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1. Einfiihrung

1.1 Wie funktioniert dieses Handbuch?

Das Handbuch erlautert die Funktionsweise des Produktes standard der Veranstaltungs-

Management-Software accmeo erlautert. Im Handbuch werden die Hauptnavigationspunkte
von links nach rechts erlautert.

(>> Verweise auf Kapitel im Handbuch)
In Klammern wird mit einem Doppelpfeil auf die Kapitel verwiesen, die genauere

Informationen zur Funktion bzw. Definition des Bereiches enthalten.

.Navigationspunkt, Button oder Link"

In Anfihrungszeichen mit Unterstreichungen werden Navigationspunkte, Links oder Buttons
dargestellt, wenn sie im Text erwahnt werden.

(Hauptnavigationspunkt > Unternavigationspunkt > Button)
In Klammern mit Unterstreichungen und Pfeilen wird die Abfolge einzelner

Navigationspunkte bzw. Navigations-Buttons beschrieben.

! Tipp
Unter ! Tipp“ bzw. ,! Tipps“ sind Benutzungserleichterungen vermerkt.

1.2 Was kann das Produkt standard?

Mit dem Produkt standard von accmeo kdnnen Sie Veranstaltungen, Kurse,
Vermietungen, Gruppen und Belegungen in Ihren Raumen verwalten. Als Unterstiitzung
dieser Arbeit kdnnen To-dos (Aufgaben) angelegt und verwaltet werden.

Eine Eingangsubersicht — eine Status-Seite — informiert Sie Uber Ihre aktuellen
Veranstaltungen und To-dos.

Zusatzlich kénnen Sie Veranstaltungen, Kurse, Nachrichten und Veranstaltungsorte
komfortabel flir die Veroffentlichung auf kultur-hamburg.de, hamburg.de (bei einer
Berechtigung zur Verdffentlichung auf hamburg.de fir Hamburger Veranstalter) und der
eigenen Website verwalten. Veranstaltungen, Kurse und Nachrichten kénnen auch per RSS
ausgegeben werden.

Weiterhin kbnnen aus den Veranstaltungsdaten Pressemitteilungen als PDF oder als RTF
zum Herunterladen generiert werden.

Das Produkt standard von accmeo kann von mehreren Nutzern gleichzeitig verwendet
werden, denen unterschiedliche Rechte zugewiesen werden konnen.

Uber das Sharing kénnen Sie Rdume mit anderen Accounts gemeinsam nutzen.
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1.3 Erste Schritte

Schritt 1: Sie loggen sich mit ihrem Nutzernamen und dem Passwort — beide haben Sie
vom Support mit lnrem Nutzervertrag bekommen — online unter www.kultur-hamburg.de
oder direkt Uber www.accmeo.de ein.

Zuerst sollten Sie ihre Stammdaten in ,Einstellungen® angeben.

Schritt 2: Uberpriifen Sie Ihre Nutzerdaten (Einstellungen > Nutzer > lhren Nutzer

auswéhlen), Sie kdnnen z.B. Ihr Passwort d&ndern. Speichern Sie die Anderungen ab
(>> Nutzer anlegen).

Schritt 3: Geben Sie die Daten lhrer Veranstaltungsorte ein (Einstellungen >
Veranstaltungsorte > Neuer Veranstaltungsort) und speichern Sie die Angaben.

(>> Veranstaltungsort anlegen).
Schritt 4: Legen Sie lhre Rdume an (Einstellungen > Raumliste > Neuer Raum) und ordnen

Sie die Raume lhren Veranstaltungsorten zu. Die detaillierten Raumdaten kénnen Sie zu
einem spateren Zeitpunkt nachpflegen. Speichern Sie Ihre Angaben. (>> Raum anlegen).

Jetzt kbénnen Sie Veranstaltungen (>> Veranstaltungstyp ,Veranstaltung“) und Kurse

(>> Veranstaltungstyp ,Kurs®), Gruppen (>> Veranstaltungstyp ,Gruppen®), Vermietungen
(>> Veranstaltungstyp ,Vermietungen®) und Belegungen (>> Veranstaltungstyp
.Belegungen®) anlegen und Nachrichten veréffentlichen (>> ,Nachrichten®).

1.4 Generelle Funktionen

141 Markieren

In den Listen-Ansichten kdénnen Datensatze markiert werden, indem einfach auf die Zeile
(aber nicht auf einen Link) geklickt wird. Die ausgewahlte, ,markierte” Zeile wird hellblau.
In den Kalender-Ansichten konnen Veranstaltungen markiert werden, indem man die
Veranstaltungs-Box anklickt. Die ausgewahlte Box wird dann dunkler.

Mehrere Datenséatze — von einem Datensatz bis zu einem anderen z.B. in einer Liste vom
ersten bis zum vierten Datensatz — kdnnen Uber das Halten der SHIFT-Taste ausgewahlt
werden.

Mehrere einzelne Datensétze werden mit gehaltener STRG-Taste ausgewahlt. Beim Mac
geschieht dieses mit der CTRL-Taste.

1.4.2 Verantwortlicher fur Veranstaltungen

Jeder eingebende Nutzer ist automatisch verantwortlich fir seine Veranstaltung und wird
in der Eingabemaske rechts oben (>> Veranstaltungstyp ,Veranstaltung®) und in der Listen-
Ansicht im Bereich ,Veranstaltungen® (>> Liste) als Verantwortlicher angezeigt.
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Diese automatische Zuordnung der Verantwortlichkeit kann in der Veranstaltungseingabe im
Bereich ,Verantwortlich“ gedndert werden (>> Veranstaltungstyp ,Veranstaltung®, Bereich
,<Verantwortlich®).

1.4.3 Drucken

Alle Seite kdnnen druckeroptimiert — ohne Navigation und Design — ausgedruckt werden.
Beim Ausdruck werden in einer Kopfzeile der Name des Accounts, das aktuelle Datum
und die aktuelle Uhrzeit sowie der ausdruckende Nutzer ausgegeben.

Listenansichten werden direkt Gber den Button ,drucken® rechts oben Uber der Liste
ausgedruckt.

Kalenderansichten werden als PDF ausgedruckt — (iber den Button ,PDF drucken®. Das
PDF kénnen Sie dann auf lhrem Drucker ausgedruckt oder auch als PDF weiterverwenden.

144 Textformatierung

Sie kénnen die Beschreibungstexte von Internetveroéffentlichungen (>> Veranstaltung
anlegen), Nachrichten (>> Nachricht anlegen) und Pressemitteilungen (>>
Pressemitteilung anlegen) Uber eine Formatierungspalette formatieren. Die
Formatierungspalette wird angezeigt, wenn man mit dem Cursor in das Textfeld klickt. Uber
einen kleinen Schlielien-Button oben rechts in der Palette kann diese wieder geschlossen
werden.

Auf kultur-hamburg.de werden, um das Design der Seite nicht zu beeinflussen, nur
Fettsetzung und Verlinkungen tbernommen.

Fir die HTML- und RSS-Ausgabe auf den eigenen Seiten werden jedoch alle
Formatierungen tGibernommen.

= e - bX]
B 7 U 4 == = — .A
Paragraph v Font size | A-® | x, x| 2 2 (3 GW | 38 ? ,‘
_,/ J) i J{ @) HIm H

Abb. 1: Formatierungspalette fiir Beschreibungstexte

]
M|
]
1]

Uber die Formatierungspalette stehen folgende Formatierungen zur Verfligung (von oben
links nach unten rechts:

- fett

- kursiv

- unterstrichen

- durchgestrichen

- linksblindig

- zentriert

- rechtsbiindig

- Blocksatz
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- Auflistung

- Aufzahlung

- Einrickung zurick

- Einrlckung

- Zitat

- bearbeiten riickgangig

- bearbeiten wiederholen

- horizontale Lienie einfligen

- Formatierung aufheben

- Tabellenlinie unsichtbar stellen
- Formatierung von Uberschriften
- SchriftgrofRe

- Schriftart (nur Pressemitteilungen)
- Schriftfarbe

- Schrifthintergrundfarbe

- tiefstellen

- hochstellen

- Sonderzeichen einfligen

- Einfligen

- als reinen Text einfligen

- einfiigen von Word

- Suchen

- Suchen und ersetzen

- Tabelle einfligen

- Link einfligen / bearbeiten

- Link entfernen

- Ankerlink einfligen / bearbeiten
- Bild aus URL einfligen

- HTML-Code bereinigen

- HTML-Ansicht

- Media einfligen / bearbeiten

145 Sound

accmeo verfugt Uber Hinweis-Sounds fur das Speichern sowie fir das Anzeigen von Fehler.
Die Lautstarke des Sound kann man oben rechts in der Navigation steuern.

Vomame Nachname 1)) -

® @

Abb. 2: Soundsteuerung in der Hauptnavigation
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2. Bereiche der Software

In der Hauptnavigation im Kopfbereich der Seite stehen Ihnen tber Symbol-Buttons die
einzelnen Bereiche von accmeo zur Verfigung. Beim Tarif standard von accmeo sind das
die Bereiche:

- Status

- Veranstaltungen

- Raume

-PR

- Einstellungen

Alle anderen Bereiche sind erst in den héheren Versionen verfligbar.

Abb. 3: Hauptnavigation, der aktive Bereich ist blau, Bereiche, die nicht zur Verfliigung stehen, sind grau.

2.1 Hohere Versionen der Software

Sie kénnen Uber den Support (,Support”) weitere Veranstaltungs-Management-
Funktionalitaten zu den Grundfunktionen des Tarifes standard hinzubuchen:

- standardplus

- professional

- profinancial

Die Tarife verfiigen uber folgende zusatzliche Bereiche:

- standardplus: Biro (Adressen, Webmailer und Dokumente)

- professional: Personal und Management-Struktur

- profinancial: Finanzen, Tickets und Kursverwaltung (Tickets und Kursverwaltung erst ab 1.
Halbjahr 2013)

Weiterhin verfigen die Bereiche ,Biro* und ,Einstellungen® in den jeweils héheren Versionen
Uber zusatzliche Funktionen. Ab dem Produkt professional steht auch eine umfassende
Veranstaltungs-Phasenplanung zur Verfligung.

Die einzelnen Tarife werden entsprechend Ihrer Wiinsche vom Support zugeschaltet. Alle
Daten bleiben erhalten und es kénnen zusatzliche Funktionen genutzt werden. Die Tarife
bauen aufeinander auf und benétigen die jeweils niedrigeren Versionen. Genauso einfach
kann auch wieder ein niedriger Tarif gewahlt werden — ohne Daten zu verlieren.
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3. Uberblick behalten — die Status-Seite

Wenn Sie sich einloggen gelangen Sie zuerst auf die Status-Seite. Hier werden funf lhrer
aktuellen Veranstaltungen, fur die Sie verantwortlich sind (>> Verantwortlicher fur
Veranstaltungen), und fiinf ihrer aktuellen To-dos aufgelistet. Uber ,Alle meine
Veranstaltungen® gelangen Sie zu Ihren Veranstaltungen auf ,Meine Veranstaltungen®.
Uber ,Meine To-do-Liste“ gelangen Sie auf ,Meine To-do-Liste“ mit einer Auflistung aller

To-dos.

Die genauen Funktionen der Pulldowns und der Links tUber den Auflistungen werden unter
,Meine Veranstaltungen® (>> Meine Veranstaltungen) und ,Meine To-do-Liste* (>> Meine To-
do-Liste) beschrieben.

AGB Impressum | Support | » Testhaus (standard): Vomname Nachname -4)) =

accmeo ¥ 2?0000 *

Ubersicht

Meine Veranstaltungen
Veranstaltungen
Meine To-do-Liste Aktuell Archiv
Typ: Alle R Art:  Alle | Profile: Alle R Suche: oK
Zoit ¥ Typ Art Veranstaltung Zustand

reserviert

Meine To-do-Liste

Status To-do:  aktiv hd|

—+ = = =

E E E ]
fillig v To-do zugeordnet Prioritit zustindig verantwortlich
19.04.11 12:13 Veranstaltung 3
18.04.11 12:14 Veranstaltung 3

© accmeo ~ Effiziente Veranstaltungen Version 0.8.04 Rev: 765 | Info | Hilfe | AGB | Impressum | Support | Abmelden

Abb. 4: Status-Seite

3.1 Meine Veranstaltungen (Aktuell)

Unter ,Meine Veranstaltungen® werden alle Veranstaltungen aufgelistet, fir die Sie
verantwortlich sind (>> Verantwortlicher flr Veranstaltungen).

Uber die Funktions-Links kdnnen markierte Veranstaltungen (>> Markieren) bearbeitet (>>
Veranstaltung bearbeiten), dupliziert (>> Veranstaltung duplizieren) oder auch geléscht
(>> Veranstaltung I6schen) werden. Hier kbnnen auch neue Veranstaltungen angelegt
werden (>> neue Veranstaltung anlegen).
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Unter dem Reiter ,Aktuell“ werden alle Veranstaltungen gelistet, deren Datum noch nicht
abgelaufen ist. Unter ,Archiv® (>> Archiv von ,Meine Veranstaltungen®) werden alle
Veranstaltungen, deren Veranstaltungs-Datum nicht mehr aktuell ist, aufgelistet.

Info | Hife = AGB | Impressum | Support  » Testhaus (standard): Vorname Nachname -4)) =

accmeo % o2 220000 =

Ubersicht

Meine Veranstaltungen
Veranstaltungen
Meine To-do-Liste Aktuell | Archiv
Typ: Alle R Art:  Alle A | Profile: Alle hd| Suche: oK

Zolt v Typ Art Veranstaltung Zustand

reserviert

® accmeo ~ Effiziente Veranstaltungen Version 0.8.04 Rev: 765 | Info | Hilfe | AGB | Impressum | Support | Abmeiden

Abb. 5: ,Meine Veranstaltungen*

In der Liste werden pro Veranstaltung dargestellt (v.l.n.r.): Das Anfangs- und gegebenenfalls
das Enddatum, die Anfangs- und die Enduhrzeit sowie in Klammern der Aufbaubeginn
und das Abbauende. Veranstaltungen ohne Datumsangaben werden immer oberhalb der
Veranstaltungen mit Datumsangaben angezeigt. Uber farbige Icons wird der
Veranstaltungstyp (,VA® flir Veranstaltungen, ,KU“ fir Kurse, ,VM* fir Vermietungen, ,GR"
fur Gruppen und ,BL* fiir Belegungen) dargestellt. Es folgen die Art der Veranstaltung, der
Veranstaltungstitel und der Zustand der Veranstaltung. Eine Veranstaltung kann drei
Zustande annehmen: Option 1, Option 2 und reserviert (>> ,Zeit und Raum® unter
,Veranstaltungstyp Veranstaltung®).

Wenn zu einer Veranstaltung Wiederholungen definiert wurden, wird ein Wiederholungs-
Icon vor dem Titel der Veranstaltung dargestellit.

Uber den Link auf dem Titel der Veranstaltung kann die Detailansicht der Veranstaltung
(>> Detailansicht der Veranstaltung) in einem Popup aufgerufen werden.

Uber die Spalteniiberschriften mit Unterstreichungen kann die Liste nach den jeweiligen
Spalten aufsteigend oder absteigend geordnet werden.

3.11 Archiv von ,,Meine Veranstaltungen*

Im Archiv werden alle meine Veranstaltungen dargestellt, deren Datum vergangen ist. Uber
zwei Datumsfelder links oben im Kopfbereich des Inhaltsbereiches kann der Zeitraum
gewahlt werden, fir den die vergangenen Veranstaltungen aufgelistet werden.
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3.2 To-dos

Mit To-dos kdnnen Sie Ihre Veranstaltungs-Arbeit besser strukturieren. Mit To-dos werden
Aufgaben und ihr spatester Erledigungszeitpunkt (Deadline bzw. Falligkeit) durch accmeo
festgehalten. To-dos kdnnen frei oder an eine Veranstaltung gebunden eingegeben
werden. Wenn To-dos innerhalb einer Veranstaltungs-Eingabe angelegt werden (>> To-do
anlegen), kénnen Sie spater aus ,Meine To-do-Liste“ zum Erledigen direkt in die
Eingabemaske, wo das To-do erledigt werden muss, gelangen (>> To-dos erledigen).
To-dos kdnnen auch an andere Nutzer der Software delegiert werden. Diese To-dos
erscheinen dann in der To-do-Liste des zugeordneten zustandigen Nutzers.

Bei delegierten To-dos werden die Delegierung, das Bearbeiten, Erledigen oder
Verwerfen dem anderen Nutzer per E-Mail mitgeteilt, damit Sie auch au3erhalb von

von accmeo udber den Status eines To-dos informiert bleiben.

Damit Sie entscheiden kdnnen, welche Aufgabe wie wichtig ist, kdnnen Sie To-dos mit
Prioritaten versehen.

3.21 Meine To-do-Liste

Unter ,Meine To-do-Liste” werden alle To-dos aufgelistet, die Sie angelegt haben und die an
Sie delegiert wurden, ,d.h. es werden drei unterschiedliche To-dos dargestellt:

- To-dos, die man fur sich selber angelegt hat

- To-dos, die einem von anderen Nutzern zugeordnet wurden

- To-dos, die man anderen Nutzern zugeordnet hat (damit man die Kontrolle dartiber hat,
ob die To-dos auch erledigt werden).

Info | Hilfe | AGB & Impressum = Support » Testhaus (standard): Vorname Nachname -4)) =

accmeo & o 220000 =

Ubersicht

Meine To-do-Liste

Veranstaltungen

Meine To-do-Liste
Status To-do:  aktiv B 1-3von3 [10]

E = E V] [x]

filllg v To-do zugeordnet Prioritiit zustindig verantwortlich

11.04.11 1200  To-dos pflegen
19.04.11 12:13 Veranstaltung 3

19.04.11 12:14 Veranstaltung 3

©® accmeo - Effiziente Veranstaltungen Version 0.8.04 Rev: 765 | Info | Hilfe | AGB | Impressum | Support | Abmeiden

Abb. 6: ,Meine To-do-Liste"

Uber ein Pullmenii im Kopfbereich kann die Auflistung unter ,Status To-do*“ gefiltert werden
nach aktiven und erledigten To-dos (>> To-do erledigt).
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Uber ,Art“ kdnnen Sie definieren, ob sie alle To-dos fiir die Sie zustandig (d.h. alle To-dos,
die sie erledigen missen), zustandig und verantwortlich (d.h. ihre eigenen To-dos), nur
zustandig (d.h. alle To-dos, die an Sie delegiert wurden) oder nur verantwortlich (d.h. alle
To-dos, die sie an andere delegiert haben) sehen mdchten.

Uber ,zustindig” kénnen Sie die To-dos nach den Zustandigen und iiber ,zugeordnet*
nach zugeordneten Veranstaltungen filtern.

Darunter kdnnen Uber die Funktions-Links markierte To-dos (>> Markieren) bearbeitet (>>
To-do bearbeiten), erlediget (>> To-do erledigen), als erledigt gekennzeichnet (>> To-do
erledigt) und verworfen (>> To-do verwerfen) werden. Hier kénnen auch neue To-dos
angelegt werden (>> To-do anlegen). Uber ,drucken* kann die aktuelle Liste der To-dos
ausgedruckt werden.

Uber den Link auf dem Betreff des To-dos kann die Detailansicht des To-dos in einem
Popup aufgerufen werden (>> Detailansicht des To-dos). Uber den Link auf dem Namen
des Zustidndigen bzw. des Verantwortlichen kann ein Popup mit den Kontaktdaten
aufgerufen werden. Diese Daten werden in den Nutzerdaten angelegt (>> Nutzer anlegen).

In ,Meine To-do-Liste* werden pro To-do dargestellt (v.l.n.r.): die Félligkeit des To-dos, der
Betreff, die zugeordnete Veranstaltung, die Prioritit, der Zustéandige (in der Spalte
,zustandig®), der die Aufgabe erledigen soll, und der Verantwortliche (in der Spalte
,verantwortlich®), der das To-do angelegt hat.

Uber die Spalteniiberschriften mit Unterstreichungen kann die Liste nach den jeweiligen
Spalten aufsteigend oder absteigend geordnet werden.

Bei To-dos, deren Deadline abgelaufen ist, wird der Betreff in rot dargestelit.

