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1. Event erstellen und bestellen

1.1 Bestehende Partner

YT

Schritt fir Schritt Video-Anleitung: Event erstellen und bestellen be-
stehender Partner

Ich habe bereits mit Swiss Volunteers zusammengearbeitet:

Wenn du schon mit Swiss Volunteers gearbeitet hast, besteht deine Event-Organisation
bereits. Verfligst du liber die Rolle des "Event-Organisations-Administrators™, kannst
du die Event-Organisation verwalten und neue Events erstellen und kostenpflichtig be-
stellen. Unter ,Events” kannst du bisherige Events kopieren oder einen Event neu er-
stellen. Nach dem Erstellungsprozess hast du direkt die Moglichkeit den Event kosten-
pflichtig zu bestellen um diesen uneingeschrankt nutzen zu kénnen.

Solltest du nicht Uber die Rechte des "Event-Organisations-Administrators” verfigen,
kontaktiere die Person mit diesen Rechten, damit sie dir den erstellen Event samt den
Rechten als "Event-Administrator” zuteilt.

1.2 Neukunden

YT

u Schritt fiir Schritt Video-Anleitung: Event erstellen und bestellen Neu-
kunde

Ich habe noch nie mit Swiss Volunteers zusammengearbeitet:

Auf der Plattform von Swiss Volunteers kannst du direkt deine Event-Organisation und
deinen Event erstellen. Sobald du den Erstellungsprozess beendet hast, wird deine
Event-Organisation sowie dein Event erstellt. Zu diesem Zeitpunkt ist noch keine Be-
zahlung notwendig.

Wichtig: Nach der Erstellung des Events kann die Plattform entweder fur 14 Tage kos-
tenlos getestet werden oder der Event-Organisations-Administrator kann den Event di-
rekt im Erstellungsprozess oder spater unter ,Events” kostenpflichtig bestellen. Jeder
erstellte Event ist bis zur endgiltigen Bestellung und Bezahlung des Rechnungsbetra-
ges lediglich in der eingeschrankten Demo Version verfiigbar.
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Weitere Personen konnen im Menu-Punkt "Benutzerverwaltung” zur Administration
des Events hinzugefiigt und mit den entsprechenden Rollen ausgestattet werden.

1.3 Rechnungsadresse anpassen

Mit Klick auf ,,Rechnungsadresse verwalten” unter dem Menu ,Bestellungen™ kann eine
abweichende Rechnungsadresse fiir einen Event hinterlegt werden.

Bestellungen verwalten

Q Kein Filter W e = m
(] ¥ DEvent
O 3014 Duathion Test 25.06.2021 359 Elena Scurl 08.07.2021 300.00 323.10 BIE|S
< >
DOWNLOAD XLSX

Abbildung 1 Rolle EO-Administrator: unter ,Bestellungen” und ,,Rechnungsadresse verwalten”
1.4 Bestellungen/Rechnungen einsehen

Als ,Event-Organisations-Administrator” kannst du unter ,,Bestellungen” die Rechnun-
gen von deinen kostenpflichtig bestellten Events anzeigen lassen. Du hast die Moglich-
keit die Quittung in PDF Version herunterzuladen. In dieser Ansicht findest du ebenfalls

die Zahlungsdetails und den Zugang zur Bezahlseite, auf welcher du noch offene Be-
trage begleichen kannst.

Bestellungen verwalten

Q Kein Filter v 3 = m
[] < DEveat Ewnt Event ecstolt ar Bestelung  Beatallt vor tesdatum HE
O 3014  Duathion Test 25.06.2021 359 Elena Scuri 08.07.2021 300.00 323.10 Bl®R S
< x >
DOWNLOAD XLSX '

Abbildung 2 Rolle EO-Administrator: unter "Bestellungen" und "Rechnung anzeigen"
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2. Benutzerrollen

Pl T

n Schritt fir Schritt Video-Anleitung: Benutzerrollen

Auf der Plattform von Swiss Volunteers konnen Personen mit einer oder mehreren Rol-
len ausgestattet werden. Diese sind oben Links ersichtlich und konnen durch Klicken
auf den Benutzernamen mittels Drop-Down Menu gewechselt werden (siehe Screens-
hot auf der ndchsten Seite). Nachfolgend werden die vorhandenen Rollen in absteigen-
der Form beschrieben:

Murielle Saxer —_
Volunteer - ( »
fI Home IeRergie

,_‘ Meine Benachrichtigungen

(O Meine Einsétze

Abbildung 3 Rolle Volunteer: Dropdown Rollen
2.1 EO-Administrator

Der Event-Organisations-Administrator verfiigt liber alle Rechte einer Organisation, an
welche die Events angebunden sind. Er kann selbst neue Events erstellen und kosten-
pflichtig bestellen und Rollen vergeben. Der EO-Administrator wird beim Anmeldepro-
zess der Organisation festgelegt. Es konnen weitere EO-Administratoren zu einer Or-
ganisation hinzugefiugt werden, in dem eine registrierte Person oder eine neu erstellte
Person unter “Benutzer” hinzugefiligt wird.

2.2 Event-Administrator

Der Event-Administrator verwaltet Events und hat keinen Einfluss auf die libergeord-
nete Organisation. Event-Administratoren werden durch den EO-Administrator mit der
Rolle fur den jeweiligen Event ausgestattet. Es konnen weitere Event-Administratoren
zu einer Organisation hinzugefligt werden, in dem eine registrierte Person oder eine
neu erstellte Person unter "Benutzer” hinzugefugt wird.
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2.3 Ressort-Administratoren*

Ein Ressort-Administrator sieht in seiner Rolle die Helfer, welche in seinem Ressort
eingeteilt wurden, samt ihren Kontaktangaben. Zudem sieht der Ressort-Administrator
die gemachten Einteilungen in seinem Ressort und kann diese bei Bedarf als Liste ex-
portieren. Der Event-Administrator kann im Event unter "Benutzerverwaltung” eine re-
gistrierte Person oder eine neu erstellte Person mit der Rolle des Ressort-Administra-
tors ausstatten.

2.4 Helfer-Gruppen Verantwortliche*

Helfer-Gruppen Verantwortliche sind die Ansprechperson im Vorfeld eines Events fir
eine individuelle Gruppe. Er kann sich vom Gruppenchef, welcher vor Ort die Gruppe
Lleitet, unterscheiden. Der Gruppenverantwortliche kann seine Gruppe sowie seine Hel-
fer verwalten und die Gruppe schlussendlich bestatigen, so dass die an der Gruppe an-
gemeldeten Helfer dem Event-Administrator fur die Einteilung zur Verfligung stehen.
Der Event-Administrator kann im Event unter “"Benutzerverwaltung” eine registrierte
Person oder eine neu erstellte Person mit der Rolle des Helfer-Gruppen Verantwortli-
chen ausstatten.

* Diese Rollen sind nicht verpflichtend fir die Durchfiihrung eines Events.
3. Event publizieren

Pl T

n Schritt fir Schritt Video-Anleitung: Event publizieren

3.1 Bedeutung Publikation

Die Eventpublikation erlaubt dem Event-Organisator, den Event bereits auf der Platt-
form sowie der Website von Swiss Volunteers zu prasentieren und darauf aufmerksam
zu machen, dass die Anmeldung bald geoffnet wird. Die Publikation des Events bedeutet
nicht, dass die Anmeldung geoffnet ist.

3.2 Eventprofil ausfiillen

Ein Teil des Eventprofils wird mit den wahrend der Event-Erstellung eingetragenen An-
gaben automatisch ausgefiillt. Alle leeren Felder sind durch den Event-Organisator zu
vervollstandigen. Beachte hierzu die Vertiefung Eventeinstellungen. Achtung: Spei-
chern nicht vergessen.

Talgut-Zentrum 27 | 3063 Ittigen | 0313597515 | infoldswissvolunteers.ch | swissvolunteers.ch


https://youtu.be/xB4NTQoMCRo
https://youtu.be/xB4NTQoMCRo

gaz

energie

Eventprofil bearbeiten | #2917 - Swiss Volunteers Get Together

=] Anmeldung

I PROFILDATEN ~ KONTAKTANGABEN  ANSPRECHPERSON  NOTFALL-NUMMERN I

™@ Event-Struktur A
Ressorts Offentlich publiziert
Aufgaben Titel * Kategorie und Unterkategorie *
"o ; 2
y Swiss Volunteers Get Together DE @ *& E-Sport
Einsétze V..

Abbildung 4 Rolle Event-Administrator: Menu Eventprofil

3.3 Publikation des Events

Damit der Event offentlich publiziert werden kann, muss nach dessen Erstellung das
Eventprofil komplett ausgefiillt werden. Wenn alle notwendigen Punkte ausgefiillt sind
(vgl. Checkliste Publikation) , kann der Schalter «Offentlich publiziert» aktiviert wer-
den. Danach erscheint der Event in der Eventliste auf der Plattform sowie der Website
von Swiss Volunteers. Ein Event kann auch offentlich publiziert werden, wenn die Vo-
lunteer-Anmeldung noch nicht gedffnet ist. Achtung: Die Anmeldung muss unter "An-
meldung” entsprechend freigegeben werden und wird nicht automatisch mit der Publi-
kation freigegeben. Vgl. Dazu das Kapitel "Volunteer-Anmeldung offnen”.

3.4 Vertiefung Eventeinstellungen

Der Teaser erlaubt dem Event-Organisator in Kiirze [max. 180 Zeichen) seinen Event
zu beschreiben. Der Teaser wird ausschliesslich auf der Website von Swiss Volunteers
angezeigt.

