Den
Vorgang wiederholen, um weitere Bilder hinzuzuflgen
Bei beiden Bausteinen ist es mdglich einen Buttonmit
einem Link einzufligen, der auf eine externe Seite
verlinkt.
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06 Bausteine - Video
Website

CIEENC

Einfligen Videos: Es ist empfohlen, Videos von Youtube zu verlinken und falls notwendig,
diese auf unseren Kanal hochzuladen und von dort zu verlinken. Ein Hochladen von MP4-
Datei ist zwar moglich, aber wegen des hohen Datenvolumens flihrt es zu einer
Verlangsamung der Website und ist auch seitens Evenito nicht empfohlen.

Auf Youtube: unterhalb des Videos auf «Teilen» und dann auf «Einbetten» klicken. Den
ganzen i-Frame-Code kopieren und in Evenito bei «Code einbetten» einfligen.
Uberschrift: Titel des Videos hinzuftigen.

Inhalt: evtl. Text hinzufligen.

Layout: Es kann zwischen 2 Layout-Formen gewahlt werden. Bei Layout 2 kann sowohl
die Position (links/rechts) als auch die Grosse des Videos individuell angepasst werden.
Mehrere Videos: der Baustein «Video» kann mehrfach auf die Website gezogen werden.
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07 Einstellungen verwalten & Templates erstellen

Website
Einstellungen Templates
Hier sollte zur Wahrung des Corporate Designs Templates konnen mit dem untenstehenden
nichts verandert werden. Einzig die URL oder Symbol erstellt werden. Bitte zwecks
Website-Titel konnten hier allenfalls nachtraglich Ubersichtlichkeit KEINE weiteren Templates
angepasst werden. Nach Publizieren der Website- erstellen.

URL sollte jedoch beachtet werden, dass bereits
geteilte Links zur Website nicht mehr funktionieren.

o sue’t b T Domain  SpT T Template aus dieser Website erstellen

STAMDARD-WEDRSITE

stanclard-website .

Abbrec
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08 Vorschau & Veroffentlichen

Website

Vorschau

Eine Vorschau der Website kann
jederzeit tiber den grauen Button
(1) abgerufen werden. Dabei kann
zwischen drei Varianten (Desktop,
Tablet, Mobile) gewéahlt werden.
Damit Anderungen in einer
Vorschau sichtbar werden,
mussen diese gespeichert
werden (2).

Verdoffentlichen

Um eine Website zu veroffentlichen, kann auf den blauen
Veroffentlichen-Button (3) geklickt werden. Bei der ersten
Veroffentlichung dauert es circa 30 Minuten bis die Seite online ist.
Nach jeder gespeicherten Anderung (auch bei Location, Programm,
Anmeldung, Referenten) muss die Website erneut publiziert werden,
um die Anderungen in der Live-Version zu Gibernehmen. Dies dauert
wenige Sekunden, Browser aktualisieren. Der Button
Verdffentlichung zurtickziehen (4) schaltet die Komplette Website
offline, allerdings bleiben alle Daten vorhanden und die Website kann
jederzeit wieder verdffentlicht werden.

()

Vorschau Veroffentlichen
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09 Sprachen — Bearbeiten

Website
Mehrsprachigkeit in Bausteinen Einstellungen @ () French
Zuerst auf das Bearbeitungs-Symbol eines Bausteins links in der () Fencr
Website-Struktur klicken. In den Element-Einstellungen kann oben PO
zwischen den Event-Sprachen gewechselt und pro Sprache den
gewiinschten Inhalt hinzugefiigt werden. R ()

_ Das Symbol neben der Sprache zeigt an, ob alle
20 Inhalte der Website tbersetzt sind. Ist das Symbol rot,
- sind noch nicht alle Inhalte vollstandig hinterlegt.

Den Inhalt der Bausteine Anmeldung, Location,

Referenten und Programm sollte direkt in den 0 — & @
entsprechenden Reitern des Events Ubersetzt werden. o
Diese Inhalte werden dann automatisch auf der Website

tubernommen.