3.2.2 To-do anlegen

[ Neues To-do X
To-do Betreff *: Idee vervolistandigen

zugeordnet: VA: Veranstaltung

Bereich: Planung ldee

Deadline Datum: 19.04.11 12;22 Uhr

Prio: 3 o
zustdndig *: Vorname Nachname ~
verantwortlich *: Vomame Nachname

Notiz:

Abb. 7: Popup ,Neues Todo*
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To-dos kann man zum einen in ,Meine To-do-Liste“ (iber den Link ,,Neues To-do“ anlegen
(>> Meine To-do-Liste), zum anderen Uber die Funktion ,,Neues To-do“ in der
Veranstaltungseingabe — fur einen bestimmten Bereich (,Basisdaten, ,Zeit und Raum®,
Ticketing®, ,Internet®, ,Absprachen oder ,Team*) im Uberschrifts-Balken rechts — anlegen (>>
Veranstaltungstyp ,Veranstaltung®).

Zeit und Raum E

E 19.04.11 12:13 (3) P: Nachname, Vorname V: Nachname, Vorname x

Abb. 8: Funktion ,Neues To-do* fiir einen Bereich (hier: ,Zeit und Raum*“) im Uberschrifts-Balken mit angelegtem
To-do

Ein To-do besteht aus einem To-do-Betreff, einer Deadline (Datum und Uhrzeit), einer
Prioritat (1 — 5), einem Zustandigen, einem Verantwortlichen und einer Notiz. Der
Ersteller ist immer automatisch der Verantwortliche.

Wenn To-dos delegiert werden — also einem anderen Personal zugeordnet werden — wird an
den zustandigen Nutzer automatisch vom System ein E-Mail versendet:

Betreff: Bitte um Erledigung To-do: Betreff des To-do

Vorname Nachname Verantwortlicher bittet Sie um die Erledigung des To-dos: ,Betreff des
To-do“ fur ,Titel der Veranstaltung®. Das To-do sollte bis zum Datum und Uhrzeit Deadline

Uhr erledigt sein.

Fir Nachfragen kontaktieren Sie bitte Vorname Nachname Verantwortlicher (geschéftliche
E-Mail-Adresse).

3.2.3 To-do bearbeiten

In ,Meine To-do-Liste* kbnnen markierte To-dos (>> Markieren) Uber den Funktions-Link
»bearbeiten® bearbeitet werden. In der Detailansicht des To-do kann das To-do Uber den
Button ,,bearbeiten bearbeitet werden (>> Detailansicht des To-do).

! Tipp:
Uber einen Doppelklick auf die To-do-Zeile gelangt man sofort in die Bearbeitungs-Ansicht.

3.24 To-do erledigen

To-dos, die innerhalb einer Veranstaltung angelegt wurden (>> To-do anlegen), kbnnen
Uber die ,erledigen“-Funktion aus ,Meine To-do-Liste* direkt in der Veranstaltung
angesteuert werden (>> ,Meine To-do-Liste). Es wird die jeweilige Veranstaltung aufgerufen,
man kann dort die Aufgabe erledigen und dann das To-do auf ,erledigt setzen (>> To-do
erledigt).
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3.25 To-do erledigt

Aktive To-dos kdnnen in ,Meine To-do-Liste” tiber die ,,erledigt“-Funktion auf den Status
.erledigt’ gesetzt werden. Bei in der Veranstaltung angelegten To-dos (>> To-do anlegen)
geschieht dieses uber das ,,erledigt“-lcon (kleiner grauer Haken), das hinter dem To-do
angezeigt wird.

Erledigte To-dos werden unter ,Meine To-do-Liste* nicht mehr in der Liste der aktiven To-
dos sondern in der Liste der erledigten To-dos angezeigt (>> Meine To-do-Liste).

Wenn delegierte To-dos erledigt werden, wird automatisch vom System eine E-Mail
versendet an den jeweils anderen Nutzer (Zustandiger oder Verantwortlicher):

Betreff: Das To-do: Betreff des To-dos wurde erledigt

Vorname Nachname Ausfiihrender hat das To-do: ,Betreff des To-dos" fur ,Titel der
Veranstaltung® erledigt. Fir Nachfragen kontaktieren Sie bitte Vorname Nachname
Ausfiihrender (geschéftliche E-Mail-Adresse).

Erledigte To-dos kdnnen in der ,erledigt“-Ansicht von ,Meine To-do-Liste® in der
Detailansicht des To-do wieder aktiviert werden (>> Detailansicht des To-do).

3.2.6 To-do verwerfen

Aktive und erledigte To-dos kdnnen in ,Meine To-do-Liste“ Uber die ,,verwerfen“-Funktion
geléscht werden. Bei in der Veranstaltung angelegten To-dos (>> To-do anlegen)
geschieht dieses Uber das ,,verwerfen“-lcon, das hinter dem To-do angezeigt wird.

Wenn delegierte To-dos verworfen werden, wird automatisch vom System eine E-Mail
versendet an den jeweils anderen Nutzer (Zustandiger oder Verantwortlicher):

Betreff: Das To-do: Betreff To-do wurde verworfen

Vorname Nachname Ausflihrender hat das To-do: "Betreff To-do" flr "Titel der
Veranstaltung" verworfen. Flir Nachfragen kontaktieren Sie bitte Vorname Nachname
(geschéftliche E-Mail-Adresse).

3.2.7 Detailansicht To-do

Die Detailansicht des To-dos kann Uber den Link auf dem Betreff in ,Meine To-do-Liste®
oder in den Veranstaltungen aufgerufen werden. Es werden alle Angaben zum To-do
angezeigt. Uber den Button ,,bearbeiten* am FuR der Seite wird die Bearbeitungs-
Ansicht des To-dos aufgerufen. Erledigte To-dos kdnnen Uber den Button ,nicht erledigt*
wieder aktiviert werden.
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Uber den Link auf dem Namen des Zustidndigen bzw. des Verantwortlichen kann ein
Popup mit den Kontaktdaten aufgerufen werden. Diese Daten werden in den Nutzerdaten
angelegt (>> Nutzer anlegen).
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4. Veranstaltungen verwalten

Auf dieser Seite erhalten Sie eine Ubersicht tiber alle Veranstaltungen ihres Accounts.
Wenn in diesem Handbuch von ,Veranstaltungen® die Rede ist, sind damit immer alle
Veranstaltungstypen — ,Veranstaltung®, ,Kurs®, ,Gruppe®, ,Vermietung® und ,Belegung*
— gemeint (>> Veranstaltungstypen). Uber die Pullmeniis im Kopfbereich kann die Auflistung
gefiltert werden nach den Veranstaltungstypen und nach den Verantwortlichen fiir die
Veranstaltungen (>> Verantwortlicher fir Veranstaltung). In der gleichen Zeile kann tber
die Suche auch nach Veranstaltungen gesucht werden (>> Veranstaltungs-Suche).

Wenn Veranstalter in den Einstellungen angelegt wurden, kann die Liste auch nach
Veranstaltern gefiltert werden (>> Veranstalter anlegen).

Darunter kénnen Uber die Funktions-Links markierte Veranstaltungen (>> Markieren)
bearbeitet (>> Veranstaltung bearbeiten), dupliziert (>> Veranstaltung duplizieren) oder
auch geléscht (>> Veranstaltung I6schen) werden. Hier kdnnen auch neue
Veranstaltungen angelegt werden (>> neue Veranstaltung anlegen).

Die Auflistung kann in einer Listenform (>> Veranstaltungsliste) oder Gber die Kalender-
darstellungen ,Tag“ (>> Tagesansicht der Veranstaltungen), ,Woche* (>> Wochenansicht
der Veranstaltungen) und ,Monat” (>> Monatsansicht der Veranstaltungen) tUber die Reiter
erfolgen.

4p 03.05.2010 |:| - 10.05.2010 D
Typ: Alle d Verantwortlich:  Alle M Suche: OK
22 B =

Abb. 9: Generelle Funktionen im Bereich ,Veranstaltungen®

Die Recht fiir das Erstellen, Bearbeiten, Loschen und Veroffentlichen von
Veranstaltungen wird beim Anlegen und Bearbeiten eines Nutzers unter dem Reiter ,Rechte*
in der Zeile ,Veranstaltungen“ zugewiesen (>> Rechte — die Zugriffsrechte des Nutzes).

4.1 Veranstaltungsliste

Uber zwei Datumsfelder links oben im Kopfbereich des Inhaltsbereiches kann der Zeitraum
gewahlt werden, fir den die Veranstaltungen aufgelistet werden.

In der Liste werden pro Veranstaltung dargestellt (v.l.n.r.): Das Anfangs- und gegebenenfalls
das Enddatum, die Anfangs- und die Enduhrzeit sowie in Klammern der Aufbaubeginn
und das Abbauende. Veranstaltungen ohne Datumsangaben werden immer oberhalb der
Veranstaltungen mit Datumsangaben angezeigt. Uber farbige Icons wird der
Veranstaltungstyp (,VA® flr Veranstaltungen, ,KU“ fir Kurse, ,VM* fir Vermietungen, ,GR"
fur Gruppen und ,BL* fur Belegungen) dargestellt. Es folgen die Art der Veranstaltung, der
Veranstaltungstitel, der Raum, der Zustand der Reservierung (>> Zeit und Raum) und der
Verantwortliche (>> Verantwortlicher flir Veranstaltung).
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Wenn zu einer Veranstaltung Wiederholungen definiert wurden, wird ein Wiederholungs-
Icon vor dem Titel der Veranstaltung dargestellt.

Uber den Link auf dem Titel der Veranstaltung kann die Detailansicht der Veranstaltung
(>> Detailansicht der Veranstaltung) in einem Popup aufgerufen werden. Uber den Link auf
dem Namen des Verantwortlichen kann ein Popup mit den Kontaktdaten aufgerufen
werden. Diese Daten werden in den Nutzerdaten angelegt (>> Nutzer anlegen).

Info Hife ' AGB Impressum Support | » Testhaus (standard): Vomame Nachname 1)) =

T® 006 =

accmeo ¥

Veranstaltungen Liste

4p 13.04.2011 - 20.04.2011 O Liste | Tag Woche Monat
Typ:  Alle ~|  Profile: Alle ~|  Veranstalter: Alle ~|  Verantwortlich: Alle =l Suche: oK
5 [ [
Bl E ‘ B
Zelt v Typ Art Veranstaltung Veranstalter Raum Zustand Verantwortlich
1 1
Mi 13.04.1 :g 88 Ausstellung [49) Flur unten reserviert
Do 14.04.11 :g gg Ausstellung (%) Flur unten reserviert
Fr15.04.11 :g 88 Ausstellung 199) Flur unten reserviert
Sa 16.04.11 :g gg Aussteliung o Flur unten reserviert
Mo 18.04.11 :g 88 Ausstellung [49) Flur unten reserviert
Di 19.04.11 ig gg Ausstellung 1) Flur unten reserviert
Mi 20.04.11 10:00

18:00 Ausstellung (%] Flur unten reserviert

© accmeo ~ Effiziente Veranstaltungen Version 0.8.04 Rev: 765 | Info | Hilfe | AGB | Impressum | Support | Abmeiden

Abb. 10: Veranstaltungsliste

Uber die Spalteniiberschriften mit Unterstreichungen kann die Liste nach den jeweiligen
Spalten aufsteigend oder absteigend geordnet werden.

Uber ,drucken® rechts oben kann die Liste — ohne Navigation und Design — gedruckt
werden.

! Tipp:
Uber einen Doppelklick auf die Veranstaltungszeile gelangt man sofort in die Bearbeitungs-
Ansicht.

4.2 Tagesansicht der Veranstaltungen

In der Tagesansicht der Veranstaltungen werden alle Veranstaltungen eines Tages in
farbigen Veranstaltungs-Boxen im Verlauf des Tages dargestellt. Die Veranstaltungstypen
(>> Veranstaltungstypen) haben jeweils unterschiedliche Farben. Um hier dargestellt zu
werden, bendtigt eine Veranstaltung ein Datum sowie eine Anfangs- und Enduhrzeit.
Veranstaltungen ohne Datum werden nur in der Listen-Ansicht dargestellt.
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Montag 18. April 2011 Die Boxen werden von Veranstaltungsbeginn bis -ende mit
9:00 einem dunklen Bereich und ihre jeweiligen Aufbau- bzw.
1000 [HO00S48100 Abbauzeiten mit aufgehellten Bereichen dargestellt. Parallele
11:00 e Veranstaltungen werden nebeneinander dargestellt. Diese
12:00 Darstellung bezieht sich aber nicht auf die Verteilung der
. Veranstaltungen in bestimmten Raumen. Links oben wird mit
14:00 der frihesten Veranstaltung begonnen, dann werden alle
15:00 weiteren Veranstaltungen dargestellt. Missen mehr
16:00 Veranstaltungen nebeneinander dargestellt werden, als Platz
00 auf dem Bildschirm zur Verfligung steht, werden diese weiter
1800 rechts dargestellt und sind durch einen blauen Pfeil am rechten

Rand ansteuerbar. Ein Rollover (ber die Veranstaltungs-Box
AbD. 11: Auf- und Abbau liefert zusatzliche Informationen lber Aufbaubeginn und
Abbauende (in Klammern), den Veranstaltungstyp, den Raum, den Zustand der
Reservierung und den Verantwortlichen (>> Verantwortlicher fir Veranstaltungen).
Uber den Link auf dem Titel der Veranstaltung gelangt man zur Detailansicht der
Veranstaltung (>> Detailansicht der Veranstaltung).
Uber die Markierung der Veranstaltung (>> Markieren) und den Link ,bearbeiten* kann die

Veranstaltung bearbeitet werden (>> Veranstaltung bearbeiten).

Info | Hife @ AGB | Impressum | Support  » Testhaus (standard): Vomame Nachname 'l)) =

accmeo T® OO * T

Veranstaltungen Tagesansicht

4p 13.04.11 [fiE] Heute Liste Tag Woche Monat
Typ:  Alle ~|  Profile: Alle ~|  Veranstaiter: Alle ~|  Verantwortlich:  Alle i Suche: oK
& ' : =
Mittwoch 13. April 2011 1-2
9:00
10:00 10:00 - 18:00 Teamsitzung
() Veranstaltung

11:00
Mi, 13.04.11 10:00 - 11:30
Teamsitzung

12:00

13:00
Raum: Seminarraum 1

14:00 Zustand: reserviert
15:00 Verantwortlich: Vorname Nachname
16:00 16:00 - 20:00

Kurs

17:00
18:00
19:00
20:00
21:00
22:00

23:00

Abb. 12: Tagesansicht mit ,Veranstaltungs-Boxen“ und Rollover
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! Tipps:

- Uber einen Doppelklick auf die Veranstaltungs-Box gelangt man sofort in die
Bearbeitungs-Ansicht.

- Uber einen Doppelklick auf eine Stundenzeile wird das Popup ,Neue Veranstaltung*
aufgerufen (>> Neue Veranstaltung), das Datum und die Anfangs-Uhrzeit sind dann schon
ausgewahlt.

421 Tag auswahlen

Der Tag kann Uber das Datumsfeld im oberen Bereich per Hand eingegeben werden oder
{iber den Kalender-Button [ ausgewahlt werden. Mit den Pfeilen kann jeweils ein Tag
vorher oder spéter angezeigt werden.

4.3 Wochenansicht der Veranstaltungen

In der Wochenansicht der Veranstaltungen werden alle Veranstaltungen einer Woche in
farbigen Veranstaltungs-Boxen in zwei Spalten nebeneinander dargestellt. Es wird der Titel
der Veranstaltung, der Raum und den Verantwortliche angezeigt (>> Verantwortlicher fur
Veranstaltungen). Die Seite verlangert sich weiter nach unten, je mehr Veranstaltungen
dargestellt werden missen. Um hier dargestellt zu werden, bendétigt eine Veranstaltung ein
Datum sowie eine Anfangsuhrzeit. Veranstaltungen ohne Datum werden nur in der Listen-
Ansicht (>> Veranstaltungsliste) dargestellt.

Info | Hilfe AGB Impressum = Support | » Testhaus (standard): Vomname Nachname d)) -

accmeo & PO DEPO®OO D

Veranstaltungen Wochenansicht

4P KW 15 von 11.04.2011 - 17.04.2011 [3ii] aktuelle Woche Liste Tag Woche | Monat

Typ:  Alle ~|  Profile: Alle ~|  Veranstaiter: Alle ~| Verantwortlich: Alle | Suche: oK
=+

B ‘ | B

Mo, 11.04.11 Fr, 15.04.11

10:00 - 18:00 ¢ Veranstaltung 10:00 - 18:00 ¢ Veranstaltung

Di, 12.04.11 Sa, 16.04.11

10:00 - 18:00 ) Veranstaltung 10:00 - 18:00 ¢ Veranstaltung

Mi, 13.04.11 So, 17.04.11

10:00 - 18:00 ¢ Veranstaltung
10:00 - 11:30 Teamsitzung
16:00 - 20:00 Kurs

Do, 14.04.11
10:00 - 18:00 ) Veranstaltung

Abb. 13: Wochenansicht
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Die Veranstaltungstypen (>> Veranstaltungstypen) haben jeweils unterschiedliche Farben.
Uber ein Rollover iiber die Veranstaltungs-Box erhalt man zuséatzliche Informationen tber
Aufbaubeginn und das Abbauende (in Klammern), den Veranstaltungstyp und den Zustand
der Reservierung. Uber den Link auf dem Titel der Veranstaltung gelangt man zur
Detailansicht der Veranstaltung (>> Detailansicht der Veranstaltung).

Uber die Markierung der Veranstaltung (>> Markieren) und den Link ,bearbeiten kann die
Veranstaltung bearbeitet werden (>> Veranstaltung bearbeiten).

! Tipps:

- Uber einen Doppelklick auf die Veranstaltungs-Box gelangen Sie sofort in die
Bearbeitungs-Ansicht.

- Uber einen Doppelklick in den freien Bereich des jeweiligen Tages wird das Popup
,Neue Veranstaltung“ aufgerufen (>> Neue Veranstaltung), das Datum ist dann schon
ausgewahlt.

- Uber den Link auf dem Datum des jeweiligen Tages gelangen Sie zur jeweiligen
Tagesansicht (>> Tagesansicht der Veranstaltungen).

4.3.1 Woche auswahlen

Die Woche kann oberhalb der Darstellung der Woche uber den Kalender-Button  mit
einem Klick auf einen Tag der gewiinschten Woche ausgewahlt werden. Mit den Pfeilen
kann jeweils eine Woche vorher oder spater gewahlt werden. Zusatzlich zum Anfangs- und
Enddatum der Woche wird die Nummer der Kalenderwoche angezeigt.

4.4 Monatsansicht der Veranstaltungen

In der Monatsansicht werden die Veranstaltungen eines Monats in farbigen Veranstaltungs-
Boxen dargestellt. Pro Tag werden maximal die fiinf ersten Veranstaltungen angezeigt.
Wenn mehr als flinf Veranstaltungen an einem Tag stattfinden, erscheint der Link ,mehr®, der
zur Tagesansicht des jeweiligen Tages fuhrt (>> Tagesansicht der Veranstaltungen). Um in
der Monatsansicht dargestellt zu werden, bendtigt eine Veranstaltung ein Datum sowie eine
Anfangs-Uhrzeit. Veranstaltungen ohne Datum werden nur in der Liste dargestellt.

Die Veranstaltungstypen (>> Veranstaltungstypen) haben jeweils unterschiedliche Farben.
Uber ein Rollover iiber die Veranstaltungs-Box erhalt man zusatzliche Informationen tber
Aufbaubeginn und das Abbauende (in Klammern), den Veranstaltungstyp, den Raum, den
Zustand der Reservierung und den Verantwortlichen (>> Verantwortlicher fur
Veranstaltungen). Uber den Link auf dem Titel der Veranstaltung gelangt man zur
Detailansicht der Veranstaltung (>> Detailansicht der Veranstaltung).

Uber die Markierung der Veranstaltung (>> Markieren) und den Link ,bearbeiten“ kann die
Veranstaltung bearbeitet werden (>> Veranstaltung bearbeiten).
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! Tipps:

- Uber einen Doppelklick auf die Veranstaltungs-Box gelangen Sie sofort in die
Bearbeitungs-Ansicht.