17. — 18. Apr 2021, Wallisellen
Internationaler Walliseller
Triathlon 2021

Seit am spannenden Triathlon im Herzen von Wallisellen mit dabei
und unterstiitze die Athletinnen und Athleten zu Land und zu
Wasser! Wir freuen uns auf deinen Einsatz!

WALLISELLER
TRIATHLON

\/ INTERNATIONALER

ALS VOLUNTEER ANMELDEN —%

Abbildung 5 keine Rolle: "Events" auf swissvolunteers.ch

Die Eventbeschreibung erlaubt es, den Event in ausfuhrlicher Form zu beschreiben.
Folgende Inhalte werden hier empfohlen:
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« Was macht den Event aus, was macht den Einsatz an diesem Event speziell?
« Was darf der Volunteer vom Event erwarten (z. Bsp. Verpflegung, T-Shirt etc.)

« Kontaktangaben (E-Mail, Telefonnummer)

Internationaler Walliseller Triathlon 2027 | 17.04.2021 - 18.04.2021

Liebe Volunteers

Nach der Corona-bedingten Absage im 2020, freuen wir uns nun umso mehr auf den Startschuss zum Internationalen
Walliseller Triathlon 2021.

Seit 2010 messen sich im Herzen von Wallisellen einmal im Jahr kleine und grosse Sportlerinnen und Sportler beim
Schwimmen, Radfahren und Laufen auf einer komplett abgesperrten Strecke.

Mochtest du uns bei diesem Anlass unterstitzen? Dann freuen wir uns tber deine Anmeldung!

Jeder Helfer bekommt ein schones Helfer-Shirt, wird wahrend dem Einsatz ausreichend verpflegt und erhilt als kleines
Dankeschén ein Uberraschungs-Geschenk.

Bei Unklarheiten oder Fragen rund um den Helfereinsatz melde dich bitte bei Melanie, der Helferverantwortlichen, Uber
event@moovemee.ch.

Allgemeine Informationen zum Anlass findest du auf www.walliseller-triathlon.ch.

Wir freuen uns auf Deine Mithilfe und bedanken uns jetzt schon fiir dein Engagement!

Dein OK-Team

Internationaler Walliseller Triathlon

Abbildung 6 keine Rolle: Eventbeschreibung auf swissvolunteers.ch

/ INTERNATIONALER
\WALLISELLER
TRIATHLON

Anmeldung
offen
09.11.2020- 16.04.2021

Austragungsdatum
17.04.2021-18.04.2021

Austragungsort
Wallisellen

Die Promotions-Bilder werden im Eventprofil bei der Anmeldung angezeigt, das erste
hochgeladene Bild wird als Hintergrund fur den Event auf der Website verwendet.
Bitte hier qualitativ hochwertige und emotionale Bilder hochladen.

Im Eventprofil missen Kontaktangaben und eine Ansprechperson fiir die Volunteers

erfasst werden.

4. Checkliste Publikation

Checkliste zur Freigabe der Publikation:

Alle Profildaten hinterlegt

Teasertext (max. 180 Zeichen) hinterlegt
Ausfihrliche Eventbeschreibung hinterlegt
Logo und Promotionsbild(er) hinterlegt

Alle notwendigen Kontaktangaben hinterlegt
Ansprechperson erfasst

RN N N N NN

Austragungsort der Veranstaltung unter Ortlichkeiten erfasst
Sofern notwendig: Ubersetzungen in weitere Sprachen hinterlegt
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5. Volunteer-Anmeldung offnen

S

Schritt fir Schritt Video-Anleitung: Volunteer-Anmeldung 6ffnen

5.1 Bedeutung Anmeldung

Damit die offentliche Anmeldung fiir den Event aktiviert wird, miissen unter dem Me-
niipunkt Anmeldung alle Felder ausgefiillt sein (Achtung: Speichern nicht vergessen).
Unter Anmeldung kann der Zeitraum fir die offentliche Anmeldung zu deinem Event
festgelegt und bestimmt werden, wie die Volunteers ihre Verfugbarkeit angeben sol-
len (vgl. Vertiefung Verfiigbarkeitszeitraum). Fiir die Anmeldung von Gruppen finden
sich unter Helfergruppen alle notwendigen Informationen.

[ Eventprofi Anmeldung verwalten | #2917 - Swiss Volunteers Get Together | 20.11.2020 - 31.03.2021
&1 Anmeldung I EINSTELLUNGEN ~ ANMELDELINKS ~ ANFORDERUNGEN ~ ANMELDUNGEN I
"3 Event-Struktur A
Ressorts Vor-Anmeldungen (Early Bird) aktivieren Offentliche Anmeldung aktivieren
Aufgaben
Anmeldelink sffentliche Anmeldung
. https://test-go.swissvolunteers.ch/discover-events/link/d9ce742344d9633650f27128c444b26c911d9010 (]
Einsdtze
Anforderungs-Ubersicht Bffertliche Anmeldung offen ab Bifentliche Anmeldung offen bis
31.10.2020 00:00 x B8 ]
Ortlichkeiten Falls nicht definiert, wird die &ffemliche Anmeldung 1 Tag vor Eventbeginn (00:00 Uhr) geschlossen
& Einteilung A Verfiigbarkeitsangaben der Helfer * Verfigbarkeit ab* Verfiigbarkeit bis *

Einzelne Tage des definierten Verflgbarkeits-Zeitraums ~ 18.11.2020 % (3 2311.2020 x @
Anmeldungen
o Bendtigte Anzahl von Ressort-Priorisierungen *
Einteilungen 3 Individueller Hinweis fiir Bemerkung in Anmeldeformular [i2]
Einsatzstunden DE
Telefonnummer voraussetzen
@  Benutzer ~
Ansehrift voraussetzen Hier kannst du anst jard-Textes dem Helfer einen individuellen Hinweis iiber dem Be-
Benutzerverwaltung merkungungsfeld anzeigen lassen
Helfer
ANMELDUNG SIMULIEREN EINSTELLUNGEN SPEICHERN

Abbildung 7 Rolle Event-Administrator: Menu Anmeldung verwalten
5.2 Einstellungen

Neben der Verfiigbarkeit der Volunteers konnen auch deren Ressort-Prioritaten ab-
fragt werden. Die abgefragte Ressort Priorisierung ist als Mindestanzahl zu verstehen.
Somit kann der Helfer auch mehr als die abgefragte Ressort Priorisierung angeben.
Damit Ressorts angezeigt werden, miissen diese erstellt, aktiv gestellt und die offent-
liche Anmeldung aktiviert sein. Die direkte Anmeldung auf Einsatze ist bei Bedarf

Talgut-Zentrum 27 | 3063 Ittigen | 0313597515 | infoldswissvolunteers.ch | swissvolunteers.ch
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moglich. Daflir miissen unter Menupunkt “Einsatze” entsprechende Einsatze mit dem
Verwendungszweck Anmeldeformular erstellen. Diese Einsatze mussen zwingend mit
einem oder mehr Einsitzen vom Typ “Einteilung” erganzt werden. (Vgl. Vertiefung Ein-
satztypen unter Aufgaben und Einsétze)

Des Weiteren kann bei einer Anmeldung eine Telefonnummer und/oder Anschrift der
Volunteers vorausgesetzt werden. Dazu muss unter «<Anmeldung» die jeweilige
Checkbox aktiviert werden. So werden diese beiden Angaben im ersten Schritt der An-
meldung unter «Profilcheck» beim Volunteer als Pflichtfeld abgefragt.

@

endtigte Anzahl von Ressort-Priorisierungen *

3 Individueller Hinweis fiir Bemerkung in Anmeldeformular (2]
DE

Telefonnummer voraussetzen

Anschrift voraussetzen annst du anstelle dard-Textes dem Helfer einen individuellen Hinweis (ber dem Be-

er Ka
merkungungsfeld anzeig

ANMELDUNG SIMULIEREN EINSTELLUNGEN SPEICHERN

Abbildung 8 Rolle Event-Administrator: Menu Anmeldung > Pflichtfelder voraussetzen

Die Anmeldung kann mittels «Anmeldung simulieren» bereits vor der Freigabe einge-
sehen werden und zeigt, wie sie aus Volunteer-Sicht erscheint. Sobald alles stimmt,
kann der Schalter "Offentliche Anmeldung aktivieren" aktiviert werden.

5.3 Ressorts

Die Ressorts stellen die oberste Stufe in der Event-Struktur dar. Ihnen konnen sowohl
Unterressorts, Aufgaben als auch Einsatze zugeordnet werden. Wie die Event-Struktur
aufgebaut wird, liegt im Ermessen des Event-Organisators. Swiss Volunteers steht bei
der Erstellung gerne beratend zur Seite.

5.4 Ressorts erfassen

Unter "Ressorts™ kdnnen beliebig viele Ressorts erstellt werden. Es empfiehlt sich,
fur jedes Ressort eine Beschreibung zu hinterlegen, damit die Volunteers wissen, was
dieses Ressort beinhaltet. Fiir jedes Ressort kann eine Ortlichkeit erfasst werden, da-
mit diese Information dann auch im Einsatzplan des Volunteers erscheint. Wenn sinn-
voll, konnen auf dieselbe Art und Weise auch Unterressorts erstellt werden und den
Ubergeordneten Ressorts zugeteilt werden. Achtung: Damit ein Ressort in der Anmel-
dung angezeigt wird, muss "Anmeldung moglich™ aktiviert werden.
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Sobald erstellt, konnen Ressorts Aufgaben zugeteilt, kopiert als auch spezifische An-
forderungen hinzugefligt werden. Fir jedes Ressort kann nach Wunsch eine spezifi-
sche Ansprechperson hinterlegt werden, welche im Einsatzplan der Volunteers ent-
sprechend aufgefihrt wird.