Um die Sprache einer Website anzupassen, sollte erst gepruft werden, ob die gewlnschten Sprachen im Event-Center

aktiviert sind.
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10 Sprachen — Fur Gaste
Website

Gaste konnen die Sprache auf der Website tiber die Flaggen im Baustein "Navigation" wechseln. Diese
Flaggen sind standardmassig hinterlegt, sobald die Seite mehrsprachig aufgesetzt ist.

Sollte sich ein Gast auf der deutschsprachigen Website registriert, wird beim Kontakt automatisch die
Sprache Deutsch hinterlegt. Dies funktioniert auch, wenn der Gast auf Englisch eingeladen wird, dieser
sich jedoch Uber die deutschsprachige Seite anmeldet. Dann wird die Sprache in den Kontaktinformationen
automatisch aktualisiert

Inscription | Désinscription Programme Lieu et contact

(o}
Al
5
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8 Nachrichten
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01 Ubersicht Mail
Nachrichten

Grundlagen Ubersicht

Beim Klick auf Nachrichten erscheint eine
Ubersicht aller Mails, die im Laufe des Events
versendet werden kénnen.

Folgende Aktionen sind maoglich:

* Hinzuflgen: Plus (hier kann auch eine
Nachricht aus einem Template eingefigt
werden)

* Bearbeiten: Stift

« Loschen: Papierkorb

Die farbigen Boxen zeigen, welche Gruppen eine
Nachricht erhalten. Jede Nachricht muss
mindestens einer Gruppe zugewiesen werde
(normalerweise «Standard»).
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Nachrichten

Save-the-Date

Einladung

Erinnerung Einladung

Bestatigung Eingeladener

Bestatigung Begleitung

Abmeldebestatigung

Erinnerung Teilnahme

Danke und Gastbefragung
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02 Nachrichteneinstellungen (Empfanger, Absender & Betreff)
Nachrichten

1. Hier nichts andern 3. Nach Wunsch andern

. Nur andern, wenn eine bestimmte Mail nur von

: : 4. Bezeichnung des Mail-Name fur die Ansicht
einer bestimmten Gruppe empfangen werden soll.

Achtung: Die Gruppe «Standard» immer drin

lassen. Falls ein Gast versehentlich ohne Gruppe : :
hinzugeflgt wird, erhalt er trotzdem ein Mail. 5. E-Mail-Adresse des Event Managers eingeben

Save-the-Date: [[eventnamel]l °E—:J Save-the-Date ‘
oooox@baloise.ch a CC E-Mail BCC E-Mail

< baloise Erstellt 12/22, Update 07/23 Evenito Manual 61

EMPFANGER

A RIS A
STANDA




03 Platzhalter und Link Eventseite

Nachrichten

+ Alle Texte in eckigen Klammern sind Platzhalter. Diese Gilbernehmen
automatisch Angaben aus dem Eventcenter oder von hochgeladenen
Kontaktdaten. Diese in der Regel nicht andern.

« Beim Link zur Eventseite ist der Platzhalter [[event.register]] hinterlegt. So ist
sichergestellt, dass auch beim Kopieren eines Events immer die richtige
Eventseite verlinkt ist. Keinesfalls andern!

« Weitere Platzhalter konnen durch den Platzhalter-Manager hinzugefigt

werden.

« Eine Ubersicht aller Platzhalter sind auf dieser Website zu finden.

Platzhalter anzeigi:n

[[contact.gr]]

Bitte dieses Mail inklusive sichtbaren QR-Code in elektronischel
Form mitbringen. Falls der QR-Code nicht sichtbar ist, bitte mit ¢
drauf klicken und "Bilder herunterladen”.

Bitte hier herunterladen und in elektronischer oder ausgedruckty

Platzhalter-Manager

Flge deine gewlnschten Platzhalter ein. Diese werden durch die tatsachlichen Werte je Kg
Event ersetzt.

[3) Eventinformationen Name

) ) Beschreibung
@ Kontaktinformationen

Start-Datum mit Wochentag
*®  Informationen zum Einladenden
Startzeit

& Anmeldeinformationen
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Woflr gibt es
Platzhalter?