- Uber einen Doppelklick in den freien Bereich des jeweiligen Tages wird das Popup
.,Neue Veranstaltung“ aufgerufen (>> Neue Veranstaltung), das Datum ist dann schon
ausgewahlt.

- Uber den Link auf dem Datum gelangen Sie zur jeweiligen Tagesansicht (>>
Tagesansicht der Veranstaltungen).

info | Hiffe | AGB | Impressum | Support  » Testhaus (standard): Vomame Nachname | =()) -

accmeo & 20 2200060 =

Veranstaltungen Monatsansicht

4P April 2011 [ff] Aktueller Monat Liste Tag Woche Monat
Typ:  Alle ~|  Profile: Alle ~|  Veranstaiter: Alle ~|  Verantwortlich: Alle | Suche: oK
—+ = =
B B = B
Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
1 2 3
10:00 ¢ Ausstellung 10:00 Q) Ausstellung
16:00 Kurs
20:00 Jazzrock
4 5 6 7 8 9 10

10:00 ) Ausstellung 10:00 © Ausstellung 10:00 ) Ausstellung 10:00 O Ausstellung 10:00 ¢ Ausstellung 10:00 () Ausstellung

10:00 Teamsitzung

Abb. 14: Monatsansicht mit unterschiedlichen Veranstaltungstypen

441 Monat auswahlen

Der Monat kann (iber den Kalender-Button [ mit einem Klick auf einen Tag des
gewilnschten Monats ausgewahlt werden. Mit den Pfeilen kann jeweils einen Monat nach
hinten oder nach vorne geblattert werden.

4.5 Veranstaltung anlegen

Eine neue Veranstaltung kann angelegt werden, indem Sie in der Listenansicht oder den
Kalender-Ansichten den Link ,,Neue Veranstaltung“ links oben Uber der Liste bzw. der

Kalenderdarstellung klicken.

Weiterhin kdnnen Sie in der Tagesansicht direkt in eine freie Stundenzeile — es werden
dann automatisch Datum und Anfangs-Uhrzeit Gbernommen — und in der Wochenansicht
bzw. der Monatsansicht in den freien Bereich eines Tages — es wird dann das Datum
Ubernommen — klicken. In allen Fallen wird das Popup ,Neue Veranstaltung® geéffnet.
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451 Popup ,,Neue Veranstaltung“

Im Popup ,Neue Veranstaltung® sind verpflichtende Eingaben der Titel der Veranstaltung
und die Wahl zwischen den Veranstaltungstypen ,,Veranstaltung®, ,,Kurs®,
»vermietung“, ,,Gruppe‘“ und ,,Belegung“ (>> Veranstaltungstypen), da fur die funf Typen
unterschiedliche Angaben in der folgenden Eingabemaske gemacht werden kénnen.

[ Neue Veranstaltung [x]
Veranst.-Beginn: Uhr
Veranst.-Ende: [:] Uhr
Raum: Bitte auswahlen bd
Veranst.-Typ *: Veranstaltung M
Titel *:

Abb. 15: Popup ,Neue Veranstaltung®

Zusatzlich kénnen Sie im Popup bereits generelle Zeit-Einstellung fir die Veranstaltung
vornehmen, die aber auch in der folgenden Eingabemaske des jeweiligen Veranstaltungs-
typs gemacht werden konnen.

Uber den kleinen blauen Pfeil rechts neben dem Button ,anlegen® kann zusétzlich die
Funktion ,speichern® ausgewahlt werden. So werden die Daten des Popups gespeichert,
ohne dass Sie in die Eingabemaske weitergeleitet werden.

4.5.2 Veranstaltungstypen

Mit accmeo kénnen funf verschiedene Typen von Veranstaltungen verwaltet werden:
.veranstaltung®, ,Kurs*“, ,Gruppe®“, ,Vermietung“ und ,Belegung®. Fir die
unterschiedlichen Veranstaltungstypen stehen unterschiedliche Veranstaltungseingaben zur
Verfligung. Die einzelnen Eingabemasken werden im Folgenden beschrieben.

453 Veranstaltungstyp ,,Veranstaltung*

Hier kdnnen in den Bereichen ,Basisdaten®, ,Zeit und Raum®, ,Ticketing®, ,Internet®,
+Absprachen” und ,Team“ veranstaltungsrelevante Informationen hinterlegt werden. Die
Bereiche sind optisch voneinander getrennt, da sie ab professional (>> Héhere Versionen
der Software) erweitere Arbeitspakete beinhalten.
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4531 Basisdaten

Neben dem Titel kann hier der Veranstalter — wenn Sie in den Einstellungen Veranstalter
angelegt haben —, die Art der Veranstaltung definiert und der Veranstaltungstyp geandert
werden.

Der Titel ist eine Pflicht-Eingabe.

Die Art der Veranstaltung ist fir die Verdffentlichung eine Pflicht-Angabe. Die Angaben in
LArt der Veranstaltung® sind vordefiniert. Wenn lhnen hier eine Veranstaltungsart zwingend
fehlt, kontaktieren Sie bitte den Support.

v Basisdaten E [Jn

Titel *: Test

Veranstaltungstyp *: F{jhrung
Veranstalter: bitte auswahlen

Art der Veranstaltung: bitte auswahlen

Abb. 16: Bereich ,Basisdaten*”

Bei veroffentlichten Veranstaltungen fiihrt die Anderung des Veranstaltungstyps dazu,
dass die Veranstaltung automatisch offline genommen wird. Darliber werden Sie durch ein
Popup informiert.

[E Hinweis [x]
Veranstaltung Offline genommen

Bei einer Anderung des Veranstaitungstyps wird die Verdffentlichung
zuriickgenommen. Die Veranstaltung ist nun nicht mehr offentlich
zuganglich.

Abb. 17: Hinweis-Popup fiir das Offinenehmen

453.2 Zeit und Raum

Es kann ein Veranstaltungsort aus den in ,Einstellungen® eingegebenen Veranstaltungs-
orten (>> Veranstaltungsort anlegen) ausgewahlt werden. Dann kénnen die Raume, die dem
Veranstaltungsort zugewiesen wurden (>> Raum anlegen), ausgewahlt werden. Im
Raumplan wird die Veranstaltung durch diese Auswahl im entsprechenden Raum
dargestellt. Veranstaltungen, die einem Ort aber keinen Raum (Auswahl ,kein Raum)
zugeordnet wurden, werden dort natirlich nicht angezeigt. Alternativ kann auch fiir einmalige
Bespielung von Orten bzw. Rdumen ein Raum unter ,,anderer Raum* frei eingegeben
werden (diese Veranstaltung wird dann auch nicht im Raumplan angezeigt). Die Auswahl
eines Raumes ist fir die Internetverdffentlichung der Veranstaltung ist Pflicht, da tber den
Raum der Veranstaltungsort zugeordnet wird, der auf kultur-hamburg.de und auf
hamburg.de veroffentlicht wird (>> Veranstaltung veréffentlichen).

Aullerdem kénnen Anfangs- und Enddatum der Veranstaltung, sowie Anfangs- und
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Enduhrzeit der Veranstaltung definiert werden. Da diese Angaben wichtig fur die

Darstellung in accmeo und fir die Internet-Veroéffentlichung sind, werden die leeren Felder
mit einem orangen Rahmen hinterlegt. Ohne zeitliche Angaben werden die
Veranstaltungen nur in der Listenansicht angezeigt. Fir die Wochen- und Monatsansicht
bedarf die Veranstaltung eines Datums sowie einer Anfangszeit. Fir den Raumplan und die
Tagesansicht bendtigt die Veranstaltung auch die Enduhrzeit.

Zusatzlich kann hier das Datum und die Uhrzeit fir Aufbaubeginn und Abbauende definiert
werden. Diese Zeiten werden im Raumplan (>> Raumplan) und der Tagesansicht (>> Tages-
ansicht der Veranstaltungen) dann durch hellere Bereiche ober- und unterhalb der Veranstal-
tung dargestellt. Zusatzlich kann noch die Einlasszeit hinterlegt werden.

Sie konnen fir eine Veranstaltung Gber ,weiterer Raum“ mehrere Rdume buchen. Hierflr

kénnen Sie wiederum Anfangs- und Enddatum sowie Anfangs- und Enduhrzeit der
Veranstaltung sowie das Datum und die Uhrzeit fir Aufbaubeginn und Abbauende

definieren.
v Zeit und Raum E
Veranstaltungsort bitte auswahlen M |
Raum: in Planung M
anderer Raum
Veranstaltungsbeginn: D Uhr
Veranstaltungsende: D Uhr
Aufbau ab: D Uhr
Abbau bis: [ Uhr
Einlass D Uhr
Wiadevholung: einmaliger Termin M|
Larm: Bitte auswahlen

Verbindlichkeit: (&) reserviert
Option 1
Option 2
abgesagt

Abb. 18: Bereich ,Zeit und Raum*

Uber die Wiederholungs-Option kénnen Sie Veranstaltungs-Serien anlegen (>> Wieder-
holungen / Veranstaltungs-Serien).

Um zu prufen, ob der gewahlte Raum bzw. die gewahlten Raume zum gewahlten Zeitpunkt
frei ist bzw. sind, betatigen Sie den Button ,,auf Doppelbelegung priifen“. Alle
Doppelbuchungen werden dann in einem Popup dargestellt. Bei Doppelbuchungen wird die

Umrahmung des Pulldowns ,Raum® rot angezeigt.

Bei Larm konnen Sie auswahlen, ob die Veranstaltung Larm erzeugt oder nicht. Wenn eine
laute Veranstaltung in einem Raum stattfinden soll, fir den in den Raumdaten angegeben
wurde, dass man keinen Larm bzw. ab einer gewissen Uhrzeit kein Larm mehr machen darf,
werden Sie dariber durch ein Popup hingewiesen.
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[F Hinweis [x]
Larm nicht erlaubt

In dem Raum, den Sie fir die Veranstaltung gewahlt haben, ist Larm ab 22:00 Uhr nicht
erlaubt.

Abb. 19: Larmhinweis

Im Zustand kann man auswahlen, ob der Raum schon reserviert oder nur optioniert, also
noch nicht fest gebucht ist. Um zwei Optionierungen auf einem Raum parallel verwalten zu
kénnen, werden ,Option 1 und ,Option 2“ angeboten. Die erste Anfrage auf den Raum
vergibt ,Option 1%, die zweite ,,Option 2“. So kann man immer sehen, wer zuerst einen
Anspruch auf den Raum erhoben hat. Wenn eine Veranstaltung abgesagt wird und sie zur
Ubersicht aber nicht geldscht wird, kann sie hier als ,abgesagt* definiert werden.

453.21 Wiederholungen / Veranstaltungs-Serien

Durch die Wiederholungsfunktion kdnnen Veranstaltungs-Serien definiert werden. Fir alle
Veranstaltungstypen kénnen folgende Wiederholungsrhythmen definiert werden:

- einmaliger Termin

- taglich

- an jedem Werktag

- wochentlich

- monatlich

- jahrlich

Die einzelnen Rhythmen kénnen dann durch weitere Eingabefelder verfeinert werden,
wenn eine Wiederholungsart ausgewahlt wurde.

Wiederholung: monatlich |

® am 1 ~| Tagjedes 1 | Monats

am ersten ~| Montag ~ljedes 1 x| Monats

@ endet nach Terminen

endet am: [

Abb. 20: Wiederholung ,monatlich”
Fur alle Wiederholungen gilt, dass man entweder die Anzahl der Termine oder ein
Enddatum definieren muss.

Wiederholungen werden mit einem Kreis-Pfeil-lcon vor dem Veranstaltungs-Titel
gekennzeichnet. Bei der Bearbeitung von Wiederholungen muss man wahlen, ob man die
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ganze Serie oder die einzelne Veranstaltung bearbeiten mdchte (>> Veranstaltungs-Serien
bearbeiten).

Zurzeit kdnnen aus Performancegriinden nur maximal 50 Termine zu einer Veranstaltung
angelegt werden. Wenn Sie Veranstaltungen mit mehr Terminen anlegen méchten,
duplizieren Sie die Veranstaltung und wahlen den anschlielenden Zeitraum aus.

4533 Ticketing

Hier ist es moglich, Ticketpreise fir den Vorverkauf (VVK) und fir die Abendkasse (AK)
festzulegen und sie nach Erwachsene, ErmaRigung, Kinder und Gruppen zu unterteilen.
Wenn bestimmte Karten nicht angeboten werden, werden die Felder einfach nicht
ausgefiillt, diese Ticketart wird dann im Internet auch nicht angezeigt.

Wenn der Eintritt frei ist, kann die Option ,Eintritt frei“ ausgewahlt werden.

Zusatzlich kann noch ein Freitext unter ,Hinweis Ticketing“ angegeben werden, der
Erlauterungen zu den Eintrittspreisen enthalt.

Ticketing

@ Eintrittspreise (brutto) AK VVK
Erwachsene: € €

ErméBigter Eintritt: € €
Kinder: € €
Gruppen: € €

) Eintritt frel

Hinweilse Ticketing

Abb. 21: Bereich ,Ticketing®

4534 Internet

Im Bereich ,Internet” werden der Titel der Internetverdffentlichung, ein Kurztext und ein
Langtext eingegeben. Der Langtext kann formatiert werden (>> Formatierung). Als
Standard fur den Titel wird der Titel der Veranstaltung ibernommen. Sie kénnen hier aber
per Hand auch einen anderen Titel eingeben. Wenn kein Kurztext eingegeben wird, wird
der Anfang des Langtextes in der Kurzdarstellung der Veranstaltung im Internet dargestellt.
Zur Veranstaltung kann ein Bild in den Formaten JPEG oder GIF bis zu einer Gré3e von
maximal 1 MB hochgeladen werden. Das Bild wird automatisch vom System auf die richtige
GroRe heruntergerechnet. Das Bild sollte aber mindestens 250 Pixel breit sein, ansonsten
wird das Bild vergroRert, was die Darstellungsqualitat im Internet beeintrachtigt. Zum Bild
kann eine Bildunterschrift hinzugefligt werden.

Ihre Veranstaltungen kénnen Sie auf kultur-hamburg.de, hamburg.de und (iber Externe
Ausgabe (HTML/RSS) (>> Externe Ausgabe von Datensatzen) auf der eigenen Website
bzw. via RSS verdffentlichen. Fur die Verdéffentlichung von Veranstaltungen auf hamburg.de
bendtigen Sie eine Berechtigung, fir die Veroffentlichung von Veranstaltungen und Kursen
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auf der eigenen Website muss Ihr Account vom Support freigeschaltet werden (>> Support).
Um die Veranstaltungen auf der eigenen Website anzeigen zu kénnen, muss entweder ein
HTML-Fragment mittels Include in lhrer Website eingebaut (>> HTML-Fragment) oder die
Daten mittels eines mit XML erweiterten RSS-Feeds eingelesen werden (>> RSS-
Anbindung).

Damit die Veranstaltungen auf kultur-namburg.de dargestellt werden kénnen, muss der
Kulturbereich, in dem die Veranstaltung dargestellt werden soll, ausgewahlt werden.

Die Angabe des Mindestalters ist freiwillig. Das Mindestalter wird in der Kurz- und der
Detaildarstellung auf kultur-hamburg.de angezeigt.

Internet E

Titel*: Veranstaltung

Kurztext:

Langtext*:

Bilddatel: (.jrg oder .gif, max. 1 MB)

Bildunterschrift:

Websites™: ] kultur-hamburg.de ] hamburgde [ Externe Ausgabe (HTML/RSS)
Kulturbereich*: O Film 1 Kunst ) Literatur
) Medien ) Museum ) Musik
| Tanz/Bewegung [} Theater ] Frauenkultur
1 Interkultur 1 Kinder-/Jugendkultur ] Kultur & Behinderung
! Kultur 60plus ! Stadt(teil)geschichte | Stadtteil-/Soziokultur
Mindestalter bel Kindern / keines -l
Jugendlichen: —
Highlight: Sie kdnnen leider keine Highlights mehr vergeben

Verdffentlicht:

Abb. 22: Bereich ,Internet”

Zusatzlich kénnen Highlights fir kultur-hamburg.de vergeben werden. Als Highlight
definierte Veranstaltungen werden prominent unter den ,Highlights* auf der Startseite von
kultur-namburg.de aufgelistet. Pro fiinf veroffentlichter aktueller Veranstaltungen bekommt
man eine Highlight-Berechtigung.

Unter ,veroffentlicht® wird Ihnen angezeigt, ob die Veranstaltung schon verdéffentlicht wurde.
Uber eine Vorschau kénnen Sie die Anzeige Ihrer Veranstaltung vor der Veréffentlichung
testen (>> Vorschau der Internetverdéffentlichung).
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45341 Veranstaltung veroffentlichen

Uber den Button ,veréffentlichen“ am Ende des ,Internet‘-Bereiches kann die Veranstaltung
auf den vorher definierten Seiten veréffentlicht werden. Der Titel, ein Langtext, min. eine
Website und ein Kulturbereich sind die erforderlichen Angaben, um die Veranstaltung
online zu veréffentlichen. Zusatzlich muss unter ,Basisdaten” die Art der Veranstaltung
ausgewahlt sein und unter ,Zeit und Raum® missen ein Veranstaltungsort sowie ein
Datum und eine Uhrzeit fir den Veranstaltungsbeginn ausgewabhlt sein. Fehlt eine dieser
Angaben, werden Sie lUber eine Fehlermeldung darauf aufmerksam gemacht.

Beim Veroffentlichen wird die Veranstaltung gleichzeitig gespeichert.

Nach dem Veréffentlichen ist die Veranstaltung auf kultur-hamburg.de und den HTML-
Fragment/RSS gleich zu sehen. Die Verdéffentlichung auf hamburg.de kann ein bis zwei Tage
dauern, da die Veranstaltungen nur zweimal taglich upgedatet werden und alle
Veroéffentlichungen von Mitarbeitern bei hamburg.de gesichtet werden.

453.4.2 Veranstaltung offline nehmen

Wenn eine Veranstaltung veréffentlich wurde, wechselt der Button ,verdffentlichen® in den
Button ,offline nehmen®. Hiermit kann die Veroffentlichung wieder zurickgenommen werden.
Bei kultur-hamburg.de und den HTML-Fragment/RSS wird die Veranstaltung sofort nicht
mehr online angezeigt, bei hamburg.de kann das Deaktivieren bis zu zwei Tage dauern.

4.5.3.4.3 Vorschau der Veranstaltung

Uber ,Vorschau“ kann tberprift werden, welche Daten bei der Veréffentlichung angezeigt
werden. Die visuelle Darstellung unterscheidet sich von der Anzeige auf kultur-hamburg.de
(das Bild wird z.B. kleiner dargestellt), es werden aber alle Veranstaltungsdaten wie auf
kultur-namburg.de dargestellt.

4.5.3.5 Absprachen

v Absprachen

Absprachen:

Markierung:

Abb. 23: Bereich ,Absprachen”
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Hier kdnnen generelle Absprachen zur Veranstaltung notiert werden, die wichtig fur alle
anderen Nutzer, die von der Veranstaltung betroffen sind, wichtig sind. Die Absprachen
werden nicht veroffentlicht, sie sind nur fir den internen Gebrauch gedacht.
Zusatzlich kdénnen hier der Veranstaltung farbige Markierungen hinzugefligt werden, die
Sie selber in den Einstellungen definieren kénnen (>> Markierungen). Die Markierungen
werden als farbige Balken vor den Veranstaltungen innerhalb von accmeo angezeigt.

4.5.3.6 Verantwortlich

Beim Anlegen einer Veranstaltung wird der eingebende Nutzer automatisch als
Verantwortlicher definiert. In diesem Bereich kdnnen Sie die Verantwortlichkeit einem
anderen Nutzer zugeordnet werden. Der Verantwortliche wird in der Veranstaltungsliste
(>> Veranstaltungsliste) und oben rechts in der Eingabemaske der Veranstaltung angezeigt
(>> Veranstaltungstyp ,Veranstaltung®).