5.5 Verfigbarkeitszeitraum
Der Verfugbarkeitszeitraum definiert die Anmeldemaglichkeiten der Volunteers im

Anmeldeformular. Je nach Typ der Veranstaltung bieten sich ein anderer Typ des Ver-
fugbarkeitszeitraums an. Vgl. Vertiefung Verfiigbarkeitszeitraum.

5.6 Anmeldelinks

Anmeldelinks ermoglichen das Erstellen von ressort- oder gruppenspezifischen
Links, welche erganzend zum allgemeinen Anmeldelink verwendet werden kdnnen.
Dabei werden bei der Anmeldung lber einen solchen Link die Volunteers dem ent-
sprechenden Ressort und/oder der entsprechenden Gruppe zugewiesen.

EINSTELLUNGEN|: ANMELDELINKS ANFORDERUNGEN ~ ANMELDUNGEN

Suche Q Kein Filter - 3 = m
“M Link giiltig von (Startdatum-/Zeit) Link giiltig bis Enddatum-/Zeit ~ Titel Link-Kategorie Helfergruppe Aktionen
29.10.2020, 00:00 30.11.2020,23:59  Anmeldung Einzelanmeldung & S o= 8

03.11.2020, 00:00 27.11.2020,23:59 FCA Gruppenanmeldung Helfergruppe 4 & S o= 8

16.12.2020, 00:00 18.12.2020,2359 a Einzelanmeldung & S o= 8

Abbildung 9 Rolle Event-Administrator: Anmeldung > Anmeldelinks erstellen

5.7 Anforderungen

Im Menu «Anmeldung» unter dem Reiter «Anforderungen» konnen Anforderungen
und Informationen erfasst werden, welche bei der Anmeldung abgefragt werden sol-
len. Zum Beispiel kann die T-Shirt-Grosse des Volunteers als Info abgefragt werden.
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EINSTELLUNGEN ~ ANMELDELINKS | ANFORDERUNGEN | ANMELDUNGEN
[

Typ ™ Kategorie Bezeichnung Wert Anforderung

Info Bekleidung T-Shirt Info

1-1 of 1

Abbildung 10 Rolle Event-Administrator: Anmeldung > Ubersicht Anforderungen

Anforderung erstellen

Kategorie-Typ *
Fahigkeit -

Kategorie * -

Abbildung 11 Rolle Event-Administrator: Anmeldung > Anforderungen erstellen

Im Menu «Ressort» Uber den Button "Anforderungen verwalten” kdnnen fir das je-
weilige Ressort zwingende Anforderungen und Informationen hinterlegt werden, wel-
che fir den Event-Organisator nicht zwingend, aber relevant sind. Diese Angaben wer-
den bei der Anmeldung bei allen Volunteers abgefragt. Anforderungs- und Informati-
onsabfragen konnen auch auf Stufe Ressort gemacht werden. Alle im Event hinterleg-
ten Anforderungen werden im Menu-Punkt "Anforderungs-Ubersicht" aufgelistet und
konnen auch dort, wenn notig, bearbeitet werden.

Die abgefragten Informationen konnen einerseits im Menu «Anmeldungen>» als Spalte
in der Liste angezeigt werden. Andererseits sind die Informationen unter den Perso-
neninformationen der Helfer unter «Ressourcen» und «Personeninfos anzeigen» ein-
sehbar. Hier ist ebenfalls ersichtlich, ob es sich um eine eventspezifische Information
(z.B. Skiabonnement) oder um eine allgemeine Anforderung (z.B. Sprachkenntnisse)
handelt.

Talgut-Zentrum 27 | 3063 Ittigen | 0313597515 | infoldswissvolunteers.ch | swissvolunteers.ch
13



2 PERSON

gaz

energie

X RESSOURCEN (1) EINSATZE

E Diese Angaben gelten nur spezifisch fUr dieses Event

«r Fihigkeiten:

Fllhrerausweise _

B

Deutsch

Ja A2 (Grundlegende Kenntnisse)
D
Ja
A
Ja
D1E
Ja
[ Assets:
Versicherung Ubernachtung Skiabonnement
Unfallversicherung G Ubernachtung bendtigt? G Besitzt du ein Skiabonnement fir das Gebiet, in de...
Private Versicherung ja NEIN

SCHLIESSEN

Abbildung 12 Rolle Event-Administrator: Personeninfos anzeigen > Ressourcen

6.

Checkliste Anmeldung

Checkliste zur Freigabe der Anmeldung:

AN N N NN

Eventprofil komplett ausgefillt (vgl. Event publizieren)
Verfiigharkeitszeitraum zur Anmeldung eingetragen

Verfligbarkeit ab - bis eingetragen

Minimum an Ressortpriorisierungen eingetragen

Anforderungen erfasst

Ressorts erstellt (vgl. Ressorts)

Ortlichkeitstyp "Austragungsort des Events" erfasst (vgl. Vertiefung Ortlich-

keitstypen).
Offentliche Anmeldung aktivieren

6.1

Vertiefung Verfiugbarkeitszeitraum

Unter "Anmeldung” muss die Helferverfugbarkeits-Option definiert werden sowie der
Verfugbarkeitszeitraum. Die Optionen sind wie folgt zu verstehen:

"Gesamte Dauer des definierten Verfligbarkeitszeitraums™ bedeutet, dass sich der Vo-
lunteer fiir den vorher definierten Verfiigbarkeitszeitraums vollumféanglich (sprich alle
Tage) anmeldet. Es konnen keine Tage abgewahlt werden.

"Einzelne Tage des Verfligharkeitszeitraums™ bedeutet, dass innerhalb des vorher de-
finierten Verfligbarkeitszeitraums durch den Volunteer einzelne Tage ausgewahlt
werden konnen.
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"Gemass Einsatzzeiten des Typs Anmeldung” bedeutet, dass der Volunteer erst die
einzelnen Tage auswahlen und danach die einzelnen Einsatze mit Verwendungszweck
"Anmeldeformular” auswahlen kann.

Gffentliche Anmeldung offen ab Gffentliche Anmeldung offen bis

31.10.2020 00:00 x 3 ]

Falls nicht definiert, wird die @ffentliche Anmeldung 1 Tag vor Eventbeginn (00:00 Uhr) geschlossen

Verfiiobarkeitsanoaben der Helfer * Verflgbarkeit ab * Verflgbarkeit bis *

18.11.2020 x [% 23.11.2020 x 3
Gesamte Dauer des definierten Verfligbarkeits-Zeitraums

Einzelne Tage des definierten Verfligbarkeits-Zeitraums
Individueller Hinweis fir Bemerkung in Anmeldeformular S

Geméss Einsatzzeiten vom Typ ‘Anmeldung’
DE

Hier kannst du anstelle des Standard-Textes dem Helfer einen individuellen Hinweis Uber dem Be-
merkungungsfeld anzeigen lassen

ANMELDUNG SIMULIEREN EINSTELLUNGEN SPEICHERN

Abbildung 13 Rolle Event-Administrator: Anmeldung > Auswahl Verfiigbarkeitsangaben
6.2 Vertiefung Ortlichkeiten

Damit auf den verschiedenen Stufen (Event, Ressort, Aufgabe, Einsatz) die entspre-
chenden Ortlichkeiten zugeteilt werden konnen, miissen diese entsprechend unter
"Ortlichkeiten" erfasst werden. Von den verfiigbaren Mdglichkeiten muss fiir die An-
meldung zwingend der Typ “Austragungsort des Events" hinterlegt werden (Bsp.
Stadt, Gemeinde). Alle weiteren Typen konnen der entsprechenden Stufe zugeordnet
werden.

— . |
(3 Eventprofil Ortlichkeiten verwalten
57 Anmeldung Q m
[[] Bezeichnung & Beschreibung Typen Plus-Code Event
"@ Event-Struktur A
[J  Haus des Sports lttigen Austragungsort des Events IXFEJ+Q5 Swiss Volunteers Get Together VAR |
Ressorts
Aufgaben
Einsatze

Anforderungs-Ubersicht

A Ortlichkeiten

Abbildung 14 Rolle Event-Administrator: Ortlichkeiten hinzufiigen
6.3 Vertiefung Informationstexte und PDF Dateien

Informationstexte ermoglichen es dem Event-Organisator, den Volunteers spezifische
Informationen auf der jeweiligen Stufe zuganglich zu machen.

Talgut-Zentrum 27 | 3063 Ittigen | 0313597515 | infoldswissvolunteers.ch | swissvolunteers.ch
15



gaz/=".
energie

Uber "Einstellungen” und "Informations-Texte" konnen ausfiihrliche Informations-
texte erstellt und deren Inhalte verlinkt werden fiir verschiedene Organisationsstufen
(siehe Screenshot). Informations-Texte ermaglichen es dem Event-Administrator, ei-
nen Uber mehrere Event-Strukturelemente hinweg relevanten Text nur einmal zu er-
fassen und diesen dann einfach bei den gewiinschten Elementen einzufligen.

Die Informationstexte bieten die Moglichkeit, Notfalladressen und Notfallnummern
auf Stufe Event zu hinterlegen. Auf Stufe Ressort oder Aufgabe kann zudem mittels In-
formationstexten hinterlegt werden, was die Volunteers fiir ihren Einsatz mithehmen
missen.