Platzhalter sind
dynamische Inhalte, die
unterschiedliche Event-
oder Teilnehmerdaten
automatisch in die E-
Mails einbinden und so

eine eventspezifische und
personalisierte
Kommunikation erlauben.

Platzhalter beginnen mit
den Zeichen "[[",
enthalten dazwischen
einen Text und enden mit
den Zeichen "]]"
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04 Platzhalter — Hauptgast & Begleitung
Nachrichten

Alle Teilnehmenden erhalten eine eigene Nachricht. Deshalb gibt es imTemplate nebst der Bestatigung fur

den Haupteingeladenen auch eine Bestatigung flr die Begleitperson/en (welche eine abweichende
Bestatigung erhalten).

Platzhalter in der Anmeldebestatigung Platzhalter in der Bestatigung Begleitung, um den
Eingeladener (Hauptgast), um Namen der einladenden Person anzuzeigen
Anmeldeinformationen der Begleitperson

anzuzeigen [[contact.inviter.firstName]]

[[contact.inviter.lastName]]

Frau [[contact.lastName]]{{/if}}

Ihre Angaben [[contact.registrationSummary]] Sie wurden von [[contact inviter firstName]] [[contact.inviter lastName]] fur den/das [[event.nam
Gerne begrissen wir Sie schon bald an diesem Anlass.

[[contact.companions]]

Ihre Begleitung [[contact.companions]]

Wann [[event startDateWithDay]], 00-00 Uhr
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05 Platzhalter — Ticket
Nachrichten

Es gibt grundsatzlich zwei Varianten, das Ticket zu integrieren: als QR-Code innerhalb des Mails oder als

PDF-Datei zum Download

Variante 1: QR-Code im Mail

Variante 2: PDF-Datei zum Downloaden

» Ticket als Word-Dokument vorbereiten (Vorlage
siehe Event «Manual»)

« Unter Kontakt, "Personalized Files" hochladen.

» In die Bestatigungs-E-Mail einfligen:
"Platzhalter”, Files, Dokument auswahlen

« Damit der Platzhalter im Button hinterlegt
werden kann, den Platzhalter zuerst in den Text
einfigen, kopieren, auf den Button klicken und
links im Menu ins Fenster «URL» kopieren.

lhr Ticket Bitte hier herunterladen und in elektronischer oder ausgedruckter Form mitbringen.
VARIANTE 2

[[contact.qr]]

Ihr Ticket [[contact.qr]]

VARIANTE 1 Bitte dieses Mail inklusive sichtbaren QR-Code in elektronischer oder ausgedruckter
Form mitbringen. Falls der QR-Code nicht sichtbar ist, bitte mit der rechten Maustaste
drauf klicken und "Bilder herunterladen”.
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06 Platzhalter — Teilnehmerantworten
Nachrichten

Im Bestatigungs-Template werden mit einem Platzhalter alle Kontaktdaten und alle Antworten auf die

Zusatzfragen. Es gibt aber auch die Mdglichkeit nur einzelne Antworten aufzufihren.

Bitte wie folgt vorgehen:

« Cursor an den Ort des neuen Platzhalters setzen

« «Platzhalter anzeigen» in der schwarzen Menu-Box wéhlen
« Kontaktinformationen

« Gewulnschte Antwort wahlen und einfigen ... event stariDateWinDayl, 16.30 Unr
Wo Movenpick Hotel Basel, Aeschengraben 25, Basel
Deine Angaben Hotel

[[contact questionAD17ES51356Ba])
[[contact question27B8555F 172B]]

Parkplatz
[[contact.question9259FeD2A8 19]]

Menu
[[contact question036594B11455]]

Allergien / Intoleranzen
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07 Kalendereintrag
Nachrichten

A) Im Outlook: Termin erstellen, Termin 6ffnen, auf Rechtspfeil oben links klicken, "Als iCalendar
weiterleiten", Datei speichern (NICHT loschen bis nach Event!)

B) In Evenito:

1. Im Bestatigungsmail die Textstelle, wo der Kalendereintrag eingefigt werden soll (z.B. beim
Datum als Wort "Kalendereintrag"), markieren -> schwarze Box erscheint.