..
I

Verantwortlich

Verantwortlich: Tester, Tim j

Abb. 24: Bereich ,Verantwortlich”

4.5.4 Veranstaltungstyp ,,Kurs*

Auch hier kdnnen in den Bereichen ,Basisdaten, ,Zeit und Raum®, ,Kursgebiihr®,
.Internet‘, ,Absprachen® und ,Verantwortlich“ veranstaltungsrelevante Informationen
hinterlegt werden. Bis auf Details in folgenden Bereichen funktioniert die Eingabe in diesem
Tarif analog zur Eingabe des Veranstaltungstyps ,,Veranstaltung®. Im Bereich
.Basisdaten“ muss bei Kursen keine Art der Veranstaltung ausgewahlt werden, es kann
aber eine Kurs-Nummer eingegeben werden. Im Bereich ,Kursgebihr* wird statt der
Ticketpreise die Kursgebiihr definiert.

Kursgebtihr E
® Kursgebiihr (brutto)
Normal €
ErmaRigt: €
*) kostenlose Tellnahme
Materialkosten: €

Anmerkung Kursgebiihr:

Abb. 25: Bereich ,Kursgebuihr bei Kursen, der sich unterscheidet vom Bereich ,Ticketing” bei Veranstaltungen
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! Kultur 60plus =

Stadit(teil)geschichte

Mindestalter bel Kindern/ | oinac ~|
Jugendlichen: g
Anzeige: @® nur erster Termin D Jeder Termin

Veréffentlicht:

Abb. 26: Bereich ,Internet®, Angabe zur Anzeige im Internet

Es kdnnen eine normale und eine ermaRigte Kursgebiihr angegeben werden. Alternativ
kann ,kostenlose Teilnahme* gewahlt werden. Weiterhin kénnen hier Materialkosten und
eine Freitext-Anmerkung zu den Kursgebihren angegeben werden

Im Bereich ,Internet” kann ausgewahlt werden, ob im Internet nur der erste Termin oder
jeder Termin angezeigt werden soll.

4.5.5 Veranstaltungstyp ,,Vermietung“

Hier kbnnen in den Bereichen ,Basisdaten®, ,Zeit und Raum®, ,Absprachen® und
.verantwortlich® wie unter Veranstaltungstyp ,Veranstaltung“ (>> Veranstaltungstyp
,Veranstaltung“) beschrieben veranstaltungsrelevante Informationen fir Raumvermietungen
hinterlegt werden.

Vermietungen kdnnen nicht verdffentlicht werden. Nutzen Sie hierfir bitte den
Veranstaltungstyp ,Veranstaltung®.

Ab Tarif ,professional” verfuigt dieser Veranstaltungstyp tiber vermietungsrelevante
Arbeitspakete.

4.5.6 Veranstaltungstyp ,,Gruppe*

Hier kbnnen in den Bereichen ,Basisdaten®, ,Zeit und Raum®, ,Internet”, ,Absprachen®
und ,Verantwortlich® wie unter Veranstaltungstyp ,Veranstaltung“ (>> Veranstaltungstyp
,veranstaltung“) beschrieben veranstaltungsrelevante Informationen fiir Raumbelegungen
von Gruppen hinterlegt werden.

Gruppen werden von accmeo als — zumeist wiederkehrende — Raumbelegungen definiert,
die nicht veroéffentlicht werden brauchen. Wenn Sie Ihre Gruppenveranstaltung dennoch
veroffentlichen méchten, nutzen Sie bitten den Veranstaltungstyp ,Kurs®.

4.5.7 Veranstaltungstyp ,,Flihrung“

Hier kdnnen in den Bereichen ,Basisdaten®, ,Zeit und Raum®, ,Ticketing®“, ,Internet®,
~-Absprachen“ und ,Verantwortlich“ wie unter Veranstaltungstyp ,Veranstaltung (>>
Veranstaltungstyp ,Veranstaltung“) beschrieben veranstaltungsrelevante Informationen fur
Fihrungen hinterlegt werden.
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4.5.8 Veranstaltungstyp ,,Belegung*

Hier kbnnen in den Bereichen ,Basisdaten®, ,Zeit und Raum®, ,Absprachen® und
.verantwortlich“ wie unter Veranstaltungstyp ,Veranstaltung® (>> Veranstaltungstyp
,Veranstaltung“) beschrieben Informationen fir eigene Belegungen, wie z.B. Teamsitzungen
oder Raumreinigungen, hinterlegt werden.

4.6 Veranstaltung bearbeiten

Veranstaltungen kénnen auf unterschiedliche Weise bearbeitet werden:

1. Durch einen Doppelklick auf die Veranstaltungs-Zeile in der Listen-Ansicht (>>
Veranstaltungsliste) bzw. die Veranstaltungs-Box in der Tages-, Wochen oder Monatsansicht
der Veranstaltungen

2. Durch die Markierung der Veranstaltung (>> Markieren) und den Link ,,bearbeiten“
oberhalb der Liste bzw. der Kalenderdarstellung

3. Uber die Detailansicht der Veranstaltung: Uber den Link auf dem Titel der Veranstaltung
gelangen Sie zur Detailansicht, rechts unten kénnen Sie dann Uber den Button
»bearbeiten* die Bearbeitungs-Ansicht der Veranstaltung 6ffnen.

4.6.1 Veranstaltungs-Serien bearbeiten

Uber die Funktion ,Wiederholung“ im Bereich ,Zeit und Raum* der Bearbeitungs-Ansicht der
Veranstaltung kann eine Veranstaltungs-Serie erzeugt werden (>> Wiederholungen /
Veranstaltungs-Serien). Méchte man nun eine Veranstaltungs-Serie bearbeiten, wird Uber
das Popup ,Serie bearbeiten” gefragt, ob die Serie oder die gewahlte Einzel-Veranstaltung
bearbeitet werden soll.

[ Serie bearbeiten

Veranstaltung 2
Was mdchten Sie bearbeiten

® die ganze Serie
) nur diese Veranstaltung (nur Zeiten und Raume).

Abb. 27: Popup ,Serie bearbeiten®

Wenn Sie ,nur diese Veranstaltung“ wahlen, kommen Sie auf die Bearbeitungs-Ansicht der
Einzel-Veranstaltung einer Serie. Hier kdnnen Sie nur den Bereich ,,Zeit und Raum*
andern. So kann eine Einzel-Veranstaltung einer Serie in einem anderen Raum, zu anderen
Zeiten, an anderen Veranstaltungsorten stattfinden und so von den generellen Serien-
Einstellungen abweichen.

Wenn Sie die Serie bearbeiten méchten, gelangen Sie auf die Bearbeitungs-Ansicht der
Serie. Alle Anderungen, die Sie hier eingeben, werden in allen Einzel-Veranstaltungen der
Serie vorgenommen. Wenn einzelne Veranstaltungen der Serie geandert wurden, werden
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Sie beim Speichern von Neueingaben durch ein Popop darauf hingewiesen. Sie haben nun
die Wahl, ob Sie diese Anderungen in den Einzelveranstaltungen erhalten oder mit den
neuen Eingaben Uberschreiben wollen.

Die Datumsangaben in ,Zeit und Raum® sind in einer Serie vor einer Bearbeitung geschuitzt,
da das Anfangsdatum die Grundlage der Serie bildet. Wenn die Datumsangaben einer Serie
generell geandert werden sollen, kénnen die Datums-Felder lGber ,Serie @ndern”
freigeschaltet und bearbeitet werden. Samtliche Anderungen an den Zeiten und der
Wiederholung flihren dazu, dass beim Speichern alle Einzelveranstaltungen
dementsprechend Uberschrieben werden, worauf auch das Hinweis-Fenster ,Serie wird
tiberschrieben” dezidiert hinweist.

[X Serie wird iiberschrieben [x]

Wenn Sie die Wiederholung bearbeiten, wird die gesamte
Veranstaltungs-Serie nach dem Speichern Uberschrieben. Alle
Anderungen, die sie in einzelnen Terminen vorgenommen haben,
werden Uberschrieben und gehen somit verioren.

Abb. 28: Popup ,Serie wird lGberschrieben”

[= Weiterer Serien-Veranstaltungs-Termin [x]
Veranst.-Beginn: Uhr
Veranst.-Ende: Uhr
Raum: Bitte auswahlen ~|

Abb. 29: Popup ,Neuer Serien-Veranstaltungs-Termin*

Zur Serie kdnnen auch Uber den Link ,Termin hinzufiigen“ einzelne Termine hinzugeflgt
werden. Diese Funktion bietet sich an, wenn ein Termin zu der schon erstellten Serie

hinzukommt, man aber nicht die ganze Serie berschreiben méchte.

Beim neuen Termin werden im Popup ,Neuer Serien-Veranstaltungs-Termin“ das Datum
und die Zeiten definiert, sdmtliche anderen Angaben werden aus der Veranstaltungs-Serie
tibernommen. Standardmafig werden Anfangs- und Enduhrzeit automatisch eingeflugt.

4.7 Veranstaltung duplizieren

Uber den Link ,duplizieren* oberhalb der Listen- bzw. Kalender-Ansicht der Veranstaltungen
kann eine markierte Veranstaltung (>> Markieren) dupliziert werden. Daflr wird eine exakte
Kopie der Veranstaltung angelegt, im Titel fihrt die Veranstaltung den Vermerk ,Kopie* mit.
Die Veranstaltung ist standardmaRig nicht verdffentlicht, kann aber nach Bearbeitung wieder
verdffentlicht werden.
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Die Funktion kdnnen Sie verwenden, wenn Sie neue Veranstaltungen anlegen mdchten, die
ahnliche wie schon eingegebene Veranstaltungen sind. Wahlen Sie die eingegebene
Veranstaltung aus, duplizieren Sie diese und andern Sie in der Bearbeitungs-Ansicht die
entsprechenden Daten. Nun kann die neue Veranstaltung veréffentlicht werden.

Wenn Sie eine Serie duplizieren wollen, kénnen Sie in einem Popup wahlen, ob sie nur
den gewdhlten Termin oder die gesamte Serie duplizieren wollen.

nmunsIn. nic A wu

=
Abb. 30: Link ,duplizieren®

4.8 Veranstaltung l6schen

Uber den Link ,l6schen oberhalb der Listen- bzw. Kalender-Ansicht der Veranstaltungen
kdnnen eine oder mehrere markierte Veranstaltungen (>> Markieren) geléscht werden.
Hierbei werden auch die Pressemeldungen zu der Veranstaltung geldscht.

4.9 Veranstaltungs-Suche

Bei der Veranstaltungs-Suche wird die gesamte Veranstaltungs-Datenbank nach dem
Titel durchsucht. Die Ergebnisse werden in der Listen-Ansicht dargestellt.

4.10 Detailansicht der Veranstaltung

Die Detailansicht der Veranstaltung kann tber den Link auf dem Veranstaltungstitel in der
Listen- und der Kalenderansicht sowie in den Auflistungen im Bereich ,PR* aufgerufen
werden. Als Standard wird eine Ubersicht angezeigt, in der nur die wichtigsten Informationen
dargestellt werden. Uber die Pfeile vor den Bereichen kénnen die kompletten Eingaben der
einzelnen Bereiche angezeigt werden. Uber den Button ,,bearbeiten“ am FuR der Seite
wird die Bearbeitungs-Ansicht der Veranstaltung aufgerufen.

Uber den Link auf dem Namen des Verantwortlichen unter ,Verantwortlich* kann ein
Popup mit den Kontaktdaten aufgerufen werden. Diese Daten werden in den Nutzerdaten
angelegt (>> Nutzer anlegen).
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'-Iﬂ Detailansicht ' — = — —— =
© Q) 06.04.11 10:00 Uhr Ausstellung : Kunst und gut!

Raum: Flur unten
| Zustand: reserviert bearbelten
Verantwortlich: Vorname Nachname

» Idee

» Zeitund Raum  To-do: 1,

Flur unten: 06.04.11 10:00 - 18:00
Flur oben: 06.04.11 10:00 - 18:00
Wiederholung: (endet zum 10.04.11) 01.04.2011 , 04.04.2011 , 05.04.2011 , 06.04.2011 , 07.04.2011 , 08.04.2011

» Ticketing
AK:-/-/-1-€
WK:-/-]-1-€,

» Internet

kultur-hamburg.de, hamburg.de, Externe Ausgabe (HTML/RSS), verdffentlicht: nein

» Absprachen
To-do: 1,
Der Schiissel liegt beim Hausmeister.

Abb. 31: Detailansicht Veranstaltung
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5. Raume — der Raumplan

Im Bereich ,Radume*” werden alle in den Einstellungen angelegten Radume (>> Raum
anlegen) mit ihren Belegungen nebeneinander angezeigt. Veranstaltungen, Kurse,
Vermietungen, Gruppen und Belegungen werden farblich gekennzeichnet in
Veranstaltungs-Boxen — wie in der Tagesansicht der Veranstaltungen (>>Tagesansicht der
Veranstaltungen) — dargestellt.

Das Recht fir den Zugang zum Raumplan wird beim Anlegen und Bearbeiten eines Nutzers
unter dem Reiter ,Rechte” in der Zeile ,Einstellungen® zugewiesen (>> Rechte — die
Zugriffsrechte des Nutzes). Die Rechte fiir das Erstellen, Bearbeiten und Léschen von
Veranstaltungen werden aber in der Zeile ,,Veranstaltungen* zugewiesen.

Info | Hife @ AGB | Impressum | Support » Testhaus (standard): Vorname Nachname -l)) =

>§< ?*”QQ 54

accmeo %

Raumplan

4p 01.04.2011 bis 04.04.2011 (O Heute aktuelle Woche

Raum: alle ~| Nutzung: alle ~| Tag: alle ~| Tageszeit: alle Rd|

-

B B ] =

Freitag 01. April 2011 1-7 8-8

Raum:

9:00
Team-Meeting ©10:00 - 18:00 ©10:00 - 18:00

10:00 Kunst... gut! Kunst... gut!

11:00
12:00

13:00

14:00 - 20:00 14:00 - 18:00

14:00 Firma Meler Firma Meler

15:00

o 16:00 - 18:00 blauer Pfeil
: Gruppe

17:00

18:00

19:00

20:00 - 22:00
20:00 Jazzrock
21:00
22:00

23:00

Abb. 32: Raumplan

Uber zwei Datumsfelder links oben im Kopfbereich des Inhaltsbereiches kann der Zeitraum
gewahlt werden, fir den der Raumbelegungsplan aufgerufen wird. Hier kann auch tber
,heute” der aktuelle Tag und Uber ,aktuelle Woche* die aktuelle Woche gewahlt werden.

Die ausgewahlten Tage werden untereinander dargestellt. Fur jeden Tag werden alle Rdume
nebeneinander dargestellt. Wenn mehr Rdume vorhanden sind, als auf der Bildschirmseite
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nebeneinander dargestellt werden kénnen, wird dieses durch einen blauen Pfeil rechts vom
letzten rechten Raum gekennzeichnet. Uber den Pfeil gelangt man zu den weiteren Rdumen
und dort dann durch einen blauen Pfeil links neben dem letzten linken Raum wieder zurick.
Dieses wird auch uber eine Auflistungsnavigation rechts oben im jeweiligen Tag dargestellt
(z.B.1-7 8-11). Das Blattern zu den weiteren Raumen erfolgt fir jeden Tag einzeln.

Uber das Pulldown ,,Raum“ im Kopfbereich der Seite kann die Detailansicht eines
einzelnen Raumes gewahlt werden (>> Detailansicht Raum). Hier sind nur die Rdume
sichtbar, fir die der Nutzer die Zugriffsrechte zugewiesen bekommen hat (>> Rechte — die
Zugriffsrechte des Nutzes). Uber drei weiteren Pullmeniis kann die Anzeige gefiltert werden.
Uber die Auswahl der Nutzungsart werden nur die Rdume angezeigt, die der Nutzungsart
zugeordnet wurden (>> Raum anlegen). Die Nutzungsarten werden in den Einstellungen
angelegt (>> Nutzungsarten anlegen). Weiterhin kann die Auflistung nach Wochentagen
sowie nach den Tageszeiten vormittags (0:00 - 12:00 Uhr), nachmittags (12:00 — 18:00
Uhr) und abends (18:00 — 0:00 Uhr) gefiltert werden. Bei den Tagszeiten werden dann nur
die entsprechenden Zeiten der gewahlten Tage angezeigt. Die Pulldowns Nutzungsarten,
Wochentage und Tageszeiten kdnnen in dieser Abfolge auch kombiniert werden (z.B. alle
Raume, in denen Konzerte stattfinden kdnnen, nur die Montagabende anzeigen).

Darunter kénnen Uber die Funktions-Links markierte Veranstaltungen (>> Markieren)
bearbeitet (>> Veranstaltung bearbeiten), dupliziert (>> Veranstaltung duplizieren) oder
auch geloscht (>> Veranstaltung |[6schen) werden. Hier kénnen auch neue
Veranstaltungen angelegt werden (>> neue Veranstaltung anlegen).

Um im Raumplan dargestellt zu werden, benétigt eine Veranstaltung ein Datum sowie eine
Anfangs- und Enduhrzeit. Die Boxen werden von Veranstaltungsbeginn bis -ende mit
einem dunklen Bereich und ihre jeweiligen Aufbau- bzw. Abbauzeiten mit aufgehellten
Bereichen dargestellt. Wenn zu einer Veranstaltung Wiederholungen definiert wurden, wird
ein Wiederholungs-lcon vor dem Titel der Veranstaltung dargestellt. Ein Rollover ber die
Veranstaltungs-Box liefert zusatzliche Informationen tber Aufbaubeginn und Abbauende
(in Klammern), den Veranstaltungstyp, den Raum, den Zustand der Reservierung und den
Verantwortlichen (>> Verantwortlicher fiir Veranstaltungen).

Uber den Link auf dem Titel der Veranstaltung gelangt man zur Detailansicht der
Veranstaltung (>> Detailansicht der Veranstaltung).

Uber die Markierung der Veranstaltung (>> Markieren) und den Link ,bearbeiten* kann die
Veranstaltung bearbeitet werden (>> Veranstaltung bearbeiten).

! Tipp:

Uber die Bezeichnungen der Raume in den einzelnen Tagen gelangt man auch zu der
Detailansicht des jeweiligen Raumes.
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5.1 Detailansicht Raum

In die Detailansicht des Raumes des im Raumplan gewahlten Zeitraumes gelangt man
entweder Uber das Pulldown ,,Raum® oder tber die Bezeichnungen der Raume in den
einzelnen Tagen. Standardmafig wird die Kalenderansicht des Raumes angezeigt

(>> Kalenderansicht Raum). Uber die Reiter rechts oben kann auch eine Listenansicht
gewahlt werden (>> Listenansicht Raum).

511 Kalenderansicht Raum

Info Hilfe | AGB Impressum Support | » Testhaus (standard): Vomame Nachname -1)) =

2 @ P O®OO ® O

accmeo % v 2 @ ¢ -

Detailansicht Kleiner Saal

4) 01.04.2011 bis 07.04.2011 () Heute aktuelle Woche Liste Kalender | Monat
Raum: Kleiner Saal ~| Tag: alle | Tageszeit: alle hd|
—+ = —
&2 B x] B ‘
Kleiner Saal 17
Fr, 01.04.11 Sa, 02.04.11 So, 03.04.11 Mo, 04.04.11 Di, 05.04.11 Mi, 06.04.11 Do, 07.04.11

9:00

10:00 Team-Meeting
11:00
12:00

13:00

i 14:00 - 20:00
14:00 Firma Meler

15:00
16:00 - 18:00

16:00 Gruppe

17:00
18:00
19:00
20:00
21:00
22:00

23:00

Abb. 33: Kalenderansicht des Raumes

In der Kalenderansicht des Raumes werden die Tage des gewahlten Zeitraumes
nebeneinander dargestellt. Wenn mehr Tage ausgewahlt wurden, als auf der Bildschirmseite
nebeneinander dargestellt werden kénnen, wird dieses durch einen blauen Pfeil rechts vom
letzten rechten Tag gekennzeichnet. Uber den Pfeil gelangt man zu den weiteren Tagen und
dort dann durch einen blauen Pfeil links neben dem letzten linken Tag wieder zurtick. Dieses
wird auch Uber eine Auflistungsnavigation rechts oben dargestellt (z.B. 1-7 8-11).
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Die Auswahl der angezeigten Tage kann Uber die Pfeile und die zwei Datumsfelder links
oben geéandert werden.

Uber einen kleinen Pfeil mit dem Link ,Raumdaten“ rechts oben kénnen die Raumdaten des
Raumes angezeigt werden (>> Raumdaten anzeigen).