1. Klicke oben rechts auf Einstellungen

DE x| & O

Abbildung 15 Rolle Event-Administrator: Meniauswahl

2. Klicke auf Informationstexte

L& Einstellungen

m Event ~

Informations-Texte

Datei-Verwaltung

Kommunikationsmassnahmen

Abbildung 16 Rolle Event-Administrator: Einstellungen > Informations-Texte

3. Bearbeite bestehende Informationstexte oder fige neue Texte hinzu

Informations-Texte verwalten ”
Suche Q Kein Filter - i = m
] Titel Startdatum Enddatum  Akdiv Aktionen
[]  Beispiel Informations-Text 15.02.2021 21.022021 @ [}

Abbildung 17 Rolle Event-Administrator: Informationstexte hinzufiigen

Nach demselben Prinzip wie die Informationstexte konnen tuber "Einstellungen™ und
"Datei-Verwaltung” ebenfalls PDF Dateien hochgeladen werden, welche wieder in ver-
schiedenen Event-Strukturelementen hinterlegt werden kdnnen (siehe Screenshot).
Ein Beispiel fur eine PDF Datei ware ein Situationsplan des Eventgelandes.
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1. Klicke oben rechts auf Einstellungen

DE (%] & O

Abbildung 18 Rolle Event-Administrator: Meniiauswahl
2. Klicke auf Datei-Verwaltung
¢ Einstellungen

(2 Event ~

Informations-Texte

Datei-Verwaltung

Kommunikationsmassnahmen
Abbildung 19 Rolle Event-Administrator: Einstellungen > Dateiverwaltung

3. Bearbeite bestehende Dateien oder flige neue Dateien hinzu

PDF-Dateien verwalten -

Die PDF-Dateien kénnen im Eventprofil, in Ressorts und/oder in Aufgaben hinterlegt werden. Eingeteilte Helfer kénnen anschliessend die PDF-Dateien in der jeweiligen
Korrespondenzsprache downloaden.

Kein Filter v =
Titel Dateiname Beschreibung Grosse  Sprachen Aktionen
Beispiel PDF Datei.pdf Beispiel PDF Datei.pdf 31.24KB Deutsch /' 0 i

110f1

Abbildung 20 Rolle Event-Administrator: Datei-Verwaltung > Datei hinzufiigen
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7. Aufgaben und Einsatze

Pl T

n Schritt fir Schritt Video-Anleitung: Aufgaben und Einsatze erstellen

7.1 Unterscheidung Aufgaben und Einsatze

Aufgaben beschreiben eine Tatigkeit (Bspw.: Eingangskontrolle) und werden Ressorts
oder Unterressorts zugeordnet. Aufgaben ermdglichen eine verbesserte Ubersicht
uber die laufenden Tatigkeiten am Event. Einsatze hingegen beschreiben Ort und Zeit
einer Tatigkeit (Bspw.: Lowenplatz / Mo 31.03. 08.30 - 11.30).

Wichtig: Die Erstellung von Einsatzen ist Pflicht, die Erstellung von Aufgaben hingegen
ist optional. Wir empfehlen bei kleineren Veranstaltungen die Eventstruktur schmal zu
halten.

7.2 Aufgaben

Die Aufgaben funktionieren als Beschrieb der Tatigkeit und sind mit zugehorigen Eins-
atzen verbunden. Der Beschrieb der Aufgabe wird nicht im Anmeldeformular ange-
zeigt, sondern erscheint auf den Einsatzplanen, sobald diese freigegeben sind. Die Zei-
ten und Ortlichkeiten werden {iber den zugehérigen Einsatz definiert. Aufgaben sind
nicht zwingend fir die Einsatzplanung, ermoglichen dem Event-Organisator aber er-
ganzende Tatigkeitsbeschriebe und eine Ubersichtliche Eventstruktur.

Analog den Ressorts werden die Aufgaben unter “"Aufgaben” erstellt und konnen, so-
bald erstellt, Ressorts zugeteilt oder kopiert werden. Zudem konnen auch hier spezifi-
sche Anforderungen hinzugefiigt werden. Bei sich wiederholenden Aufgaben empfiehlt
es sich, einen Turnus zu erstellen und diesen dann beliebig zu kopieren und anzupas-
sen.

Uber den Button "Anforderungen verwalten" konnen fiir die jeweilige Aufgabe zwin-
gende Anforderungen und Informationen hinterlegt werden, welche fur den Event-Or-
ganisator nicht zwingend, aber relevant sind. Diese Angaben werden folglich in der
Anmeldung bei allen Volunteers abgefragt.

7.3 Einsatze

Die Einsdtze werden unter "Einsitze" erstellt. Zu Gunsten der Ubersicht empfiehlt es
sich, die jeweiligen Einsatze spezifisch zu bezeichnen. Einsatze konnen einem Ressort,
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einem Unterressort oder auch einer Aufgabe zugeteilt werden. Fur jeden Einsatz kann
eine Ortlichkeit erfasst werden, um den Volunteers anzugeben, wo ihr Einsatz stattfin-
den wird. Wichtig: Die Anzahl Volunteers ist nun nicht mehr ein Plan-Wert, sondern
die effektiv fur den Einsatz benotigten Volunteers.

Mit der Auswahl von «Einzelner Einsatz» oder «Pro Tag je einen Einsatz erstellen»
wird bestimmt, ob nur ein einzelner Einsatz erstellt wird oder ob dieser Einsatz sich
an den darauffolgenden Tagen wiederholen soll.

O Einzelner Einsatz Pro Tag je einen Einsatz erstellen

r Einsatz erstellt, auch wenn der Zeitraum mehrtagig ist. Mit "Pro Tag je einen Einsatz erstellen® kannst du eine

Bei "Einzelner Einsatz" wird ein durchg

Serie von Eins&tzen erstellen. Dabei wird ab Startdatum bis zum Enddatum fiir jeden Tag ein Einsatz mit der angegebenen Start- und Endzeit erstelit

Startdatum/-zeit * Enddatum/-zeit *

23.03.2021 12:00 (% |27.03.2021 18:30 |

Abbildung 21 Rolle Event-Administrator > Einséitze erstellen > Auswahl Einsatzserie oder einzelner Einsatz

Bei Einsatzen werden zwei verschiedene Typen unterschieden: “Anmeldeformular”
und “Einteilung”. Der Typ "Anmeldeformular” ist nur fiir die Anmeldung gedacht (Aus-
schreibung auf Einsatze) und erlaubt dem Event-Administrator, auf genaue Zeitfenster
auszuschreiben. Fir die Einteilung konnen diese Einsatze kopiert und der Verwen-
dungszweck angepasst werden. Einsatze vom Verwendungszweck «Einteilung» wer-
den fiir die Einteilung zwingend benoétigt und konnen auch direkt erstellt werden. Ein
Einsatz dieses Typs kann entweder an ein Ressort oder an eine Aufgabe gehangt wer-
den (Vgl. Vertiefung Einsatztypen).

7.4 Vertiefung Einsatztypen

Einsatze vom Typ «Anmeldeformular» sind Schichten, welche nicht zwingend am
Event umgesetzt werden, sondern nur fir die Anmeldung genutzt werden. Hier kon-
nen zum Beispiel grobe Zeitraume wie Halbtage abgefragt werden. Es handelt sich
hier um die Abfrage des fiir den Volunteer maglichen Zeitraumes.

Der Verwendungszweck «Einteilung» betrifft Einsatze, auf welchen die Volunteers ef-
fektiv eingeteilt werden. Diese Einsatze lauten auf die effektiv zu leistenden Einsatz-
stunden (Schichten). Anhand der Anmeldungen der Volunteers auf Einsitze vom Typ
"Anmeldeformular” konnen sie zu einem spateren Zeitpunkt auf Einsatze des Typs
"Einteilung” eingeteilt werden (siehe Screenshot).
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Einsatz erstellen

Aktiv
Bezeichnung Einsatz anwenden in *
Stiihle aufbauen DE &
Anmeldeformular
Falls leer, vergibt das System automatisch eine Bezeichnung
Anzahl Helfer o
3 Einteilung

Ressort auswahlen *

B# Aufbau (#348476)

Ortlichkeiten fiir diesen Einsatz
+ ORTLICHKEIT HINZUFUGEN

Startdatum;/-zeit * Enddatum/-zeit *

04.01.2021 07:00 (% 04.01.2021 09:00 1]

Abbildung 22 Rolle Event-Administrator: Auswahl Einsatz Typen

Wir empfehlen grundsatzlich, auf Ressorts und Unterressorts auszuschreiben und den
Typ “Einteilung” zu verwenden. Sollte eine zusatzliche Ausschreibung auf Einsatze be-
vorzugt werden, empfehlen wir, erst mit dem Typ "Anmeldung” den Anmeldeprozess
zu starten und zu einem spateren Zeitpunkt die Einsatze des Typs "Einteilung” zu er-
stellen und auf diese einzuteilen. Jede einzelne Schicht ist als Einsatz zu erfassen.
Einsatze konnen an Ressorts, Unterressorts oder an Aufgaben gebunden werden.

8. Anmeldungen und Einteilung

P TSI

u Schritt fir Schritt Video-Anleitung: Einteilung der Volunteers

8.1 Angemeldete Volunteers

Im Menupunkt "Anmeldungen” findet man alle bisher angemeldeten Volunteers mit
ihren Personeninfos und Anmeldedaten. Die Liste kann beliebig sortiert oder gefiltert
werden. Zudem konnen die Spalten frei ein- oder ausgeblendet werden. Die durch den
Volunteer ausgewéahlten Anmeldedaten (Wunschressorts und Verfiigbarkeiten) kon-
nen Uber den Button "Anmeldedaten anzeigen™ abgerufen werden. Dabei konnen im
Reiter «Verfligbarkeiten verwalten» die Verfiigbarkeiten der einzelnen Volunteers an-
gepasst werden. Dasselbe gilt fiir die Bemerkungen, welche ebenfalls vom Event Ad-
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ministrator angepasst werden konnen. Dies sollte nur auf expliziten Wunsch der Vo-
lunteers geschehen. Bei Anderungen erhalten die betroffenen Personen eine Benach-
richtigung durch die Plattform. Des Weiteren ist in der Liste «Anmeldungen» in der
Spalte «Eingeteilt» ersichtlich, ob ein Volunteer bereits eingeteilt wurde oder nicht.