2. Link-Symbol anklicken

3. Link-Typ "Datei verlinken" wahlen

4. 1CS-Datei als Bild hochladen und einfligen, speichern.

T @~
Datei Besprechungsserienelement Terminp

I = i N |

Léschen N An Teams-Besprechung | An OneNote
teilnehmen senden

Aktionen Teams-Besprechung OneNote

@ Dieser Termin steht jede Woche am Dienstag an, im Zeitraum|
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08 Versand
Nachrichten

1.

< baloise Erstellt 12/22, Update 07/23

Auf den blauen Button "Kontakte auswahlen"
klicken.

Filtern nach Gruppe oder sicherstellen, dass
alle Gruppen angewabhlt sind, falls das gleiche
Mail an alle gehen soll.

Reminder Einladung: Nach Anmeldestatus
"Ausstehend" filtern, um alle Personen
auszuwéahlen, welche sich noch nicht an- oder
abgemeldet haben.

Teilnehmende auswahlen/aktivieren: Klicke auf
das Kastchen links in der Titelzelle.

Nach circa ¥2 Tag die Bounce-Liste checken
(siehe nachste Seite)

Evenito Manual

Kontakte auswahlen >

GRUPPEN-ZUGEHORIGKEIT

Standard
ANMELDESTATUS

[l Flyer

CHECK-IN-STATUS (] Mitarbeitende

67



09 Bounce-Liste
Nachrichten

Circa einen halben Tag nach dem Versand checken:

1. Variante: Fliegersymbol oben in der Mitte, Filtern «Nachrichtenstatus»

2. Variante: Saulendiagramm-Symbol oben in der Mitte: Bounceliste als .csv herunterladen und
wie folgt in eine Excel-Datei umwandeln: Daten -> Daten Abrufen und Transformieren -> aus
Txt/csv Datei -> Datei auswahlen -> Importieren -> Laden

< baloise Erstellt 12/22, Update 07/23 Evenito Manual

68



Tipps zur Verminderung einer SPAM-Wahrscheinlichkeit
Nachrichten

1. Die Mailadressen mussen eine gute Qualitat aufweisen. Jede gebouncte Mail wirkt sich negativ aus. "Hard Bounces"
im Comet korrigieren.

2. Nachrichten durch einen Mailtester (z. B. https://www.mail-tester.com/) laufen lassen, um zu sehen, ob der Inhalt
irgendetwas 'Spammiges' enthalt.

3. Bei einer grosseren Anzahl von Personen (mehr als 5 Personen) aus demselben Unternehmen, diese in verschiedene
Gruppen/Versande aufteilen, da interne E-Mail-Firewalls die Nachrichten sonst blockieren.

4. Wenn in der E-Mail ein Website-Link verwendet wird, sollte diese Website unter der gleichen URL gehostet werden wie
die Absender-URL, also «baloise.ch». Links auf andere Websites sind zu vermeiden.

5. In allen Nachrichten eine Antwort-E-Mail-Adresse hinterlegen.
6. CC- und BCC-Adressen sind nicht empfohlen, da dadurch die E-Mail zusatzlich belastet wird.

7. Keine sehr grossen Bilder verwenden, sondern die Grosse richtig anpassen.
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9 Check-In
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01 Manuell einchecken
Check-in

Um eine Person manuell (im Backend, nicht per
Check-in-App) einzuchecken, kann im Check-in
ein Gast gesucht werden und auf den blauen
Button Einchecken geklickt werden.
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Support
0
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01 Support

BN

Super User: Patrick Schmutz (NWM), Céline Saunier (SRT), Dan Schnider (ZOZ), Corina Tschalar
(Hauptsitz)

Falls Super User nicht helfen kann, an Corina Tschalar durch Super User

Falls Corina Tschalar nicht helfen kann an Evenito durch Corina.

Bei Abwesenheit Corina Tschalar, Mail direkt an Evenito help@evenito.com mit CC Corina Tschalar.
Support wird uns in Rechnung gestellt.
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