5111 Raumdaten anzeigen

Uber den Pfeil in der Detailansicht Raum (in der Listen- und der Kalenderansicht) fahrt ein
Fenster mit den Raumdaten herein, die in den Einstellungen fiir diesen Raum eingegeben
wurden (>> Raum anlegen). Uber den Button ,,bearbeiten“ kénnen die Raumdaten direkt
von hier bearbeitet werden.

Info Hilfe | AGB Impressum | Support | » Testhaus (standard): Vorname Nachname -l)) =

accmeo # 22 O*TO0O000 * 3

Detailansicht Kleiner Saal

4p 01.04.2011 bis 07.04.2011 (O Heute aktuelle Woche Liste | Kalender | Monat
Raum: Kleiner Saal ~| Tag: alle ~| Tageszeit: alle Bd|
ot = —
B B & R
Raumdaten

w Beschreibung:
Kleiner Saal

Beschreibung: Ein groBer luftiger Raum
Fr, 01.04.11 Sa, 02.04.11 So, 03.04.11 1
Mag: 10 mx 10 m, 98 m? 4 m hoch
9:00 )
1000 Team-Meeting Ausstattung: Tische und Stiihle
i Technik: Beamer, Licht- und Tonanlage
11:00
Betriebskosten: 30,00 €/ Stunde
12:00 - - 3
Larm: Larm erlaubt bis (23:00 Uhr)
13:00
Raumplan:
14:00
v Platze/Bestuhlung:
15:00 Sk :
16:00 - 18:00 max. SitzPlatze: 75 Plétze
16:00 Gru
ppe max. StehPlatze: 95 Plstze
17:00
max. StehPlatze (Party): 110 Platze
18:00
w Vermietung:
19:00
Preise (netto): Normal bis 3 Stunden:
20:00 Normal bis 6 Stunden:
Normal (iber 6 Stunden:
21:00 Business bis 3 Stunden/Tag:
Business bis 6 Stunden/Tag:
22:00 Business {iber 6 Stunden/Tag:
23:00 Kaution: Normal bis 3 Stunden:

Normal bis 6 Stunden:
Normal (ber 6 Stunden:

Abb. 34: Raumdaten-Fenster in der Kalenderansicht des Raumes

51.2 Listenansicht Raum

Uber den Reiter rechts oben kann die Listenansicht des Raumes gewahlt werden. Die
Funktionen dieser Seite entsprechen denen der Veranstaltungsliste (>> Veranstaltungsliste).
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51.3 Monatsansicht Raum

Uber den Reiter rechts oben kann die Monatsansicht des Raumes gewahlt werden. Die
Funktionen dieser Seite entsprechen denen der Monatsansicht der Veranstaltungen
(>> Monatsansicht der Veranstaltungen).
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6. PR-Tool

Im Bereich ,PR" kébnnen Pressemitteilungen und die Internetveréffentlichungen der
Veranstaltungen verwaltet werden. Zusatzlich kdnnen Nachrichten verwaltet werden. Die
Pressemitteilungen stehen als PDF zum Versenden (>> Als PDF herunterladen) und als RTF
(Rich Text File) zur Weiterverarbeitung (>> Als RTF herunterladen) zu Verfliigung.

Die Recht fiir das Erstellen, Bearbeiten und Loschen von Pressemitteilungen,
Internetveréffentlichungen und Nachrichten wird beim Anlegen und Bearbeiten eines
Nutzers unter dem Reiter ,Rechte” in der Zeile ,PR" zugewiesen (>> Rechte — die
Zugriffsrechte des Nutzes).

6.1 Pressemitteilungen

In diesem Bereich werden alle Veranstaltungen aufgelistet, die tiber ein Datum und
mindestens die Anfangsuhrzeit verfugen. Hinter den Veranstaltungen werden die Titel der
angelegten Pressemitteilungen angezeigt. Unter dem Reiter ,Aktuell“ werden alle
kommenden Veranstaltungen und unter ,Archiv” alle vergangenen Veranstaltungen
inklusive den dazu angelegten Pressemitteilungen angezeigt.

Uber zwei Datumsfelder links oben im Kopfbereich des Inhaltsbereiches kann der Zeitraum
gewahlt werden, fir den die aktuellen Veranstaltungen — vom aktuellen Tag — und bzw. die
vergangenen Veranstaltungen — bis zum aktuellen Tag — aufgelistet werden.

Info | Hife | AGB

Impressum | Support | » Testhaus (bronze): Vorname Nachname

Pressemitteilungen

Pressemitteilungen

Internet

Nachrichten 4p 24052013  [FH - 31.05.2013 () Aktuell | Archiv
Typ:  Alle ~|  Veranstaiter: Alle ~| Verantwortiich:  Alle hd| Suche: oK

] B o ] Ej £
Zolt ¥ Ty Art Varanstaltung Pressemittellungen Anz. PM's

asiod 5 29.09.10:
Di 05.10.10 9:00 Comedy C) 26.09.10
Di 05.10.10 11:00 () 29.09.10: 1
DI 05.10.10 12:00 1) 29.09.10: 1
Mi 06.10.10 19:00 Comedy o gg gg :g 2

Mi

06.10.10 10:00 (] 29.09.10; 1
Mi 06.10.10 12:00 Q 29.09.10: 1

® 29.09.10; 2

Do 07.10.10 19:00 Comedy oo

Do 07.10.10 12:00 () 29.09.10:
Fr 08.10.10 12:00 (%] 29.09.10:
Fr 08.10.10 20:00 Konzert 29.09.10:

Mo 11.10.10 12:00 (%] 30.09.10:

Abb. 35: Bereich ,Pressemitteilungen®

Uber die Links Gber der Auflistung kénnen neue Pressemitteilungen angelegt (>> Presse-
mitteilung anlegen), Pressemitteilungen bearbeitet (>> Pressemitteilung bearbeiten), eine
Vorschau angesehen (>> Vorschau der Pressemitteilung), eine angelegte Pressemitteilun-
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gen als PDF (>> als PDF herunterladen) und als RTF (>> als RTF herunterladen)
heruntergeladen werden.

Der Titel der Veranstaltung ist mit der Detailansicht der Veranstaltung verlinkt (>> Detail-
ansicht Veranstaltung).

Uber den Link auf dem Titel der Pressemitteilung gelangen Sie zur Bearbeitungs-Ansicht
der Pressemitteilung in einem Popup (>> Pressemitteilung bearbeiten).

6.1.1 Pressemitteilung anlegen

Um eine Pressemitteilung zu einer Veranstaltung anzulegen, kann die Veranstaltung
markiert werden (>> Markieren) und auf den Link ,Neue Pressemitteilung“ Gber der Auf-

listung geklickt werden. Alternativ kénnen Sie auch direkt auf den Link ,Neue Presse-
mitteilung“ gehen und im Popup ,Neue Pressemitteilung® tGber ,+ weitere Veranstaltung® eine

Veranstaltung aus dem Popup auswahlen.

‘ [ Neue Pressemitteilung [x]
x

‘ Titel*:
Untertitel:

Vortext:

Veranstaltung: >
x & [x]

Veranstaltung: 30.04.11 10:00 Uhr Veranstaltung

Ort: Kulturhaus Mitte, Mittelstalte 33, 20111 Hamburg

AK 10,00

VVK 8,00

Veranstaltungsangaben anzeigen:
™ Titel ’Z’ Datum + Uhrzeit ‘Z‘ Ort ’Z' Preise

O Kurztext:

) Langtext:

® Kein Text:

Abb. 36: Popup ,Neue Pressemitteilung® mit einer ausgewahlten Veranstaltung
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Im Popup ,Neue Pressemitteilung“ kann ein Titel, ein Untertitel und ein Vortext definiert
werden. Nur der Titel ist eine Pflichteingabe. Dann wird die Veranstaltung mit inren zentralen
Veranstaltungsdaten angezeigt. Uber Checkboxen kénnen Sie nun wahlen was von diesen
Daten ausgegeben werden soll: Titel, Datum und Uhrzeit, Ort und Preise. Uber
Radiobutton kénnen Sie zusatzlich wahlen, ob sie den Kurz- oder Langtext bzw. keinen der
beiden Texte auswahlen wollen. Die Texte werden einmalig aus der Internetverdéffentlichung
ubernommen. Wenn dort kein Text definiert wurde, wird ihnen dieses lber eine Hinweis-
Meldung angezeigt. Im Nachhinein definierte Internet-Texte werden nicht automatisch
Ubernommen. Der Langtext kann formatiert werden (>> Formatierung).

Der Text kann jetzt angepasst werden. Die Anderung fiihren Sie aber nur in der Presse-
mitteilung durch. Der Text fir das Internet wird dabei nicht verandert.

Uber den Link ,weitere Veranstaltung“ kann eine weitere Veranstaltung — tber eine
Auflistung lhrer Veranstaltung in einem Popup — der Pressemitteilung hinzugefiigt werden.

Es wird automatisch der Beschreibungstext des Veranstaltungsortes tibernommen, den
sie in der Veranstaltung als Veranstaltungsort ausgewahlt haben.

Als letztes kdnnen Sie noch einen Pressekontakt fir Rickfragen auswahlen, den Sie in
Einstellungen definiert haben (>> Pressekontakt anlegen).

Uber eine Vorschau wird die Pressemitteilung in einem neuen Browserfenster angezeigt
(>> Vorschau Pressemitteilung).

Bei einer umfangreicheren Bearbeitung kénnen Sie die Pressemitteilung zur Sicherheit auch
.ZWischenspeichern® — ohne dass das Popup wie bei ,speichern geschlossen wird.

Zum Ende der Bearbeitung speichern Sie die Anderungen. In der Liste der
Pressemitteilungen kann diese Pressemitteilung nun tber eine Markierung (>> Markieren)
und die Links ,als PDF herunterladen” und ,,als RTF herunterladen” im jeweils gewahlten
Format zur weiteren Verwendung heruntergeladen werden.

Sollten Sie das Popup trotz Anderungen aus Versehen rechts oben iiber das Icon schlieRen,
werden sie zur Sicherheit gefragt, ob sie nicht noch speichern méchten.

Mit jeder neuen Auswahl wird das PDF bzw. die RTF-Datei neu aus den aktuellen Daten
generiert, d.h. eine heruntergeladene Datei enthalt immer die aktuell geanderten Daten.

! Tipp:

Uber Mehrfachmarkierung kénnen mehrere Veranstaltungen in die Pressemitteilung
Ubernommen werden und so kann z.B. eine Pressemeldung zum Monatsprogramm generiert
werden.

6.1.2 Pressemitteilung bearbeiten

Uber die Markierung der Zeile, in der die Pressemitteilung steht, und ,bearbeiten” oder tiber
den Link auf dem Titel der Pressemitteilung kann die Bearbeitungs-Ansicht der
Pressemitteilung ge6ffnet werden.

Wenn mehrere Pressemitteilungen zu einer Veranstaltung vorliegen, kénnen Sie ber ein
Popup die entsprechende Pressemitteilung auswahlen.
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6.1.3 Vorschau der Pressemitteilung

Eine Vorschau der Pressemitteilung kann tUber einen Button in der Eingabeseite der
Pressemitteilung und der Liste der Pressemitteilungen aufgerufen werden. Die Vorschau
wird in einem neuen Tab bzw. neuen Fenster des Browsers angezeigt.

6.1.4 Als PDF herunterladen

Um eine Pressemitteilung als PDF herunterzuladen muss die entsprechende Zeile mit der
Pressemeldung markiert werden (>> Markieren) und dann der Link ,als PDF herunterladen®

geklickt werden. Wenn zu einer Veranstaltung mehrere Pressemitteilungen angelegt wurden,
wird man Uber ein Popup gefragt, welche Pressemitteilung als PDF heruntergeladen werden
soll.

6.1.5 Als RTF herunterladen

Diese Funktion ist analog zu ,als PDF herunterladen aufgebaut. Die Funktion kann man
nutzen, wenn die Daten als Text weiterverarbeitet werden sollen, z.B. fiir eine Ubertragung in
das eigene Briefpapier oder als Textgrundlage fiir das Programmheft.

6.2 Internet

info | Hife | AGB | Impressum | Support | » Testhaus (bronze): Vormame Nachname

®F OOOM®O® O

accmeo

Pressemitteilungen

” Internetveréffentlichungen
nternet

Nachrichten

Aktuell | Archiv

Typ:  Alle ~|  Veranstaiter: Alle ~| Verantwortiich:  Alle | Suche: oK
= = =

Zeolt v Typ Art Veran: ng Woebsite Highlight
Mo;04:10,10 12200 Comedy (%) kultur-hamburg.de, Externe Ausgabe (HTML/RSS)

Do 07.10.10  23:00

) 1
;‘,0 ZQ }3 «E lé 88 [#] kultur-hamburg.de, Externe Ausgabe (HTML/RSS)

Di 05.10.10  11:00 i
Di 094110  14:00 (#] kultur-hamburg de, Externe Ausgabe (HTML/RSS)
Mi 06.10.10  10:00 daine Al L
Mi 201010  12:00 (#] Exteme Ausgabe (HTML/RSS)

Fr 08.10.10  20:00 Konzert kultur-hamburg de, Exteme Ausgabe (HTMURSS)

Mo 271210 10:00 ¥
Di 040111 22115 o

Mo 27.12.40  10:00 Ausstellung kultur-hamburg de, Extemne Ausgabe (HTMLIRSS)

2;’ g? éz :? lg gg ) kultur-hamburg.de, Exteme Ausgabe (HTMLRSS)
Fr 31.12.10 10:00 /i

e A Ausstelling ) kultur-hamburg.de, Extere Ausgabe (HTMLRSS)
Fr 311210 20:00
Sa 01.01.11 23:00
Sa 01.01.41  08:00
Sa 200141 10:00

Comedy (#] kultur-hamburg.de

Ausstellung ()

Sa 01.01.11 12:00 Ausstellung

Mo 03.01.11 10:00
Mo 10.01.11 12:00 o

Mo 03.01.11 10:00

Mo 31.0141  18:00 Ausstellung Q) kultur-hamburg de

Mo 03.01.11 10:00 Ausstellung

Abb. 37: Bereich ,Internet”

Im Bereich ,Internet” erhalten Sie einen Uberblick (iber die Internetveréffentlichungen lhrer
Veranstaltungen. Hier werden alle Veranstaltungen aufgelistet, die Gber ein Datum und
mindestens die Anfangsuhrzeit verfiigen. Hinter den Veranstaltungen wird angezeigt, auf
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welchen Websites sie veroffentlicht werden sollen, ob sie als Highlight definiert wurden und
ob sie schon veroéffentlicht sind.

Die Links Uber der Auflistung geben die Mdglichkeit die Internetveroéffentlichungen zu
bearbeiten (>> Internetverdffentlichung bearbeiten), in einer Vorschau anzugucken

(>> Vorschau der Internetverdéffentlichung), zu veréffentlichen (>> Veranstaltung
veroffentlichen) oder offline zu nehmen (>> Veranstaltung offline nehmen).

Uber den Link auf dem Titel der Veranstaltung wird die Detailansicht der Veranstaltung
angezeigt (>> Detailansicht Veranstaltung).

Uber den Link auf dem Titel der Internetveréffentlichung gelangen Sie zur Bearbeitungs-
Ansicht der Internetveréffentlichung.

! Tipp:
Uber eine Mehrfachmarkierung (>> Markieren) kénnen mehrere Veranstaltung gleichzeitig
verodffentlicht und offline genommen werden.

6.2.1 Internetveroffentlichung bearbeiten

Uber die Markierung (>> Markieren) der Zeile und ,bearbeiten“ oder (iber den Link auf
dem Titel der Internetveréffentlichung kann die Bearbeitungsansicht der Internet-
veroffentlichung gedffnet werden.

Hier kénnen nun nur die Informationen des Bereiches ,Internet” aus der Veranstaltungs-
Eingabemaske bearbeitet werden (>> Veranstaltungstyp ,Veranstaltung® / Internet) und Gber
den Button ,veroéffentlichen“ auf den gewahlten Websites verdffentlicht werden. Auch hier
gelten die Pflichtangaben Titel, Langtext, min. eine Website und ein Kulturbereich, um
die Veranstaltung zu veroffentlichen. Weiterhin muss im Bereich ,Basisdaten” die Art der
Veranstaltung ausgewahlt sein und missen im Bereich ,Zeit und Raum® ein

Veranstaltungsort sowie ein Datum und eine Uhrzeit fir den Veranstaltungsbeginn
angegeben werden. Fehlt eine dieser Angaben, werden Sie liber eine Fehlermeldung
darauf aufmerksam gemacht.

Eine verdffentlichte Veranstaltung kann hier Gber den Button ,offline nehmen* wieder

entfernt werden.

Fir Kurse kann in dieser Maske zusatzlich fir Wiederholungen noch die Anzeige im Internet
definiert werden. Sie kbnnen wahlen, ob sie nur den ersten Termin oder alle Termine
anzeigen wollen (>> Veranstaltungstyp ,Kurs®).

! Tipp:

Uber einen Doppelklick auf die Zeile in der Auflistung kann die Bearbeitungs-Ansicht
ebenfalls getffnet werden.
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Info Hilfe AGB Impressum Support | » Testhaus (bronze): Vorname Nachname

accmeo *® 0606 S

J 08.10.10 20:00 Rock-Konzert

Verantwortlich: Vorname Nachname

Internet [ Neues Todo ¥

Titel*: Rock-Konzert

Kurztext:

Langtext*:

Bilddatei: Hox | (Jpg oder gif, max. 1 MB)

Bildunterschrift: art fur art

Websites™: # kutur-hamburgde ) hamburgde @ Externe Ausgabe (HTMURSS)

Kulturbereich®: O Film ™ Kunst O Literatur
] Medien ] Museum ™ Musik
] Tanz/Bewegung ] Theater 1 Frauenkultur
] Interkultur [} Kinder-/Jugendkultur ] Kultur & Behinderung
O Kultur 60plus [ Stadt(tell ichte [} Stadtteil-/Soziokultur

Mindestaiter bel Kindern / Kkeines .'_l

Jugendlichen:

Abb. 38: Bearbeitungs-Ansicht ,Internet”

6.2.2 Vorschau der Internetveroffentlichung

[1] Vorschau Veranstaltung [x]

Rock-Konzert

Konzert

Fr 08.10.2010, 20:00 Uhr
| bis 23:00 Uhr

Ort: Veranstaltungsort 1, Stralle 11, 20011 Hamburg
Veranstalter: Veranstaiter 1

AK: 12,00 €/10,00 €
VVK: 10,00 €/8,00 €

Integer ornare nisl a nisi commodo dignissim. Maecenas imperdiet orci id orci vestibulum gravida. Ut sem lorem, varius vitae porta ut, gravida
adipiscing sapien. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Suspendisse potenti. Nam porta congue mi quis elementum. Nunc
lectus Ipsum, porttitor at rhoncus et, hendrerit vel neque. Maecenas scelerisque accumsan auctor. Praesent in dui dignissim leo eleifend

| tincidunt. Nunc id volutpat sapien. Etiam ligula augue, tincidunt vel congue non, molestie at lorem. Quisque non neque vel nisi hendrerit
fermentum non vitae lorem. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Curabitur nec nulla at ligula dictum molestie id at mi. Etiam
risus erat, feugiat at porttitor faucibus, ullamcorper id orci. Fusce dignissim mollis felis, eu posuere neque feugiat et. Nullam ut nisl sem, nec
fermentum diam. In hac habitasse platea dictumst.

Abb. 39: Vorschau der Internetveréffentlichung
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Die Vorschau der Internetverdffentlichung der Veranstaltung wird in einem Popup angezeigt.
Es werden alle Informationen der Veranstaltung angezeigt, die im Internet veréffentlicht
werden. Hierbei handelt es sich um die Informationen der Detailansicht der Veranstaltung,
was heifl3t, dass der Kurztext der Veranstaltung nicht angezeigt wird.

6.2.3 Veranstaltung veroffentlichen

Uber eine Markierung der Veranstaltung (>> Markieren) und den Link ,veréffentlichen*
kann eine Veranstaltung verdffentlicht werden. Hier gelten die Pflichtangaben fir die

Veroffentlichung (>> Veranstaltungstyp ,Veranstaltung® / Internet). Fehlt eine dieser
Angaben, werden Sie lUber eine Fehlermeldung darauf aufmerksam gemacht.