8.2 Kommunikation mit Volunteers

Unter "Anmeldungen” sind alle Volunteers aufgelistet, welche sich fir den Event an-
gemeldet haben. Mit Klick auf «Zusagen senden» wird den Volunteers eine automati-
sche Nachricht mit folgendem Inhalt gesendet (siehe Beispiel). In der Spalte «prov.
Zusage gesendet» ist zudem ersichtlich, welchem Volunteer bereits eine automatische
Zusage gesendet wurde.

Hallo Ueli

Du hast dich an folgendem Event angemeldet:
#2943 | Eiger Ultra Trail 2021

Diese Nachricht soll dir vorab die Zusicherung geben, dass du am Event dabei sein wirst.
Weitere Details folgen spater - wir freuen uns auf deinen Einsatz!

Dies ist eine automatisch generierte Antwort. Bitte nicht an diese E-Mail-Adresse antworten.

Abbildung 23 Rolle Volunteer: Beispiel automatische Benachrichtigung "Zusage senden"

Hallo «Vorname Volunteer»

Du hast dich an folgendem Event angemeldet: # Event / Name Veranstaltung

Diese Nachricht soll dir vorab die Zusicherung geben, dass du am Event dabei sein
wirst. Weitere Details folgen spater - wir freuen uns auf deinen Einsatz!

Dies ist eine automatisch generierte Antwort. Bitte nicht an diese E-Mail-Adresse ant-
worten.

Mit Klick auf den Button "Nachricht senden” rechts in der Liste, konnen einzelne Vo-
lunteers mittels einer Systemnachricht kontaktiert werden. Die Volunteers erhalten
die Nachricht sowohl auf ihrem Volunteer-Profil als auch via E-Mail. Sollen mehrere
oder alle Volunteers kontaktiert werden, konnen diese oben links in der Liste ausge-
wahlt und angeschrieben werden. Vgl. Kommunikation

8.3 Helfer abmelden

Unter «Anmeldungen» und «abmelden» konnen Volunteers abgemeldet werden. Es
gibt mehrere Griinde fiir eine Abmeldung z.B., wenn sich bereits genligend Volunteers
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fur den Event angemeldet haben. Mit der Funktion «abmelden» kdonnen jedoch auch
entschuldigte oder unentschuldigte Absenzen von Volunteers nachgetragen werden.
Deshalb stehen dem Event- Administrator bei der Abmeldung des Volunteers drei
Moglichkeiten zur Auswahl:

e Anderer Grund (Helfer nicht benétigt, etc.): Der Volunteer wird nicht benétigt
oder hat sich vor der Bestatigung seiner Einsatze abgemeldet.

e Entschuldigt ferngeblieben: Der Volunteer meldet sich nach der Bestatigung
seiner Einsatze ab.

¢ Unentschuldigt ferngeblieben: Als unentschuldigt gelten das grundlose Nicht-
erscheinen sowie das Verlassen des Events wahrend einem zugeteilten Einsatz.

Bei einer Abmeldung werden die Volunteers aus der Anmeldungen-Liste entfernt und
die Einteilungen und (falls bereits vorhanden] die berechneten Einsatzstunden auto-
matisch geldscht. Wichtig: Eine Abmeldung kann nicht rickgangig gemacht werden.

Helfer abmelden

Die nachfolgenden Helfer werden von dem Event abgemeldet. Dies kann

nicht riickgéngig gemacht werden. Bitte gib zusétzlich noch eine
Nachricht ein, um die Personen iiber die Abmeldung zu informieren.

Abmeldegrund

Anderer Grund (Helfer nicht bendtigt, etc.)
o Entschuldigt ferngeblieben
o Unentschuldigt ferngeblieben

Abzumeldende Helfer

Elena Scur

Betreff *

ABBRECHEN

Abbildung 24 Rolle: Event-Administrator > Funktion Abmelden unter Anmeldungen
8.4 Handhabung Oberflache der Einsatz-Einteilung

Die Volunteers, welche sich fir den Event angemeldet haben, konnen im Bereich “Ein-
teilungen” auf die vorher erstellten Einsatze des Typs "Einteilung” zugeteilt werden.
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Mittels “"Zuweisen/Einteilen” wird die Oberfldche fiir Zuweisung und Einteilung geoff-
net. Bei Bedarf konnen bereits eingeteilte Volunteers sowie Teilverfugbarkeiten der
Volunteers angezeigt werden.

Event-Strukturen |?Tuweisunger- #380115 Materialzentrale | 2 -

& M

“ Q Kein Filter - 1 = m

aterialzentrale (#380115) [0/20]) = @

(] 100% Lishi Saverin m 27 (i ] (/] 1 0.0

A Rutscher (#380114) [o/150] = L)
€
A, Start/Ziel (#3801385) [0120] = P
I-’?25»1C91 Anabelle Miller | ] 31 I
* A Zutrittskontrolle (#380116) [0/100]
Zugewiosons Ressorts Zugewissena Aufgaben Eingatailte Einsitze
B Zutrittekontrolle Eingang Sid (#19864) [1/4 '
Verfisgbarkait
P Zibtttolostolle Lot con o datAne st fn Y 17122021 -19.2.202
— Fiahigkelten Assels Bekleidung
I A #3B0115 | Materialzentrale I Schneesport Fahighaiten Besitzt du ein Skisbonnemant fur das Gebiet, in dem  Skijacke: §
Skifshren: Anfanger der Event stattfindet? JA T-Shirt: 5
I hi i Halfer ; 2
Gaplante Anzahl einzusetzender Helfer ; 20 Gewiinschie Ressons Bemerkungen
Zugewlesene Helfer In diesem Berelch: 0 1.4380135 | S1ar/ Ziel .
Zugewlesena Helfer (inkl Unterresorts und Aufgaben) : 0 2.#3807174 | Rutscher
) 3.#380115 | Matenalzenirale
Baschrieh: —
Ausriziung fir Helferinnen rausgeben, Rickgaben kontroliieren [Eventerfahrung

e

Entschuldigt ferngeblieben von Saisonabschiuss Ski Event (Absenzen, Helfergruppen) (02.04.2022, 02:00 - 03.04, 2022, 23:50)
30 Stunden bei August Duathlon (05.08.2021 - 07.08.2021)

Abbildung 25 Rolle Event-Administrator: Einteilungsfenster unter Anmeldung > Zuweisen/Einteilen

Auf der Oberflache erscheinen vier Fenster mit folgenden Funktionen:

8.5

Die Eventstruktur (Fenster oben links) ist ein Abbild der vorgangig hinterlegten Res-
sorts und Aufgaben mit den jeweils angehangten Einsdtzen. Diese sind beliebig ein-
und ausklappbar.

Durch das Klicken auf die jeweilige Stufe der Eventstruktur erscheinen im Fenster un-
ten links die detaillierten Informationen zur ausgewahlten Organisationsstufe.

Unter "Zuweisungen” (Fenster oben rechts) sind alle fiir den Event angemeldeten Vo-
lunteers aufgelistet. Diese werden dabei gemadss ihren Wunschressorts aufgelistet. Die
MQ (Matching-Quote) entspricht dabei dem Wert, wie gut ein Volunteer auf den jeweili-
gen Einsatz passt, gemass seinen beim Anmeldeprozess gemachten Angaben.

Durch das Klicken auf den Volunteer erscheinen im Fenster unten rechts alle relevan-
ten Informationen zum Volunteer (Eventhistory und Absenzen).

Zuweisung und Einteilung der Volunteers

Der Einteilungs- und Freigabeprozess findet in drei Schritten statt:

1. Zuweisung

Mit der Auswahl des jeweiligen Ressorts erscheinen die Volunteers zuerst, welche das
ausgewahlte Ressort als Wunsch angegeben haben. Durch Klicken auf die Kastchen
vor den jeweiligen Volunteers werden die Funktionen "Hinzufligen™ und "Entfernen”

Talgut-Zentrum 27 | 3063 Ittigen | 0313597515 | infoldswissvolunteers.ch | swissvolunteers.ch

23



gaz/=",
energie

aktiviert. Die Volunteers konnen nun einem Ressort, Unterressorts oder einer Aufgabe
zugewiesen werden. Ein Volunteer kann bei mehreren Ressorts, Unterressorts und
Aufgaben zugewiesen werden. Achtung: Die Zuweisung entspricht nicht einer definiti-
ven Einteilung, sondern dient der Ubersicht und ist Voraussetzung fiir den zweiten
Schritt, die Einteilung.

Zuweisungen: #348480 Springerinnen Q -
Q, Kein Filter = i = m

= |

100% Saner Muriele w 25 i ) (] 1 [i]

5% Scui Elena W b i ] (] 2 (i ]

Abbildung 26 Rolle Event-Administrator: Einteilungsfenster > Helfer zuweisen
2. Einteilung

Die im ersten Schritt zugewiesenen Volunteers kannen nun auf die bereits erstellten
Einsatze eingeteilt werden. Dabei gibt die Plattform automatisch an, wer einen Einsatz
nicht wahrnehmen kann, wer bereits durch einen anderen Einsatz verhindert und wem
ein Einsatz zugeteilt werden kann. In den Spalten sind diverse Informationen wie
bspw. die Anzahl an bisher eingeteilten Stunden pro Helfer, gewlinschte Ressorts und
deren Prioritaten einsehbar. Mit Klick auf den Infobutton in der Spalte «Personenin-
fos» konnen detaillierte Angaben zu den Volunteers eingesehen werden. Zusatzlich
konnen zusatzliche Spalten wie bspw. «PLZ» und «Ort» eingeblendet werden, wenn
bspw. fiir einen frihen Einsatz Helfer aus der Gegend eingeteilt werden mochten. Be-
reits zugeteilte Einsatze eines Volunteers sind iber den Info-Button sowie im unten-
stehendem Informationsfeld angegeben. Nach erfolgter Zuweisung- und Einteilung
kann das Fenster geschlossen werden. Der Volunteer sieht seine Einsatze nach er-
folgter Einteilung noch nicht. Die erfolgten Einteilungen erscheinen nun unter «Eintei-
lungen» und konnen bei Bedarf wieder entfernt werden mit «Einteilungen loschen».

Einteilungen: #227835 Abbau Eventinfrastruktur Q -
Suche Q, Kein Filter v i = m
B Hierzugewiesen MQ  Verf. Name Vorname  Geschlecht Alter Personeninfos Wunsch Prio  Eingeteilte Einsitze [Bisher cingeteilte Stunden pewiinschte
(/] 90% @ Gemer Roland m (i ] 26.25
a (/] 90% @& Miller Susanne w (i ] 25.5

Abbildung 27 Rolle Event-Administrator > Einteilungsfenster > bisher eingeteilte Stunden
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Einteilungen: #155071 Springerln Freitag

Suche

Hier zugewiesen MQ Verf Name
9% &  saxer
9% @&  scur

Q

Vomame
Murielle

Elena

Geschlecht Alter
w 25
w 26

gceil;lergie

LB

Personeninfos

Kein Filter m
PLZ Ort | Wunsch Prio Eingeteilte Einsatze Gewiinschte Ressorts
8055 Ziirich o
3063 Ittigen o

Abbildung 28 Rolle Event-Administrator: Einteilungsfenster > Helfer einteilen

3. Freischalten

Damit die Volunteers ihre zugeteilten Einsatze in ihrem Profil einsehen konnen, mis-
sen diese freigeschalten werden. Im Menu-Punkt "Einteilungen” erscheint die Uber-
sichtsliste aller Einteilungen. Uber den Button "Einteilung freischalten”, werden die
zugeteilten Einsatze fiir den Volunteer auf seinem Profil zuganglich. Zudem erhalt er
eine Systemmeldung auf seinem Profil. Die Einteilungen konnen einzeln oder durch
Massenbefehl freigeschalten werden. Nach Freischaltung der Einsatze wird der Vo-
lunteer bei allfilligen Anderungen in seinem Profil informiert.

Einteilungen von Helfern zu Einsatzen

Suche

- Personen-ID
252097
210872
93374
E3119
E3118

<

Machname Vorname
Saxer Murielle
Liithi Severin
Scuri Elena

Helfergruppe 1 Volunteer

Helfergruppe 1 Volunteer

Q

Einsatz-Bezeichnung
Springerin Freitag
Stiihle abbauen
Springerin Freitag
Stiihle abbauen

Stiihle abbauen

DOWNLOAD XLSX

EINTEILUNGEN FREISCHALTEN

Startdatum

23.03.2021, 15:00

24.03.2021, 09:00

23.03.2021, 15:.00

24.03.2021, 09:00

24.03.2021, 09:00

Enddatum

23.03.2021,17:00

24,03.2021,15:00

23.03.2021,17:00

24.03.2021,15:00

24,03.2021,15:00

NACHRICHT SENDEN EINTEILUNGEN LOSCHEN

Abbildung 29 Rolle Event-Administrator: Einteilungen > Einteilungen freischalten

™ 01.01.2007 - 31.12.2031

Kein Filter - : = m

Einsatziyp Ressort Aufgabe Aktionen

=] Springerinnen  Springerinnen @) (© =]
=] Abbau 0 0O B i
=] Springerinnen  Springerinnen @) (© =]
=] Abbau [ O] B 8
=] Abbau 0 O B i

8.6 Profilbild der Volunteers einsehen & fiir Akkreditierungszwecke downloa-

den

Der Event Administrator kann das Profilbild unter «Anmeldungen» sowie im Eintei-
lungsfenster unter den «Personeninfos» der Volunteers einsehen. Der Event-Admi-
nistrator kann unter «Helfer» entweder mit dem Schnellzugriff «Profilbild herunterla-
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den» ein einzelnes Profilbild herunterladen oder mit der Aktion «Profilbilder herun-
terladen» auswahlen, ob er nur fir die selektierten Volunteers oder fiir alle Volun-
teers das Profilbild herunterladen mochte. Einzelne Bilder werden als JPG-Datei her-
untergeladen, mehrere Bilder werden in einer ZIP-Datei gebiindelt. Ist der Schnellzu-
griff «Profilbild herunterladen» aktiviert, hat der Volunteer ein Profilbild hinterlegt
und wenn dieser ausgegraut ist, ist kein Profilbild vorhanden.

L
Helfer verwalten

Auch Helfer von unbestétigten Gruppe

Suche Q Kein Filter -

D “ Zuweisung moglich PersonID Name Vorname E-Mail Telefon Sprache Alter Nationalitdt

D o 93374 Scuri Elena elena.scuri@swissvolunteers.ch  +41791380856 de 26 Schweiz E @
|:| 0 210872  Luthi Severin severin.luethi@hotmail.com +41797528737 de 27 Schweiz E| e

<

DOWNLOAD XLSX || DOWNLOAD PROFILBILDER 1-20f2

Abbildung 30 Rolle Event-Administrator: Helfer > Download Profilbilder

9. Event abschliessen

VI
Schritt fir Schritt Video-Anleitung: Event Abschluss

9.1 Nachweis der geleisteten Kommunikationsmassnahmen

Nachdem der Event durchgefiihrt wurde, muss der Event-Organisator via «Einstellun-
gen» unter «kKommunikationsmassnahmen» bei den jeweiligen Kommunikations-
massnahmen uber «Verwalten» einen entsprechenden Nachweis hochladen. Bei ma-
teriellen Kommunikationsmassnahmen wie Banner ist ein entsprechendes Bild zu hin-
terlegen. Kommunikationsmassnahmen, welche nicht mit einem Nachweis belegt
werden konnen, werden zu Lasten des Veranstalters in der Abrechnung nachverrech-
net.
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1. Klicke oben rechts auf Einstellungen

DE %2 & O

Abbildung 31 Rolle Event-Administrator: Meniiauswahl/

2. Klicke auf Kommunikationsmassnahmen
£ Einstellungen

m Event ~
Informations-Texte

Datei-Verwaltung

Kommunikationsmassnahmen

Abbildung 32 Rolle Event-Administrator: Kommunikationsmassnahmen

3. Lade Nachweise hoch und hole dir die Freigabe fiir Inserate und Newsletter-
Beitrage

Nachweis hinzufigen

Bezeichnung *

@j Dokument *

Erlaubte Dateien: Bilder, PDFs oder ZIPs, maximal 100 MB

ABBRECHEN SPEICHERN

Abbildung 33 Rolle Event-Administrator: Kommunikationsmassnahmen > Nachweis hinzufiigen
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9.2 Stundenfreigabe Volunteers & Absenzen eintragen

Nach erfolgtem Event sind fur alle eingeteilten Volunteers die geleisteten Stunden zu
hinterlegen. Unter «Einsatzstunden» sind alle anhand der Einteilungen berechneten
Stunden pro Volunteer hinterlegt. Diese konnen entweder bestatigt oder tUber «Bear-
beiten» entsprechend angepasst werden. Die Stunden sind fir alle Volunteers entspre-
chend der geleisteten Stunden zu erfassen.

Home Abrechnung Einsatzstunden

™
(%) Eventprofil
=

= | Anmeldung suche Q

'[: Event-Struktur hd Status M ID  Nachname Vorname Einsatzdatum

o Einteilung A 252097  Saxer Murielle 18.11.2020
252097 Saxer Murielle 28.10.2020

Anmeldungen

Einteilungen DOWNLOAD XLSX | EINSATZSTUNDEN BESTATIGEN I

() Einsatzstunden

@ Benutzer A

Abbildung 34 Rolle Event-Administrator: Einsatzstunden > Einsatzstunden bestdtigen

Hat ein Volunteer seinen Einsatz bzw. mehrere Einsatze nicht wahrgenommen, mis-
sen die falschlich berechneten Stunden nicht manuell auf 0 gesetzt werden. In diesen
Fallen konnen die Volunteers direkt unter «/Anmeldungen» abgemeldet werden mit
Auswahl des Radiobuttons «unentschuldigt ferngeblieben» (Details siehe unter Punkt
8.3). Diese Absenz wird im Volunteer Profil gespeichert und ist in Zukunft fiir Event
Administratoren einsehbar.