Jede Veranstaltung kann auch einzeln in der Bearbeitungs-Ansicht im Bereich
,veranstaltungen“ (>> Veranstaltungstyp ,Veranstaltung® / Internet) oder in der
Bearbeitungs-Ansicht im Bereich ,Internet” (>> Internetverdffentlichung bearbeiten) tiber den
Button ,veroffentlichen” veroffentlicht werden.

6.2.4 Veranstaltung offline nehmen

Uber eine Markierung der Veranstaltung (>> Markieren) und den Link ,offline nehmen*

kann die Veroffentlichung einer Veranstaltung zurickgenommen werden.
Auf kultur-hamburg.de ist die Veranstaltung sofort nicht mehr zu sehen, auf hamburg.de
dauert das Offlinenehmen mitunter ein bis zwei Tage.

Jede Veranstaltung kann auch einzeln in der Bearbeitungs-Ansicht im Bereich
,veranstaltungen® (>> Veranstaltungstyp ,Veranstaltung® / Internet) oder in der
Bearbeitungs-Ansicht im Bereich ,Internet” (>> Internetverdffentlichung bearbeiten) tiber den
Button ,offline nehmen* deaktiviert werden.

! Tipp:
Uber eine Mehrfachmarkierung kénnen mehrere Veranstaltungen gleichzeitig offline
genommen werden.

6.3 Nachrichten

Im Bereich ,Nachrichten® erhalten Sie einen Uberblick (iber ihre Nachrichten, die Sie auf
kultur-hamburg.de, auf ihrer eigenen Website und iber RSS verdffentlichen kénnen.

Die Links Uber der Auflistung geben die Mdglichkeit die Nachricht zu bearbeiten

(>> Nachricht bearbeiten), in einer Vorschau zu betrachten (>> Vorschau der Nachricht), zu
I6schen (>> Nachricht I6schen), zu veréffentlichen (>> Nachricht veréffentlichen) oder
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offline zu nehmen (>> Nachricht offline nehmen). Hier kdnnen auch neue Nachrichten
angelegt werden (>> Nachricht anlegen).

Info Hife = AGB Impressum Support | » Testhaus (bronze): Vorname Nachname

accmeo » % O OO®O O H G

Pressemitteilungen

Nachrichten
Internet
Naghrichten Aktuell | Archiv
Art der Nachricht:  Alle | Veranstalter:  Alle ~|  Verantwortiich:  Alle =l Suche: 0K
+ = o
O B [l [} ]
Zoit ¥ Art Oberschrift Website Veranstaltor Verantwortiich Veréffentlicht

Di 05.10.10 17:50 Veranstaltung Externe Ausgabe (HTML/RSS) nein

© vms — kultur-planer.de Version 0.9.3 Rev: 477 | Info | Hilfe | AGB | Impressum | Support | Abmeiden

Abb. 40: Bereich ,Nachrichten”

Uber den Link auf dem Titel der Nachricht gelangen Sie zur Bearbeitungs-Ansicht der
Nachricht.

! Tipp:
Uber eine Mehrfachmarkierung kénnen mehrere Nachrichten gleichzeitig offline genommen
oder geléscht werden.

6.3.1 Nachricht anlegen

info | Hife | AGB | Impressum | Support  » Testhaus (bronze): Vomame Nachname

= e -
accmeo O % e ®m e e INC)
Pressemitteilungen
Nachricht bearbeiten
Internet
Nachrichten Oberschrift*:
Veranstalter: bitte auswéhlen |
Art der Nachricht: Veranstaltung L]
Text*:
Bild: (Jpg oder .gif, max. 1 MB)
]
Bildunterschrift:
Veréffentlichen bis*:
Websites®: [ kultur-hamburgde [ Eigene [ Extemne Ausgabe (HTML/RSS)
Kulturbereich®: O Film O Kunst O Literatur
] Medien 1 Museum ) Musik
[ Tanz/Bewegung O Theater O Frauenkultur
= O Kultur & Behinderung

Interkultur ) Kinder-/Jugendkultur

Kultur 60plus o Stadtteil

Verbffentlicht:

Abb. 41: Neue Nachricht
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Uber den Link ,Neue Nachricht‘ kann die Eingabemaske fir eine neue Nachricht aufgerufen
werden. Hier kdnnen die Informationen eingegeben und tber den Button ,veroéffentlichen”

auf www.kultur-hamburg.de und der eigenen Website bzw. via RSS veroffentlicht werden.
Die Nachricht ist dann dort bis einschliel3lich des Enddatums der Veréffentlichung zu sehen.
Fur die Veroffentlichung von Nachrichten auf der eigenen Website und via RSS muss lhr
Account vom Support freigeschaltet werden (>> Support). Um die Nachrichten auf der
eigenen Website anzeigen zu kdnnen, muss entweder ein HTML-Fragment mittels Include in
Ihrer Website eingebaut (>> HTML-Fragment) oder die Daten missen mittels eines mit XML
erweiterten RSS-Feeds eingelesen werden (>> RSS-Anbindung).

Fir eine Verdffentlichung missen folgende Felder/Bereiche ausgefiillt werden: die
Uberschrift, der Text, das Enddatum der Veroffentlichung, min. eine Website und ein
Kulturbereich. Der Text der Nachricht kann formatiert werden (>> Formatierung).

6.3.2 Nachrichten bearbeiten

Uber die Markierung (>> Markieren) der Zeile und ,bearbeiten“ oder (iber den Link auf
dem Titel der Nachricht kann die Bearbeitungsansicht der Nachricht gedffnet werden.

Hier kdnnen nun die Daten bearbeitet und Gber den Button ,veroffentlichen® auf den
gewahlten Websites veroffentlicht werden. Auch hier gelten die Pflichtangaben Uberschrift,
Text, Enddatum der Veroffentlichung, min. eine Website und ein Kulturbereich, um die
Nachricht zu verdéffentlichen. Eine verdéffentlichte Nachricht kann hier Gber den Button
,offline nehmen* wieder entfernt werden.

! Tipp:
Uber einen Doppelklick auf die Zeile in der Auflistung kann die Bearbeitungs-Ansicht
ebenfalls getffnet werden.

6.3.3 Nachricht loschen

Uber den Link ,l6schen® oberhalb der Listen-Ansicht der Nachrichten kénnen eine oder
mehrere markierte Nachrichten (>> Markieren) geldscht werden.

6.3.4 Nachricht veroffentlichen

Uber die Markierung der Nachricht (>> Markieren) in der Liste der Nachrichten und den Link
,veroffentlichen“ kann eine Nachricht veroffentlicht werden.

Jede Nachricht kann auch einzeln in der Bearbeitungs-Ansicht Gber den Button
,veroffentlichen” veroffentlicht werden.
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6.3.5 Nachricht offline nehmen

Uber die Markierung der Nachricht (>> Markieren) und den Link ,offline nehmen* kann die

Verdffentlichung einer Nachricht zurickgenommen werden. Auf kultur-hamburg.de oder auf
der eigenen Website ist die Nachricht dann sofort nicht mehr zu sehen.

Jede Nachricht kann auch einzeln in der Bearbeitungs-Ansicht tGber den Button ,offline
nehmen* deaktiviert werden.

! Tipp:
Uber eine Mehrfachmarkierung kénnen mehrere Nachrichten in der Listen-Ansicht
gleichzeitig offline genommen werden.

6.3.6 Vorschau der Nachricht

Die Vorschau der Nachricht kann Gber einen Button in der Eingabeseite der Nachricht und
der Liste der Nachrichten aufgerufen werden. Die visuelle Darstellung unterscheidet sich von
der Anzeige auf kultur-hamburg.de (das Bild wird z.B. kleiner dargestellt), es werden aber
alle Veranstaltungsdaten wie auf kultur-hamburg.de dargestellt.

[I] Vorschau Veranstaltung [x]

Veranstaltung

Fr 15.10.2010, 10:00 Uhr
bis 20:00 Uhr

Ort: Kulturhaus im Stadtwald, Waldweg 3 (iber Waldkamp 6, 22222 Hamburg
Veranstalter: Kulturkampfer

Bildunterschrift

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Sed eu dolor metus, eu moliis tellus. Curabitur sollicitudin purus sed purus pulvinar sed
tempus ipsum sagittis. Ut vehicula velit metus. In mauris neque, luctus ut porttitor in, ornare guis quam. Duis vitae arcu neque. Nullam ultricies
felis sed velit eleifend et bibendum urna cursus. Pellentesque dapibus consectetur hendrerit. Donec mi eros, tempus vitae gravida vitae, fringilla
ut mauris. Sed id turpis arcu. Maecenas egestas, nibh quis consectetur cursus, augue odio semper justo, in euismod nibh est vitae enim.

Abb. 42: Vorschau der Nachricht
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7. Einstellungen

In den Einstellungen werden ihre Stammdaten — Veranstaltungsorte, Veranstalter, Nutzer,
Raume und Pressekontaktpersonen — angelegt und geandert.

Zusatzlich kénnen Sie farbige Markierungen flr die Veranstaltungen anlegen, um
bestimmte Veranstaltungen besser hervorheben zu kénnen.

Die Recht fiir das Erstellen, Bearbeiten und Léschen von Datensatzen in den
Einstellungen wird beim Anlegen und Bearbeiten eines Nutzers unter dem Reiter ,Rechte” in
der Zeile ,Einstellungen“ zugewiesen (>> Rechte — die Zugriffsrechte des Nutzes).

7.1 Veranstaltungsorte verwalten

Hier werden alle von lhnen eingegebenen Veranstaltungsorte angezeigt. Hier missen alle
Veranstaltungsorte angelegt werden, an denen Sie Veranstaltungen durchfiihren.

Info Hiffe | AGB Impressum | Support @ » Testhaus (bronze): Vomame Nachname

accmeo 2 3 o 4{;» 'Y Y X @ ®

Veranstalter
Veranstaltungsorte

Veranstaltungsorte

Nutzer E‘I‘ = e m (]
Name ¥ Adresse D

veréffentlicht

Raumliste StraRe 22 20022 Hamburg f0adcBB818ddedec2cia nein
Preiskategorien

: 1 nbu i in
Nutzungsarten Strale 11 20011 Hamburg 2afe456719d32a552724 nein

Strale 22 20022 Hamburg 4558dbb8212e16d03b85 nein
Pressekontakte

Externe Ausgabe

© vms - kultur-planer.de Version 0.9.3 Rev: 477 | Info | Hilfe | AGB | Impressum | Support | Abmelden

Abb. 43: Veranstaltungsorte

Ublicherweise reicht es fiir Veranstaltungszentren, einen Veranstaltungsort anzulegen,
namlich das eigene Zentrum. Wenn Veranstaltungen oft an anderen Orten z.B. in einer
Schule, in einer Turnhalle oder einem anderen Ort stattfinden, muss dieser Ort auch
angelegt werden.

Die Veranstaltungsorte sind wichtig fir die Internetveréffentlichung der Veranstaltungen,
um auf den Websites kultur-hamburg.de und hamburg.de den Veranstaltungsort zur
Veranstaltung mit Name, Adresse (mit einer zweiten Adresszeile), der Postleitzahl und dem
Ort anzuzeigen.

Veroéffentlichte Veranstaltungsorte werden zusatzlich mit allen Daten auf www.kultur-
hamburg.de unter ,Kulturadressen® dargestellt und kdnnen so besser von Interessierten
gefunden werden. Die rechte Spalte ,veroffentlicht” zeigt an, ob der Veranstaltungsort auf
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kultur-hamburg.de veréffentlicht wurde. Fur die Veroffentlichung von Veranstaltungen
oder Kursen braucht der Veranstaltungsort aber nicht veréffentlicht werden.

Die ID des Veranstaltungsortes benétigen Sie fiur die exklusive externe Darstellung der
Veranstaltung dieses Ortes Uber das HTML-Fragment oder RSS (>> Externe Ausgabe von
Datensatzen). Die ID wird dem Veranstaltungsort vom System automatisch zugeteilt.

Uber die Links Uber der Auflistung kénnen die Veranstaltungsorte angelegt (>> Veranstal-
tungsort anlegen), bearbeitet (>> Veranstaltungsort bearbeiten), auf kultur-hamburg.de
veroffentlicht (>> Veranstaltungsort veréffentlichen) bzw. offline genommen (>> Veranstal-
tungsort offline nehmen) werden.

Uber den Link auf dem Namen des Veranstaltungsortes gelangen Sie zur Bearbeitungs-
Ansicht des Veranstaltungsortes.

711 Veranstaltungsort anlegen

Uber den Link ,Neuer Veranstaltungsort“ kann die Eingabemaske fur einen neuen

Veranstaltungsort aufgerufen werden. Hier kdnnen die Informationen zum Veranstaltungsort
unter den drei Reitern ,Kontakt, ,Beschreibung“ und ,Ansprechpartner” eingegeben und

uber den Button ,verdffentlichen” auf auf www.kultur-hamburg.de veréffentlicht werden. Die
einzelnen Bereiche kdnnen durch Auswahl des entsprechenden Reiters bearbeitet werden.

Die Eingaben unter dem Reiter ,Ansprechpartner” sind optional.

Fir eine Verdffentlichung missen folgende Felder/Bereiche ausgefiillt werden: der Name
des Veranstaltungsortes, StralRe, PLZ, Ort, das Firmenprofil, die Art der Kulturadresse
und min. ein Kulturbereich.

Info Hiffe | AGB Impressum | Support  » Testhaus (bronze): Vorname Nachname

accmeo ® = BnPO®OO ®

Veranstalter

Neuer Veranstaltungsort
Veranstaltungsorte

Nutzer Kontakt Beschreibung Ansprechpartner

Veranstaitungsort*:
Raumliste
Preiskategorien
Nutzungsarten

StraRe:

PLZ:
Ort:

Pressekontakte Tel:

Externe Ausgabe

© vms ~ kultur-planer.de Version 0.9.3 Rev: 477 | Info | Hilfe | AGB | Impressum | Support | Abmeiden

Abb. 44: Neuer Veranstaltungsort, Reiter ,Kontakt*
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71.2 Veranstaltungsort bearbeiten

Uber die Markierung (>> Markieren) der Zeile und ,bearbeiten“ oder (iber den Link auf
dem Namen des Veranstaltungsortes kann die Bearbeitungsansicht des
Veranstaltungsortes geoffnet werden.

! Tipp:
Uber einen Doppelklick auf die Zeile in der Auflistung kann die Bearbeitungs-Ansichten
ebenfalls gedffnet werden.

713 Veranstaltungsort veroffentlichen

Uber eine Markierung des Veranstaltungsortes (>> Markieren) und den Link
,veroffentlichen” kann ein Veranstaltungsort auf kultur-hamburg.de als ,Kulturadresse®

veroffentlicht werden. In der rechten Spalte wird hier mit ,ja* und ,nein angezeigt, ob der
Veranstaltungsort veroffentlicht ist oder nicht.

Fur eine Veroffentlichung missen folgende Felder/Bereiche ausgefiillt werden: der Name
des Veranstaltungsortes, StraBe, PLZ, Ort, das Firmenprofil, die Art der Kulturadresse
und min. ein Kulturbereich.

Wenn ein Veranstaltungsort angelegt, aber nicht veroffentlicht wird, wird bei der
Veroffentlichung einer Veranstaltung auf kultur-hamburg.de als Ort nur der Name des
Veranstaltungsortes, die StraRe, die Postleitzahl und der Ort angegeben ohne
Verlinkung auf eine entsprechende Kulturadresse.

Jeder Veranstaltungsort kann auch in der Eingabemaske (>> Veranstaltungsort bearbeiten)
Uber den Button ,verdffentlichen® auf kultur-hamburg.de veréffentlicht werden.

71.4 Veranstaltungsort offline nehmen

Uber eine Markierung des Veranstaltungsortes und den Link ,offline nehmen* kann die

Verdéffentlichung eines Veranstaltungsortes zuriickgenommen werden.

Auf kultur-hamburg.de ist der Veranstaltungsort sofort nicht mehr zu sehen.

Jeder Veranstaltungsort kann auch einzeln in der Bearbeitungs-Ansicht Uber den Button
,offline nehmen* offline genommen werden.

! Tipp:
Uber eine Mehrfachmarkierung kénnen mehrere Veranstaltungsorte gleichzeitig offline
genommen werden.

7.2 Veranstalter verwalten

Hier werden alle von lhnen eingegebenen Veranstalter angezeigt. Hier kénnen Sie alle
unterschiedlichen Veranstalter angelegen, die Veranstaltungen in lhren Rdumen
durchfithren bzw. lhre Raume nutzen. Die Veranstalter werden in den
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Veranstaltungsauflistungen angezeigt und die Auflistungen im Bereich ,Veranstaltungen®
kénnen nach Veranstaltern gefiltert und sortiert werden.

Veranstalter kdnnen wie Veranstaltungsorte auf kultur-hamburg.de veréffentlicht werden
(>> Veranstaltungsorte verwalten).

Veranstalter kbnnen auch als Rechteeinschrankung einzelner Nutzer fur die Sichtbarkeit

von und den Zugriff auf einzelne Veranstaltungen und Raume genutzt werden (>> Rechte —
die Zugriffsrechte des Nutzes).

Info | Hiffe | AGB Impressum | Support | » Testhaus (bronze): Vorname Nachname

accmeo

Veranstalter

Veranstaltungsorte Veranstalter

Nutzer B E\ Lﬂ‘-‘]«

Name ¥ Adresse D

)
x]

Raumliste d82c8d15376d665453¢ nein
Preiskategorien
Nutzungsarten c/o Veranstaltungsort 1, Strale 11 20011 Hamburg  3c59dc021243be807%a nein

Strafle 22 Hinterhaus 2 20333 Hamburg 72b32a157c09b3695¢0 nein
Pressekontakte

Externe Ausgabe

© vms - kultur-planer.de Version 0.9.3 Rev: 477 | Info | Hilfe | AGB | Impressum | Support | Abmeiden

Abb. 45: Veranstalter

7.21 Veranstalter anlegen

Das Anlegen von Veranstaltern erfolgt analog zum Anlegen von Veranstaltungsorten
(>> Veranstaltungsorte anlegen).

7.3 Nutzer verwalten

Fir jede Person, die auf die Software zugreift, sollten Sie einen eigenen Nutzer anlegen,
damit Eintrage identifizierbar sind. Der Nutzer, der eine Veranstaltung eintragt, wird als
Verantwortlicher (>> Verantwortlicher fir Veranstaltungen) gespeichert. Die Kontaktdaten,
die zum Nutzer angelegt werden, sind tber einen Link auf dem Namen des
Verantwortlichen in einem Popup abrufbar. In der Bearbeitungsansicht der Nutzerdaten
kénnen auch die Zugriffsrechte des Nutzers detailliert definiert werden.

Unter ,Nutzer” sind alle Nutzer, die auf inren Account zugreifen kénnen, aufgelistet. Uber die
Links Uber der Auflistung kdnnen die Nutzer angelegt (>> Nutzer anlegen) und bearbeitet
(>> Nutzer bearbeiten) werden. Uber den Link auf dem Nutzernamen des Nutzers gelangt
man zur Bearbeitungs-Ansicht des Nutzers.
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Info Hiffe = AGB Impressum Support | » Testhaus (bronze): Vorname Nachname

accmeo ® % B "0 000 @

Veranstalter

ZEeTr

Veranstaltungsorte Nutze

Nutzer Df = x]

Raum Username v Name Firma Admin

Reumi Nachname, Vormame STADTKULTUR HAMBURG e.V. X
Preiskategorien
Nutzungsarten PR, Peter
Nachname, Vorname STADTKULTUR HAMBURG e.V. X
Test, Tester
Pressekontakte

Externe Ausgabe

© vms ~ kultur-planer.de Version 0.9.3 Rev: 477 | Info | Hilfe | AGB | Impressum | Support | Abmelden

Abb. 46: Nutzer

7.31 Nutzer anlegen

Info Hilfe | AGB Impressum Support | » Testhaus (standard): Vorname Nachname -l)) =
e =, < £ =,
e B " ® e & ®m 6
accmeo ¥ 2 D € @ °

Veranstalter

Neuer Nutzer
Veranstaltungsorte

Nutzer Zugang Rechte Kontakt

E-Mailadresse:

Raumliste
K 5 Passwort nur eingeben, wenn es geéndert werden sol
Preiskategorien
Nutzungsarten Passwort:
Passwort (Wdh.):
Pressekontakte Standard Veranstalter: bitte auswahlen L]
Sharing

Externe Ausgabe

© accmeo -~ Effiziente Veranstaltungen Version 0.8.04 Rev: 765 | Info | Hilfe | AGB | Impressum | Support | Abmelden

Abb. 47: Neuer Nutzer, Reiter ,Zugang*“

Uber den Link ,Neuer Nutzer* kann die Eingabemaske fiir einen neuen Nutzer aufgerufen
werden. Hier missen die Informationen zum Nutzer unter den drei Reitern ,Zugang®,
.Rechte” (>> Rechte — die Zugriffsrechte des Nutzes) und ,Kontakt“ eingegeben werden.
Die einzelnen Bereiche kdnnen durch Auswahl des entsprechenden Reiters bearbeitet
werden.
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Die Informationen unter ,Kontakt“ sind tber den Link auf dem Verantwortlichen (>> Verant-
wortlicher einer Veranstaltung) im Bereich ,Veranstaltungen® (>> Veranstaltungen) im Popup
.Kontaktdaten“ abrufbar.

Folgende Felder/Bereiche miissen ausgefiillt werden: E-Mailadresse, Passwort und
Passwortwiederholung, unter ,Kontaktdaten“ noch Vor- und Nachname.

Die E-Mailadresse gilt als Nutzername, mit dem man sich unter www.kultur-hnamburg.de
oder www.accmeo.de einloggt.

7.31.1 Passwort

Das Passwort muss mindestens 6 Zeichen lang sein und sollte aus Sicherheitsgrinden aus
GroB- und Kleinbuchstaben sowie Zahlen bestehen (kein Geburtsdatum!). Hier gilt, je
langer und unvorhersehbarer desto sicherer. Nutzen Sie niemals tberall das gleiche
Passwort.

7.31.2 Rechte — die Zugriffsrechte des Nutzes

Die Rechte eines Nutzers kdnnen unter dem Reiter ,,Rechte* eingestellt werden. Uber diese
Maske werden die Zugriffsrechte des Nutzes auf die einzelnen Bereiche der Software sowie
Rechte zum Bearbeiten, Erstellen, Loschen und Veroffentlichen vergeben.

Zusatzlich kann Gber die Zuordnung zu einem Veranstalter (>> Veranstalter verwalten) der
Zugriff auf und die Sichtbarkeit von Veranstaltungen und Rdumen eingeschrankt werden.
Der Nutzer kann nur Raume und Veranstaltungen sehen und darauf zugreifen — das gilt auch
fur deren Bearbeitung in den Einstellungen —, die auch dem jeweilig ausgewahlten
Veranstalter zugeordnet sind (>> Neuer Raum und >> Basisdaten bzw. >> Arbeitspaket
.Basisdaten“). Raume und Veranstaltungen, die KEINEM Veranstalter zugeordnet sind,
sind fir Nutzer, die einem Veranstalter zugeordnet sind, auch NICHT sichtbar.

Uber die Aktivierung der Checkbox ,Admin* erhalt der Nutzer Administratoren-Status, d.h.
er hat alle Rechte in der Software und kann alles andern. Bei Aktivierung der Checkbox
sind die unteren Angaben zu den Rechten inaktiv, die Rechteeinschrankungen durch die
Zuordnung zu einem oder mehreren Veranstalter(n) gelten jedoch trotzdem!

Uber das Auswahlen von Veranstaltern wird wie oben erlautert der Zugriff auf
Veranstaltungen und Raume eingeschrankt. Es kdnnen auch mehrere Veranstalter
ausgewahlt werden, auf deren Raume und Veranstaltungen der Nutzer dann Zugriff hat.

Tipp!:

Wenn Sie mit der Rechteeinschrankung durch die Zuordnung von Veranstaltern arbeiten
mochten, empfiehlt es sich einen Administrator anzulegen, der keine Einschrankung
durch Veranstalter erhalt, da rechtlich eingeschrankte Nutzer Veranstaltungen, die aus
Versehen einem anderen Veranstalter oder einem Raum, auf den Sie keinen Zugriff haben,
nicht sehen kénnen und deshalb Veranstaltungen ,verloren“ gehen kénnten, die eigentlich
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nur fUr sie unsichtbar sind von einem nicht rechtlich eingeschrankten Administrator aber
ohne Probleme gefunden werden kénnen und die Zuordnung ,reparieren® kénnen.

Tipp!:
Wenn Sie die Rechteeinschrankung durch Zuordnung zu Veranstaltern bei Nutzern
einflhren, sollten Sie VORHER checken,

* welche Raume Sie fir welchen Veranstalter nutzbar machen méchten (>> Neuen
Raum anlegen), da sonst alle Raume, die keinem oder einem anderen Veranstalter
zugeordnet sind, fir eingeschrankte Nutzer default unsichtbar sind

* welche Veranstaltungen keinen Veranstaltern zugeordnet sind bzw. welchen
Veranstaltern zugeordnet sind — das kdnnen Sie in der Veranstaltungsliste (>>
Veranstaltungsliste) in der Spalte sehen —, denn nach der Einschrankung sind alle
Veranstaltung die keinem oder einem anderen Veranstalter zugeordnet sind sofort fir
eingeschrankte Nutzer unsichtbar.

Es werden alle Bereiche des genutzten Tarifes standard der Software angezeigt:
- Veranstaltungen

- Raume
-PR
- Einstellungen

Info | Hife = AGB | Impressum | Support  » Testhaus (standard): Vomame Nachname 1)) o o+
e = N ™, TS =
< (0} »0¢ a\ PR ” 0 @ 0
accmeo ¥ b e & 20 ® ® 2 <

Veranstalter
Neuer Nutzer

Veranstaltungsorte

Nutzer Zugang Rechte Kontakt

Admin:
Raumliste
Preiskategorien keine Finanzdaten:

Nutzungsarten
Der Nutzer sieht nur
Daten, die folgenden
Veranstaltern zugeordnet
sind: :

Pressekontakte + Veranstalter

Sharing keine Rechte lesen bearbeiten
Externe Ausgabe To-do-Liste/To-dos ® alle Loschen:| alle % Erstellen: &

Veranstaltungen ) -\E/ eigene * Ldschen: | eigene + Erstellen: Vemﬂenﬂ‘chen‘@
Réume ®

PR ® alle : Loschen: | eigene + Erstellen: @  Veroffentiichen:

Einstellungen 3 ® eigene * | Loschen:| keine | Erstellen: Veroffentlichen:

Abb. 48: Rechte Nutzer, Reiter ,Rechte”

Uber ,keine Rechte* erhalt der Nutzer keinen Zugang zu dem entsprechenden Bereich und
kann auch die entsprechen Datensatze des Bereiches nicht anlegen. Erhalt der Nutzer z.B.
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.keine Rechte® fir den Bereich ,Veranstaltungen® kann er auch in keinem Bereich der
Software Veranstaltungen anlegen, auch nicht im Raumplan.

Uber ,lesen” erhalt der Nutzer Zugang zu dem Bereich, kann aber nichts bearbeiten oder
neu anlegen. Bei der Option ,bearbeiten” kann in einigen Bereichen gewahlt werden, ob nur
eigene oder alle Datensatze bearbeitet werden kdnnen. Beim ,Léschen” stehen dann die
Optionen ,keine“, ,eigene“ und ,alle“ zur Verfligung. Das Recht zum Erstellen von
Datensatzen wird extra liber eine Checkbox vergeben.

In ,Veranstaltungen®, ,PR" und ,Einstellungen“ kann zusatzlich das Recht zum
Veroffentlichen vergeben werden. In den Bereichen kénnen veroéffentlicht werden:

- Veranstaltungen: Veranstaltungen

- PR: Veranstaltungen und Nachrichten

- Einstellungen: Veranstalter und Veranstaltungsorte

Wenn man nur eigene Datensatze bearbeiten darf, wird hinter ,fremden” Datensatzen ein
Schloss-lcon angezeigt. Wenn man fremde Datensatze nur nicht I6schen darf, wird das Icon
mit dem roten ,l6schen“-Kreuzchen und einem Schloss angezeigt.

4> 18.11.2010 [ -25.11.2010 [ O

Typ: Alle Y Veranstaiter:  Alle ~| Verantwortlich: Alle ~] Suche: OK
Mo 224190 12 82 GroRer Saal reserviert @
Di23:4140 1500 Kleiner Saal (Larm b. reserviert ﬁ

19:00

Abb. 49: Anzeige der Rechte zum Bearbeiten und Léschen in Veranstaltungen durch die Schidsser-lcons rechts:
Die ,Veranstaltung 1“ kann nicht bearbeitet werden, da der Nutzer (hier: Thorten Tester) nur die Rechte zum
Bearbeiten eigener Veranstaltungen hat (Pulldown ,bearbeiten® steht auf ,eigene®), der ,Kurs 2“ darf nicht ge-
I6scht werden, da er keine Rechte zum Ldschen von Veranstaltungen hat (Pulldown ,|6schen” steht auf ,keine®).

7.3.2 Nutzer bearbeiten

Uber die Markierung der Zeile und ,bearbeiten” oder (iber den Link auf dem Nutzernamen
des Nutzers kann die Bearbeitungs-Ansicht des Nutzers geéffnet werden.

! Tipp:
Uber einen Doppelklick auf die Zeile in der Auflistung kann die Bearbeitungs-Ansicht
ebenfalls gedffnet werden.

7.4 Markierungen verwalten

Um Veranstaltungen visuell in den Veranstaltungslisten und -kalendern durch einen farbigen
Balken hervorzuheben, kdnnen unterschiedliche Markierungen mit unterschiedlichen Farben
definiert werden. Die Sichtbarkeit und Verwendung lasst sich liber die Zuordnung zu

Veranstaltern fir Nutzer, die auch Veranstaltern zugeordnet sind, einschranken (>> Rechte —
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die Zugriffsrechte des Nutzes). Die Markierung kann der Veranstaltung unter ,Absprachen”
innerhalb der Veranstaltungseingabe zugeordnet werden (>> Absprachen).
Angelegte Markierungen kénnen geléscht werden.

Markierungen
fe0000 Externer Veranstalter

Veranstalter 2

Abb. 50: Markierungen verwalten
7.41 Markierungen anlegen

Neue Markierung

Titel*:

Farbe™: [moee
B— L]
Veranstalter*: bitealS e EEEEE = |
L] | ||
EEE

Abb. 51: Neue Markierung anlegen

Uber den Link ,Neue Markierung“ kann die Eingabemaske fir eine neue Markierung
aufgerufen werden. Als Pflichtfeld muss man der Markierung eine Bezeichnung geben, die
dann im Rollover Uber dem Farbbalken in der Veranstaltungsliste und den -kalendern
angezeigt wird. Uber den Farbwéhler legt man die Farbe fest, (iber die Zuordnung zu
einem oder mehreren Veranstaltern schrankt man die Zugriffrechte und die Sichtbarkeit
der Markierung ein. Alle Nutzer, die anderen Veranstaltern zugeordnet sind, kbnnen dann
diese Markierung weder sehen noch auswahlen (>> Rechte — die Zugriffsrechte des Nutzes).

74.2 Markierungen bearbeiten

Uber die Markierung der Zeile und ,bearbeiten® oder (iber den Link auf dem Bezeichnung
der Markierung kann die Bearbeitungs-Ansicht des Pressekontaktes gedffnet werden.
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7.5 Raume verwalten — die Raumliste

In der Raumliste werden alle von lhnen eingegebenen Raume angezeigt. Hier mussen alle
Raume angelegt werden, in denen Sie Veranstaltungen durchfiihren wollen und die dann
im Raumplan verwaltet werden sollen (>> Raume — der Raumplan).

In der Auflistung wird das Datum der Anlage des Raumes, der Name des Raumes und der
Veranstaltungsort, in dem der Raum liegt, angezeigt.

Uber die Links Uber der Auflistung kénnen Rdume angelegt (>> Raum anlegen), bearbeitet
(>> Raum bearbeiten) oder gesperrt (>> Raum sperren) werden. Uber die Links ,nach
oben“ und ,nach unten® kann die Auflistung der Radume sortiert werden. Die Abfolge der
Raumliste entspricht der Abfolge der Raume im Raumplan (>> Radume — der Raumplan).
Uber den Link auf dem Namen des Raumes gelangen Sie zur Bearbeitungs-Ansicht des
Raumes.

Rechts oben kann Uber einen Reiter das Archiv gewahlt werden, in dem alle gesperrten
Raume aufgelistet werden (>> Raumarchiv).

Info | Hilfe | AGB | Impressum | Support  » Testhaus (bronze): Vorname Nachname

accmeo © a0 e ® o

Veranstalter
Veranstaltungsorte Raum Liste

Nutzer aktuell | Archiv

+ =
» Raumliste 2 S & =
angelegt Name Veranstaltungsort
Preiskategorien
Nutzungsarten 20.07.10 Veranstaltungsort 1
20.07.10 Veranstaltungsort 1

20.08.10 Veranstaltungsort 1

Pressekontakte
29.08.10 Veranstaltungsort 1
Externe Ausgabe 26.07.10 Veranstaltungsort 1

26.07.10 Veranstaltungsort 2

27.08.10 Externer Ort 1

© vms - kultur-planer.de Version 0.9.3 Rev: 477 | Info | Hilfe | AGB | Impressum | Support | Abmeiden

Abb. 52: Raumliste

7.51 Raum anlegen

Die Daten, die zu einem Raum abgelegt werden, werden alle in den Raumdaten in der
Detailansicht der Rdume angezeigt (>> Raumdaten), um alle relevanten Daten des Raumes
schnell und tbersichtlich zur Hand zu haben, z.B. fir Raumvermietungen.

Der Name des Raumes ist der Name, der in der Raumliste verwendet wird und der z.B. in
der Pressemitteilung auch nach aulten kommuniziert wird. Ein Raum muss einem
Veranstaltungsort zugeordnet werden, damit eine Veranstaltung, die einem Raum
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zugeordnet wird, auch Informationen zum Ort der Veranstaltung erhalt. Dieser Ort wird dann
in der Internetverdffentlichung (>> Internet) und der Pressemitteilung (>> Pressemitteilung)
als Veranstaltungsort angezeigt.

Info | Hife | AGB | Impressum | Support | » Testhaus (bronze): Vorname Nachname

accmeo ® % BDROO®OO @

Veranstalter

Veranstaltungsorte Neuer Raum

Nutzer

Name*:

» Raumliste Veranstaltungsort: bitte auswahlen ~
Preiskategorien
Nutzungsarten Beschreibung
Beschreibung:
Pressekontakte
Externe Ausgabe Dol mx m, m2
Hohe: m
Ausstattung:
Technik:
Betriebskosten/Stunde: €/ Stunde
Larm: bitte auswahlen =

Nutzungsart:

Abb. 53: Eingabe der Raumdaten

In der Beschreibung wird der Raum in wenigen Satzen beschrieben und in GréRe und
Hohe in seinen Malien angegeben. Die Quadratmeterangabe wird nicht automatisch
errechnet, da der nutzbare Raum sich nicht immer aus den Mafien des Raumes ergibt
(Saulen etc.). In Ausstattung wird die Ausstattung und in Technik die mogliche technische
Ausstattung beschrieben.

Unter Larm kann angegeben werden, ob in dem Raum Larm generell, bis zu einem
bestimmten Zeitpunkt oder gar nicht erlaubt ist. Eine Veranstaltung, die in einem Raum
platziert wird, in dem kein Larm bzw. nach einer Uhrzeit kein Larm erlaubt ist, und zu der
angegeben wird, dass sie laut ist (Pulldown ,Larm“ = ja), erzeugt ein Popup, in dem der
Nutzer an die Larmrestriktion erinnert wird. Dieses hat aber keine weiteren Folgen.

Unter Nutzungsart konnen dem Raum mehrere Nutzungsarten zugeordnet werden, die
unter ,Nutzungsart® (>> Nutzungsart anlegen) angelegt wurden. Durch die Nutzungsart kann
die Anzeige der Raume im Raumplan gefiltert werden.

Unter Platze/Bestuhlung kénnen die max. Sitzplatze, Stehplatze und Stehplatze bei Parties
angegeben werden.

Fur die Vermietung kénnen Netto-Preise und Kautionen fiir unterschiedliche Preiskate-
gorien eingegeben werden. Diese Preiskategorien kénnen in den Einstellungen frei definiert
werden (>> Preiskategorien anlegen).

Seite 61



accmeo — Effiziente Veranstaltungen Handbuch Paket ,,standard“

Unter Anzeige kann die Position in der Raumliste bestimmt werden. Die Position kann aber
auch nachtraglich mit den ,nach oben®- und ,nach unten“-Funktionen in der Raumliste
bestimmt werden (>> Rdume verwalten — die Raumliste).

Raume kénnen Veranstaltern zugeordnet werden, um deren Sichtbarkeit flir Nutzer
einzuschranken, die einem anderen Veranstalter zugeordnet sind (>> Rechte — die
Zugriffsrechte des Nutzes). Auch Rdaume, die keinem Veranstalter zugeordnet sind, sind
fur Nutzer im Raumplan und in der Raumliste in den Einstellungen ,unsichtbar®, die einem
oder mehreren Veranstaltern zugeordnet sind. Nutzer, die jedoch keinem Veranstalter
zugeordnet sind, sind durch die Einschrankung der Sichtbarbeit auf einen Veranstalter nicht
betroffen, sie kdnnen ungehindert auf den Raum zugreifen.

Anzeige
Abfolge Ridume: vor Saal X

Rechte: Wenn Sie Nutzer Veranstaltern zugeordnet haben, ist der Raum nur fur Nutzer sichtbar, die
folgenden Veranstaltern zugeordnet wurden:

Abb. 54: Rechtezuordnung unter Anzeige

7.5.2 Raum bearbeiten

Ein markierter Raum (>> Markieren) kann tber die Funktion ,bearbeiten” Gber der Raumliste
und Uber den Link auf dem Raumnamen in der Raumliste bearbeitet werden. Weiterhin kann
der Raum in der Detailansicht des Raumes Uber den Link ,bearbeiten® im Fenster der
Raumdaten bearbeitet werden (>> Raumdaten).

7.5.3 Raum sperren

In der Raumliste kdnnen Raume gesperrt werden. Diese Rdume werden in das Archiv
verschoben (>> Raumarchiv), im Raumplan nicht mehr angezeigt und kénnen fir neue
Veranstaltungen nicht mehr ausgewahlt werden. Aus allen aktuellen (zuklnftigen)
Veranstaltungen werden die Raume automatisch entfernt. Diese Veranstaltungen missen
dann in andere Raume verlegt werden. In allen alten (vergangenen) Veranstaltungen bleibt
der Raum aber erhalten.

Raum sperren [x]

Der gesperrte Raum wird ins Archiv verschoben, damit er bei alten
Veranstaltungen noch angezeigt werden kann. Aus allen aktuellen
Veranstaltungen wird der Raum geldscht, die Veranstaltungen
mdissen in andere Raume verlegt werden

Abb. 55: Hinweis bei Raumsperrung
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Das ist der Vorteil des Sperrens eines Raumes gegenlber dem Léschen, das im Archiv
auch vorgenommen werden kann: Der Raum bleibt in der Vergangenheit als zugeordneter
Datensatz erhalten. Beim Sperren eines Raumes wird der Nutzer tber ein Popup Uber die
Konsequenzen der Raumsperrung informiert.

Aus dem Archiv kbnnen gesperrte Raume auch wieder freigegeben werden und stehen
dann wieder fir Veranstaltungen zur Verfigung (>> Raumarchiv).

7.5.4 Raumarchiv

Im Raumarchiv werden samtliche gesperrten Raume aufgelistet (>> Raum sperren). Hier
kénnen die Rdume auch aus dem System geléscht werden (>> Raum léschen). Uber
,freigeben“ werden die Rdume aus dem Archiv in die Raumliste verschoben, wieder im
Raumplan angezeigt und kdnnen Veranstaltungen wieder zugeordnet werden.

7.5.41 Raum loschen

Réaume, die geldscht werden, stehen im System nicht mehr als Datensatz zur Verfigung,
d.h. geléschte Raume werden in alteren Veranstaltungen auch nicht mehr angezeigt. Das ist
der Unterschied zum Sperren des Raumes (>> Raum sperren): Beim Sperren bleibt der
Datensatz erhalten und wird in alten Veranstaltungen noch angezeigt.