9.3 Endabrechnung

Nachdem die Nachweise der Kommunikationsmassnahmen sowie die Stunden der Vo-
lunteers vollumfanglich hinterlegt sind, lost Swiss Volunteers die Endabrechnung aus.
Dabei werden die eingeteilten Volunteers sowie die geleisteten Kommunikationsmass-
nahmen lberpriift und entsprechend verrechnet. Sobald die Schlussrechnung bereit-
steht, wirst du per Mail informiert.
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9.4 Benutzerrollen entfernen

Der EO-Administrator kann in seiner Organisation unter «Benutzer», Benutzerrollen
administrieren und bei Bedarf entfernen. Vor allem bei wiederkehrenden oder mehre-
ren, gleichzeitig administrierten Events auf Swiss Volunteers kann der EO-Administra-
tor nach Abschluss des Events die Benutzerrollen verwalten und Personen, welche
keinen Zugriff mehr auf den Event benotigen als «Event Administratoren» entfernen.
So sehen diese Personen nur die aktuell relevanten Rollen in ihrem personlichen Pro-
fil.

10. Helfergruppen

P T

u Schritt fur Schritt Video-Anleitung: Helfergruppen erfassen

10.1 Rolle Event-Administrator: Helfergruppen erfassen

Gruppen ermoglichen dem Event-Organisator die Abbildung von im Event involvierten
Vereinen und Organisationen. Diese konnen durch den Event-Organisator Uber den
Menu-Punkt “"Helfergruppen” erstellt und die zugehorigen Informationen hinterlegt
werden. Der Gruppenverantwortliche nimmt dabei die Rolle der Gruppenadministra-
tion ein, wahrend der Gruppenchef wahrend dem Einsatz vor Ort fir die Gruppe ver-
antwortlich ist. Bei Gruppen mit fiktiven Helfern ist ein Gruppenchef (an Gruppe ange-
meldet) zwingend. Grundsatzlich kann es sich hierbei auch um dieselbe Person han-
deln wie der oder die Gruppenverantwortliche. Eine Gruppe kann zudem mit Zahlungs-
verbindungen und Anschrift erganzt werden, sollte nach dem Event eine Gutschrift fir
die geleisteten Stunden an den Verein oder die Organisation fliessen.

€D Benutzer A

Benutzerverwaltung

Helfer

@ Helfergruppen

Abbildung 35 Rolle Event-Administrator: Menu Helfergruppen
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Helfergruppen verwalten -

Suche Q Kein Filter - 3 = m

D A Nr. Name Gruppe bestatigt Fiktive Helfer zulassen Mindestanzahl Helfer Angemeldete Helfer ~ Gruppenverantwortlicher GV Aktiv Aktionen

D 3263 Helfergruppe 4 Q 9 0 14 Murielle Saxer 0 f i °

Abbildung 36 Rolle Event-Administrator: Helfergruppen > Helfergruppen verwalten

In der Rolle Event-Administrator konnen tiber den Menu-Punkt "Helfer” bereits ange-

meldete Volunteers zu einer Gruppe einzeln oder auch gesammelt hinzugefligt werden
oder entfernt werden. Somit kdnnen auch nach der Offnung noch weitere Gruppen er-

stellt und mit angemeldeten Volunteers bestiickt werden.

10.2 Reale und fiktive Volunteers

Die Plattform unterscheidet zwei Typen von Volunteers. Reale Volunteers sind Perso-
nen, welche Uber ein Volunteer-Profil bei Swiss Volunteers verfiligen, ein solches er-
stellen konnen und deren Einsatz einer spezifischen Person zugeordnet werden kann.
Fiktive Volunteers sind Personen, deren Einsatze nicht spezifischen Personen zuge-
ordnet werden konnen. Beispielsweise eine Organisation, welche eine Anzahl Perso-
nen als Volunteers stellt, aber nicht klar ist, welche Personen effektiv den Einsatz
leisten werden.

Wir empfehlen, dass wann immer moglich mit realen Volunteers gearbeitet wird. Die
direkte Kommunikation uber die Plattform ist mit fiktiven Volunteers nicht moglich. In
welcher Kombination reale und fiktive Volunteers in einer Gruppe moglich sind, ob-
liegt dem Event-Organisator. Dem Gruppen-Verantwortlichen ist es moglich, selbst
fiktive Volunteers zu erstellen.

10.3 Maoglichkeiten fiir Volunteer-Anmeldungen fiir Gruppen

Eine Anmeldung mit Gruppenzugehorigkeit ist entweder uber den Versand von spezifi-
schen Gruppenanmeldelinks oder (wenn durch den Eventadministrator freigeschaltet)
in der offentlichen Anmeldung maglich. Voraussetzung fir beide ist, dass fir die Hel-
fergruppe ein Gruppenanmeldelink erstellt wurde!

1. Anmeldung via offentlicher Anmeldung

Dazu kann der Event-Administrator bei der erstellten Helfergruppe unter «bearbei-
ten» und «Gruppenanmeldelinks» die Checkbox «Erlaube in der 6ffentlichen Anmel-
dung eine Anmeldung an diese Helfergruppe» anwahlen. Mit der Aktivierung dieser
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Funktion und der Erstellung des Anmeldelinks fiir die Gruppe kann ein Volunteer die
entsprechende Gruppe bei der offentlichen Anmeldung auswahlen.

PROFILDATEN  GRUPPENANMELDELINKS  ZAHLUNGSVERBINDUNGEN  ANSCHRIFT

+ ANMELDELINK ERSTELLEN

B 14.04.2020 - 14.04.2021

Suche Q. Kein Filter - 3 = m

™ Anmeldelink giiltig ab Anmeldelink giiltig bis ~ Titel Aktionen

Keine Daten verfligbar

[] Erlaube in der 6ffentlichen Anmeldung eine Anmeldung an diese Helfergruppe o

Abbildung 37 Rolle Event-Administrator: Helfergruppen > bearbeiten > Gruppenanmeldelinks
2. Anmeldung via gruppenspezifischen Link

Damit sich ein Volunteer fir eine Gruppe anmelden kann, muss er sich Uiber den grup-
penspezifischen Anmeldelink anmelden. Der Event-Administrator erstellt diesen un-
ter dem Menlpunkt «Anmeldung». Der Link ist in der jeweiligen Helfergruppe unter
«Einstellungen» und «Gruppen-Anmeldelinks» ersichtlich. Der Gruppenverantwortli-
che wiederum verteilt den Link dann unter den potentiellen Helfern des Vereins oder
der Organisation. Das Anmeldeformular entspricht bei Gruppen grundsatzlich dem ge-
nerellen Anmeldeformular, kann aber durch den Event-Administrator bei der Erstel-
lung des Anmeldelinks angepasst werden. Bei einer Anmeldung liber einen Gruppen-
Anmeldelink wird beim Volunteer im Hintergrund die Gruppenzugehorigkeit hinter-
legt.

Helfergruppen verwalten

ﬂ 01.01.2021 - 31.12.2021

Suche Q Kein Filter - 3 = m
E] /N Startdatum  Event-Titel Gruppen-Nr. ~ Gruppenname Beschreibung Gruppe bestétigt Angemeldete Helfer Gruppenchef Aktionen
0 20.11.2020 Swiss Volunteers Get Together 3263 Helfergruppe 4 o 14 Severin Liithi @ -

Abbildung 38 Rolle Gruppenverantwortlicher: Helfergruppen > Ubersicht Helfergruppen > Helfergruppe verwalten
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Gruppen-Verwaltung

I GRUPPEN-ANMELDELINKS I EINSTELLUNGEN ~ ZAHLUNGSVERBINDUNGEN  ANSCHRIFT

Suche Q.  Kein Filter

N Aktiv  Titel Link giiltig von (Startdatum-/Zeit) Link giiltig bis Enddatum-/Zeit Link-Kategorie

Q FCA 03.11.2020, 00:00 27.11.2020,23:59 Gruppenanmeldung

DOWNLOAD XLSX

SCHLIESSEN

Abbildung 39 Rolle Gruppenverantwortlicher: unter Einstellungen > Gruppen-Anmeldelinks

y vz
gaz ',:2‘—/ o
enhergie

Aktionen

=

Volunteers konnen auch manuell durch den Event-Organisator zu bestehenden Grup-
pen hinzugefiigt werden. Hierzu muss iuber "Helfer"” die Funktion “"Zuordnung von Hel-

fer zu Gruppe” genutzt werden.

10.4 Rolle Gruppenverantwortlicher: Gruppen bearbeiten

P

Schritt fir Schritt Video-Anleitung: die Rollen Gruppenverantwortlicher

und Gruppenchef

Administriert eine Person als Gruppenverantwortlicher eine oder mehrere Helfer-
gruppen, erhalt diese in der Rolle «Gruppenverantwortlicher» unter dem Menupunkt
«Helfergruppen» eine Ubersicht iiber alle Helfergruppen und kann diese mit den fol-

genden Schnellzugriffen verwalten:

- Helfergruppe bestatigen (Achtung: ohne Bestatigung erscheinen die angemel-
deten Gruppenhelfer beim Event-Administrator nicht unter «Anmeldungen»

und kdnnen somit nicht eingeteilt werden.)

- Helfergruppe verwalten: Anmeldelink anzeigen, Gruppenchef bestimmen, Zah-

lungsverbindungen und Anschrift erfassen
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- Ubersicht iiber alle Gruppenhelfer: fiktive Helfer konnen hier hinzugefiigt und
geloscht werden

Elena Scuri
Gruppenverantwortlicher

*I%  Administration ~
A Home
Helfergruppen
Gruppeneinsatze

Abbildung 40 Rolle Gruppenverantwortlicher: Menu-Ubersicht

Helfergruppen verwalten

m 01.01.2021 - 31.12.2021

Suche Q Kein Filter - = m
E] /N startdatum  Event-Titel Gruppen-Nr.  Gruppenname Beschreibung Gruppe bestatigt Angemeldete Helfer Gruppenchef Aktionen
E] 20.11.2020 Swiss Volunteers Get Together 3263 Helfergruppe 4 o 14 Severin Liithi

Abbildung 41 Rolle Gruppenverantwortlicher: Helfergruppen > Ubersicht Schnellzugriffe

Als Gruppen-Verantwortlicher konnen die einzelnen Gruppen jederzeit nach ihrer Er-
stellung unter «Helfergruppen verwalten» bearbeitet werden. Hierbei kann man den
Anmeldelink anzeigen, Gruppenchefs bestimmen, Zahlungsverbindungen und An-
schrift erfassen.