7.5.5 Preiskategorien anlegen

Far die Raumvermietung kénnen fur die Raumdaten Bezeichnungen von Preiskategorien
definiert werden. Die Preiskategorien verfligen Uber eine Bezeichnung und die Angabe, ob
es sich um pauschale Preise oder Preise pro Stunde handelt. Beim Anlegen der
Raumdaten kénnen die Preiskategorien dann mit den konkreten Raumpreisen gefiillt
werden (>> Raum anlegen). Die Preiskategorien kénnen Uber Funktions-Links Uber der Liste
angelegt, bearbeitet und geldscht werden.

Info Hiffe | AGB Impressum | Support | » Testhaus (bronze): Vomame Nachname

accmeo *x B RO®O06 M
Veranstalter

Veranstaltungsorte Prelskategonen

Nutzer U = [x] A

Preiskategorie Kostenart

Raumliste pauschal

» Preiskategorien

Nutzungsarten pauschal

pro Stunde
Pressekontakte

Externe Ausgabe

Abb. 56: Liste der Preiskategorien
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7.5.6 Nutzungsarten anlegen

Fur die Einschrankung der Anzeige von Rdumen im Raumplan kdnnen Nutzungsarten
definiert werden. Diese Nutzungsarten werden den Rdumen beim Anlegen der Raumdaten
zugeordnet (>> Raum anlegen) und im Raumplan kann man diese Nutzungsarten dann
auswahlen und die Liste der Rdume so einschranken (>> Raume — der Raumplan).

Hier kann man z.B. die konkreten unterschiedlichen Nutzungen (,Konzerte“, ,Seminare®,
.Bewegungskurse” etc.) anlegen, um bei der Raumsuche dann nur die fir die jeweilige
Veranstaltungsform passenden Raume angezeigt zu bekommen. Die Nutzungsarten kdnnen
aber auch mit GroBRenangaben belegt werden (z.B. ,unter 50 Personen®, ,iber 50
Personen®, ,iber 100 Personen® etc.) damit nur die Rdume in der Raumliste angezeigt
werden, die zu den geplanten Besucherzahlen passen.

Die Nutzungsarten kénnen (ber Funktions-Links Uber der Liste angelegt, bearbeitet und
geloscht werden.

Info | Hilfe | AGB = Impressum | Support | » Testhaus (standard): Vomname Nachname -1)) =

accmeo & 22 220000 0°

Veranstalter
Raum-Nutzungsarten
Veranstaltungsorte

Nutzer U =

Name
Raumliste
Preiskategorien
» Nutzungsarten

Pressekontakte

Sharing

Externe Ausgabe

® accmeo - Effiziente Veranstaltungen Version 0.8.04 Rev: 765 | Info | Hilfe | AGB | Impressum | Support | Abmeiden

Abb. 57: Liste der Nutzungsarten

7.6 Pressekontakte verwalten

Unter ,Pressekontakte“ werden alle Personen angelegt, die in der Pressemitteilung

(>> Pressemitteilung anlegen) fir Rickfragen angegeben werden. Hiermit sind nicht externe
Journalisten gemeint, sondern die Ansprechpartner fir die Presse in der eigenen
Organisation.

Uber die Links tber der Auflistung kénnen die Pressekontakte angelegt (>> Pressekontakt
anlegen) und bearbeitet (>> Pressekontakt bearbeiten) werden. Uber den Link auf dem
Namen des Pressekontaktes gelangt man zur Bearbeitungs-Ansicht des Pressekontaktes.
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Info Hilfe AGB Impressum Support | » Testhaus (standard): Vorname Nachname 1)) =

accmeo 2 % 6 w w®

Veranstalter

Pressekontakte
Veranstaltungsorte
Nutzer + = ]
] sekontakt [ B
Name v Firma
Raumliste Kulturhaus Mitte e.V.
Preiskategorien
Nutzungsarten PR Mailing GbR

» Pressekontakte

Sharing

Externe Ausgabe

® accmeo - Effiziente Veranstaltungen Version 0.8.04 Rev: 765 | Info | Hilfe | AGB | Impressum | Support | Abmelden

Abb. 58: Pressekontakte

7.6.1 Pressekontakt anlegen

Uber den Link ,Neuer Pressekontakt‘ kann die Eingabemaske flir einen neuen

Pressekontakt aufgerufen werden. Die Felder Vor- und Nachname mussen ausgefullt
werden.

info | Hilfe | AGB | Impressum | Support | » Testhaus (standard): Vomame Nachname =) -

accmeo ¥ ® 2 20000 O0°

Veranstalter

Neuer Pressekontakt
Veranstaltungsorte
Nutzer
Vorname*:
Raumliste Nachname*:
Preiskategorien Firma:

Nutzungsarten
Telefon (gesch.):

E-Mail (gesch.):

» Pressekontakte

Sharing

Externe Ausgabe

© accmeo ~ Effiziente Veranstaltungen Version 0.8.04 Rev: 765 | Info | Hilfe | AGB | Impressum | Support | Abmelden

Abb. 59: Neuer Pressekontakt
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7.6.2 Pressekontakt bearbeiten

Uber die Markierung der Zeile und ,bearbeiten“ oder (iber den Link auf dem Namen des
Pressekontaktes kann die Bearbeitungs-Ansicht des Pressekontaktes gedffnet werden.

! Tipp:
Uber einen Doppelklick auf die Zeile in der Auflistung kann die Bearbeitungs-Ansicht
ebenfalls getffnet werden.

7.7 Account-Sharing — Raume mit anderen Accounts teilen

Mit dem Account-Sharing kénnen Sie Raume (und ab Produkt professional auch Personal)
mit anderen Accounts gemeinsam nutzen und die Belegungen des anderen Partners in den
geteilten Raumen sehen. Natlrlich kdnnen die Eintrage des Partner-Accounts nicht
geandert werden und es kdnnen auch nur die Basisdaten (Veranstaltungstyp, Titel der
Veranstaltung, Art der Veranstaltung, Datum, Uhrzeiten, Raum, Zustand, Verantwortlicher)
eingesehen werden. Die Veranstaltungen des Partners werden in die Belegungs-Priifung
fur die Rdume mit einbezogen.

Wer mit einem anderen Account Raume teilen méchte, wendet sich an den Support (>>
Support) fur die Freischaltung des Sharings zwischen den Partnern.

Wenn das Sharing durch den Support freigeschaltet wurde, erhalten beide Partner eine E-
Mail, dass Sie nun Raume teilen kénnen. In den ,Einstellungen® wird nun der
freigeschaltete Account angezeigt. Man kann Raume mit mehreren Partnern parallel —

auch mit unterschiedlichen accmeo Paketen — teilen.

Uber ,neues Daten-Sharing“ werden die Rdume nun einzeln angelegt (>> Anlegen eines
Daten-Sharings). Dabei fangt ein Sharing-Partner an, die Daten-Sharings anzulegen und der

andere erganzt diese dann durch seine Daten.

Die Sharings kénnen auch bearbeitet werden. Hierbei kann aber nur der eigene Raum
geandert werden.

Beim Loschen eines Daten-Sharing durch einen der Partner werden sofort (!) die
Veranstaltungen gegenseitig nicht mehr angezeigt. Das Léschen ist nicht riickgangig zu
machen. Hierfir muss dann ein neues Daten-Shating angelegt werden (>> Anlegen eines
Daten-Sharings).

Die generelle Moglichkeit des Sharings zwischen zwei Partnern kann nur durch den Support
abgeschaltet werden (>> Support).

Seite 66



accmeo — Effiziente Veranstaltungen Handbuch Paket ,,standard“

Info Hilfe | AGB Impressum | Support | » Testhaus (standard): Vomame Nachname -l)) =

accmeo 4 T 200060 O °

Veranstalter

Sharin,
Veranstaltungsorte 8
Nutzer Freigeschaltete Accounts:
Anlagedatum Name
Raumliste 08.04.11 Testkulturhaus (professional)
Preiskategorien
Nutzungsarten
Cf &
| S, =
Angelegt Art Name zugeordnet Account E-Mall
Pressekontakte
08.04.11 Raum Saal Raum 1 Testkulturhaus (professional)
Sharing 08.04.11 Personal Vorname Nachname Vorname Nachname Testkulturhaus (professional)

Externe Ausgabe

® accmeo - Effiziente Veranstaltungen Version 0.8.04 Rev: 765 | Info | Hilfe | AGB | Impressum | Support | Abmeiden

Abb. 60: Account-Sharing

7.71 Anlegen eines Daten-Sharings

Beim Anlegen eines Daten-Sharings muss man den Account (wenn man mit mehreren
Accounts Raume teilt bzw. teilen mdchte), die Art des Sharings und den zu teilenden Raum
auswahlen bzw. den eigenen Raum dem angelegten Datensatz des Sharing-Partners
zuordnen. Wenn beide Partner ihre Rdume dem Daten-Sharing zugeordnet haben, sind die
Veranstaltungen des jeweiligen Partners sofort im zugeordneten Raum zu sehen.

Sharing
Freigeschalte — =
9 [ Neues Daten-Sharing ]
jedatur
08.04.11 Account *: Testkulturhaus (professional) ~| R (veotecaionan
Art*: Raum ~|
D Raum *: Saal f_]
Angelagt zugeordnet: noch nicht zugeordnet
08.04.11
T abbrechen | aniegen [l

Abb. 61: Popup ,Neues Daten-Sharing”
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8. Externe Ausgaben von Datensatzen

accmeo bietet zwei Mdglichkeiten, Veranstaltungen, Kurse und Nachrichten in die eigene
Website zu integrieren: als HTML-Fragment (>> HTML-Fragment) und Uber einen RSS-
Feed (>> RSS-Feed). Die Autorisierung der Ausgabe erfolgt Gber Ihre Account-ID

(>> Account-ID). Die Abfrage der Daten lasst sich GUber Parameter (>> Parameter) steuern.

Um die externe Ausgabe fiur Veranstaltungen und Kurse bzw. Nachrichten nutzen zu
kénnen, muss |Ihr Account daflir vom Support freigeschaltet werden (,Support®). Nach der
kostenlosen Freischaltung kénnen Sie bei der Internetveréffentlichung von Veranstaltungen
und Kursen bzw. Nachrichten tber die Wahl ,Externe Ausgabe (HTML/RRS)" die Ausgabe
fur das HTML-Fragment und RSS aktivieren.

Hinweis:

Fir den Einbau des HTML-Fragmentes muss man tber gute HTML- und CSS-Kenntnisse
verfiigen. Fir die Integration des RSS-Feeds flir Veranstaltungen muss man zusatzlich noch
Uber XML-Kenntnisse verfligen.

8.1 Account-ID

Die 18- bis 20-stellige Account-ID benétigen Sie fur die Autorisierung ihrer Datenabfrage fur
das HTML-Fragment und die RSS-Feeds. So wird sichergestellt, dass nur Personen, die
Uber die Account-ID verfligen lhre Veranstaltungs-, Kurs- und Nachrichten-Daten abfragen
kénnen. Die Account-ID muss in die jeweilige Abfrage integriert werden.

Ihre Account-ID erfahren Sie auf der Seite ,Externe Ausgaben® (unterster MenUlpunkt auf
der linken Seite) im Bereich ,Einstellungen®.

8.2 HTML-Fragment

Uber das Einfligen eines Links auf einer Ausgabeseite mittels eines Includes kénnen
einerseits Veranstaltungen und Kurse andererseits Nachrichten auf der eigenen Website
ausgegeben werden. Der Link auf das HTML-Fragment liest mittels einer Account-ID nur die
jeweiligen Datensatze des Kulturanbieters aus. Die Ausgabe lasst sich iber Parameter

(>> Parameter) noch differenzierter steuern.

Die Darstellung der Ausgabe wird tUber CSS gesteuert. Dafur missen im ,style“-Bereich der
Ausgabeseite oder in einer externen CSS-Datei fir die HTML-Elementtypen, zum Beispiel zu
Absatztypen und Textgestaltung oder fir Tabellen-Elementtypen, CSS-Formate definiert
werden. Die Bezeichungen der CSS-Klassen erfahren Sie aus dem Quelltext des jeweiligen
HTML-Fragments.
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8.21 Veranstaltungen und Kurse

Fur die Ausgabe von Veranstaltungen und Kursen muss der unten abgebildete DIV-
Container in die Ausgabeseite integriert werden. Fur die Anderung der Darstellung miissen
im ,style“-Bereich der Ausgabeseite oder in einer externen CSS-Datei fur die HTML-
Elementtypen CSS-Formate definiert werden.

<div>
<? echo file_get_contents('http://mein.accmeo.de/export/html/eventList.php?account=/hre
Account-ID’); 7>

</div>

8.2.2 Nachrichten

Far die Ausgabe von Nachrichten muss der unten abgebildete DIV-Container in die
Ausgabeseite integriert werden. Firr die Anderung der Darstellung missen im ,style“-Bereich
der Ausgabeseite oder in einer externen CSS-Datei fir die HTML-Elementtypen CSS-
Formate definiert werden.

<div>
<? echo file_get_contents(‘'http://mein.accmeo.de/export/html/newsList.php?account= lhre
Account-ID’); ?>

</div>

8.3 RSS-Feed

Veranstaltungen und Kurse sowie Nachrichten kdénnen als RSS-Feed fur die Darstellung
auf der eigenen Website abgerufen bzw. externen Anwendungen zur Verfugung gestellt
werden. Der Link zum RSS-Feed liest mittels einer Account-ID nur die jeweiligen Datensatze
des Kulturanbieters aus. Die Ausgabe lasst sich lGiber Parameter differenzierter steuern.

8.3.1 Veranstaltungen und Kurse

Der RSS-Feed fiir Kurse und Veranstaltungen enthalt RSS-kompatibel nur die
Veranstaltungs- bzw. Kursdaten Datum, Uhrzeit, Art der Veranstaltung, Titel,
Kurzbeschreibung und das Bild. Fur die Detailansicht — und damit die kompletten
Veranstaltungsdaten — wird per Link auf eine neutral gestaltete Seite von von accmeo
verwiesen. Mittels XML-Codierung enthalt der RSS-Feed aber die kompletten
Veranstaltungsdaten, die mit einer entsprechenden XML-Abfrage Uber den unteren Link
ausgelesen und auf der eigenen Website individuell dargestellt werden kénnen (bitte GroR-
und Kleinschreibung beachten). Die XML-Tags sind dem RSS-Feed zu enthehmen.

http://mein.accmeo.de/export/rss/rssEvents.php?account=/hre Account-ID

Seite 69



accmeo — Effiziente Veranstaltungen Handbuch Paket ,,standard“

8.3.2 Nachrichten

Der RSS-Feed fiir Nachrichten ist ein ,reiner* RSS-Feed, der problemlos auf der eigenen
Website angezeigt oder fur externe Anwendungen zur Verfugung gestellt werden kann.

http://mein.accmeo.de/export/rss/rssNews.php?account=/hre Account-ID

8.4 Parameter

Die Ausgabe im HTML-Fragment und im RSS-Feed kann Uber folgende Parameter, die
hinter dem jeweiligen Link angehangt und mit ,&"“ kombiniert werden, gesteuert werden:

Parameter flr Veranstaltungen und Kurse:
?account=Account-ID1,Account-ID2&
eventType=veranstaltung,kurs,gruppe&
location=Veranstaltungsort-ID1,Veranstaltungsort-ID1&
organizer=Veranstalter-ID1,Veranstalter-ID2&
dateStart=jjjj-mm-tt&

month=0&

limit=10

Parameter flr Nachrichten:
?account=Account-ID1,Account-ID2&
organizer=Veranstalter-ID1,Veranstalter-ID2&
limit=10

Erlauterung der einzelnen Parameter:

account=Account-ID1,Account-ID2,etc.

Uber account kénnen die Eingaben eines oder mehrerer Accounts ausgeben werden. Die
einzelnen Account-IDs werden dafiir durch Kommata getrennt. Diese Angabe ist der einzige
Pflichtparameter.

eventType=veranstaltung,kurs,gruppe

Fur Veranstaltungen, Kurse und Gruppen kénnen durch die Angabe des Parameters
eventType nur Veranstaltung, nur Kurse oder nur Gruppen angezeigt werden. Wenn
beide ausgegeben werden sollen, braucht der Parameter nicht verwendet werden.
location=Veranstaltungsort-ID1,Veranstaltungsort-ID1,etc.

Wenn nur die Veranstaltungen und Kurse eines oder mehrerer spezifischer
Veranstaltungsorte ausgegeben werden sollen, kdnnen die einzelnen Veranstaltungsort-
IDs unter dem Parameter location durch Kommata getrennt aufgelistet werden. Die
Veranstaltungsort-IDs werden im Bereich ,Einstellungen® in der Liste der Veranstaltungsorte
angezeigt.
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organizer=Veranstalter-ID1,Veranstalter-ID2,etc. (nur ab Paket 1)

Wenn nur die Veranstaltungen und Kurse eines oder mehrerer spezifischer Veranstalter
ausgegeben werden sollen, konnen die einzelnen Veranstalter-IDs unter dem Parameter
organizer durch Kommata getrennt aufgelistet werden. Die Veranstalter-IDs werden im
Bereich ,Einstellungen® in der Liste der Veranstalter angezeigt.

dateStart=jjjj-mm-tt

Standardmafig werden alle aktuellen Veranstaltungen angezeigt. Mit dateStart kann das
Anfangsdatum der Auflistung gesetzt werden. Ab diesem Datum beginnt die Aufzahlung.
Das Datum kann in der Vergangenheit oder in der Zukunft liegen.

month=0

Mit month kann der Monat der Veranstaltungen und Kurse relativ zum aktuellen Monat
angezeigt werden. Mit ,month=0% werden alle Veranstaltungen und Kurse des aktuellen
Monats angezeigt. Mit negativen Zahlen (-1, -2, -3 etc) kdbnnen die vergangenen Monate
(aktueller Monat minus Zahl) und mit positiven Zahlen (+1, +2, +3 etc.) die zukiinftigen
Monate ausgewahlt werden.

limit=10

Mit limit kann die Anzahl der ausgegebenen Datensatze begrenzt werden. StandardmaRig
werden max. 100 Datensatze ausgegeben.
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9. Glossar

9.1 Popup

Ein Popup ist ein kleines Fenster, welches sich Uber aktuellen Browserfenster 6ffnet. Ein
Popup muss immer erst bearbeitet werden, bevor man weiterarbeiten kann.

- 12.05.2010 &

B Veranstaiter:  Alle ~|  Verantwortlich:  Alle =l Suche:
R [ Neue Veranstaltung [x]
e Ver

Veranst.-Beginn:

0:00) g Uhr

7:30) ®= Veranst.-Ende: Uhr
Raum: Bitte auswahlen =~
Veranstaltungstyp *: Veranstaltung :]

Titel *:

Abb. 62: Popup ,Neue Veranstaltung®

9.2 Pulldown

Ein Pulldown ist eine Aufklappbox, in der verschiedene Optionen ausgewahlt werden
kénnen.

<4p 19.10.2010  [E] - 31.01.20M1 (

Profile: Alle

starue Veranstaltung
 Kurs

| Gruppe
Vermietung

' Belegungen
Abb. 63: gedffnetes Pulldowns , Typ*
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10. Support

Handbuch Paket ,standard”“

Wenn Sie Problemen accmeo und Nachfragen zur Funktionsweise haben, kdnnen Sie sich

an den Support wenden:

Support accmeo

Tel.: 040 /72 00 444 - 84
Mo. — Do. 9:30 — 15:00 Uhr
E-Mail: support@accmeo.de

Der Betreiber von accmeo ist:

conecco UG
Stresemannstr. 29
22769 Hamburg

Tel.: 040/7200444 -70
Fax: 040 /72 00 444 - 90
E-Mail: info@conecco.de

Web: www.conecco.de

10.1 Verbesserungsvorschlage

Auch wenn Ihnen eine Funktionalitat fur die erfolgreiche Durchfiihrung von Veranstaltungen

fehlt, teilen Sie uns Ihre Verbesserungsvorschlage gern mit.

Wir wiinschen lhnen eine erfolgreiche Veranstaltungsarbeit

Das accmeo -Team
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