Jede Gruppe muss zwingend durch den Gruppenverantwortlichen bestatigt werden.
Erst nach der Bestatigung konnen Volunteers einer Helfergruppe durch den Event-Ad-
ministrator eingeteilt werden. Helfergruppen mit fiktiven Helfern missen zuerst einen
Gruppenchef definieren, bevor die Gruppe bestatigt werden kann. Durch das Klicken
des grauen Hakens auf der rechten Seite wird die jeweilige Gruppe bestatigt.
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Helfergruppen verwalten

™ 01.01.2021 - 31.12.2021

Suche Q Kein Filter v 3 = m
|:] 4 Startdatum  Event-Titel Gruppen-Nr.  Gruppenname Beschreibung Gruppe bestatigt Angemeldete Helfer  Gruppenchef Aktionen
(] 20.11.2020 Swiss Volunteers Get Together 3263 Helfergruppe 4 Q 14 Severin Liithi * E

DOWNLOAD XLSX 110f1

Abbildung 42 Rolle Gruppenverantwortlicher: Helfergruppen > Ubersicht Helfergruppen > Gruppenhelfer

Gruppenhelfer e |
- i T m

Suche Q, Kein Filter

E] “M Person ID Typ  Name Vorname Geschlecht Alter Gruppenchef Eingeteilte Einsatze Aktionen
E] 210872 -3 Lathi Severin m 26 0 Tische abbauen (#181747)

E] E911 e Helfergruppe 4 Volunteer kA /’
E] E913 9 Helfergruppe 4 Volunteer k.A /’
E] E916 9 Helfergruppe 4 Volunteer kA /‘
E] E920 9 Helfergruppe 4 Volunteer kA /‘

Abbildung 43 Rolle Gruppenverantwortlicher: Gruppenhelfer Ubersicht

10.5 Rolle Gruppenverantwortlicher/Gruppenchef/ Event-Administrator: Grup-
peneinsdtze und eingeteilte Stunden (vor und nach dem Event) einsehen

In der Rolle des «Gruppenverantwortlichen» und «Gruppenchef» konnen unter «Grup-
peneinsatze» die freigeschalteten Einsatze der Helfergruppe einsehen und diese bei
Bedarf als Excel Liste herunterladen.
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"3 Administration ~ I hergie
Home Gruppeneinsétze
Helfergruppen
(© Gruppeneinsitze Suche Q
D Gruppen-Nr.  Helfergruppe Status Personen-iD  Vomame Nachname Einsatz Startdatum Enddatum
O 3274 Helfergruppe bestatigt @ E3118 Volunteer Helfergruppe 1 Stiihle abbauen 30.03.2021,09:00 30.03.2021, 15:00
D 3274 Helfergruppe bestatigt ® E3119 Volunteer Helfergruppe 1 Stithle abbauen 30.03.2021,09:00 30.03.2021, 15:00
D 3274 Helfergruppe bestatigt @ 252097 Murielle Saxer Springerin Freitag  30.03.2021,15:00 30.03.2021, 17:00
D 3274 Helfergruppe bestatigt @ 93374 Elena Scuri Springerin Freitag  30.03.2021,15:00 30.03.2021,17:00

<

DOWNLOAD XLSX

Alle exportieren

Abbildung 44 Rolle Gruppenverantwortlicher > Einsicht Gruppeneinsétze

Der Event-Administrator und/oder der Gruppenverantwortliche(r) sehen unter «Hel-
fergruppen» in der Spalte «Eingeteilte Stunden», wie viele Einsatzstunden pro Helfer-
gruppe eingeteilt sind (vor dem Event). Auch fiktive Helfer werden mitgezahlt.

Helfergruppen verwalien =
+ HINZUFUGEN
Suche Q Kein Filter v 3 = m
D “M Nr.  Name Gruppe bestétigt Fiktive Helfer zulassen Mindestanzahl Helfer Angemeldete Helfer Eingeteilte Stunden F Aktionen
[] 3324 Tennisclub Burgdorf (] 5 2 26.00 VA BNO)
[] 3325 Beachvolley Minsingen (] (] 10 5 88.75 VA BNO)
< >

DOWNLOAD XLSX 1-20f2

Abbildung 45 Rolle Event-Administrator und/oder Gruppenverantwortlicher > Helfergruppen > Ubersicht eingeteilte Stunden

Zusatzlich zu den eingeteilten Stunden vor dem Event sieht der Event-Administrator
nach der Durchfiihrung des Events unter «Helfergruppen» in der Spalte «bestatigte
Stunden», wie viele Einsatzstunden pro Helfergruppe (inklusiv fiktive Helfer) gesamt-
haft absolviert wurden.
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Helfergruppen verwalten
Suche Q Kein Filt
D Name Angemeldete Helfer Eingeteilte Stunden Freigeschaltete Stunden  f Bestatigte Stunden
[:] Beispiel Helfergruppe 25 311.75 263.25 264.00

Abbildung 46 Rolle Event-Administrator > Helfergruppen > Einsicht betdtigte Stunden pro Helfergruppe

11. Login- und Personendaten

11.1 Anpassen von Login- und Profildaten

Unter "Mein Profil” kannst du jederzeit deine Personendaten uberprifen und bearbei-
ten und du kannst deine Absenzen einsehen. Zudem kannst du hier dein Passwort je-
derzeit andern. Bearbeitest du dein Profil in der Rolle «Volunteer», kannst du unter
"Meine Ressourcen” die wichtigsten Informationen zu deinen Fahigkeiten hinterlegen

und anpassen. Solltest du dein Passwort vergessen haben, kannst du dieses jederzeit
im Login-Fenster mittels der Funktion "Passwort zuriicksetzen” neu erstellen.

1. Klicke oben rechts auf «Mein Profil»

DE [X| & O

Abbildung 47 Rolle Volunteer: Meniiauswahl Mein Profil

2. Bearbeite deine personlichen Daten, dein Benutzerkonto und/oder deine
Kontaktangeben.

Mein Profil

7]

IP{PSONUCHE DATEN

Abbildung 48 Rolle Volunteer: Mein Profil > Kontaktangaben und Absenzen
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11.2 Login funktioniert nicht

Solltest du Probleme beim Login haben, dann kontaktiere bitte die Geschaftsstelle von
Swiss Volunteers via infoldswissvolunteers.ch.

11.3 Profilbild hinzufiigen

Unter «Mein Profil» und «Personliche Daten» kannst du ein Profilbild von dir hochla-
den. Da der Veranstalter dein Profilbild z.B. fur die Erstellung einer Akkreditierung
nutzen darf, ware es ideal, wenn dein Gesicht gut erkennbar ist und die Qualitat des
Bildes eine Mindestauflosung von 826 x 1064 Pixel ausweist.

Mein Profil

PERSONLICHE DATEN ~ BENUTZERKONTO ~ KONTAKTANGABEN ~ NOTFALLKONTAKT

Profilbild
Geschlecht weiblich

. =
Vorname Murielle

Nachname Saxer

Geburtsdatum 02.07.1995
Nationalitét Schweiz f
Korrespondenz-Sprache  de /’

Personencode N7L8XG

Abbildung 49 Rolle Volunteer: Mein Profil > Profilbild hinzufiigen

12. Kommunikationsmassnahmen

L L L

u Schritt fiir Schritt Video-Anleitung: Kommunikationsmassnahmen ver-
walten

12.1 Allgemein

Die Kommunikationsmassnahmen zu Gunsten von Swiss Volunteers ermoglichen dem
Veranstalter die Preisreduktion des Basisbetrags um bis zu 70%. Die Massnahmen
sind bei der Bestellung entsprechend der Angaben auszuwahlen. Die verschiedenen
Kommunikationsmassnahmen sind mit Punkten dotiert, das Maximum von 100 Punk-
ten entspricht der Preisreduktion von 70%.
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12.2 Verwaltung

Die Kommunikationsmassnahmen eines Events konnen durch den Event-Administra-
tor jederzeit Uiber "Einstellungen™ unter "Kommunikationsmassnahmen™ eingesehen
und verwaltet werden. Dabei werden die zu erbringenden Leistungen aufgelistet als
auch die durch Swiss Volunteers freizugebenden Kommunikationsmassnahmen ange-
zeigt. Die Freigabe hat vor der Produktion / Umsetzung zu erfolgen und ist zwingend.
Kommunikationsmassnahmen, welche keine Freigabe benotigen, konnen direkt um-
gesetzt werden. Uber den Info-Button kénnen alle relevanten Informationen, Beispiele
sowie die zugehorigen Downloads abgerufen werden. Am Ende eines Events sind alle
geleisteten Kommunikationsmassnahmen zu Handen der Endabrechnung in diesem
Bereich per Upload zur Verfiigung zu stellen.

12.3 Anpassungen

Sollten Kommunikationsmassnahmen nicht umgesetzt werden konnen, so wird dies in
der Endabrechnung entsprechend erfasst und der beim Erfassen des Events redu-
zierte Preis um den entsprechenden Betrag nachverrechnet. Mochte der Veranstalter
andere oder erganzende Kommunikationsmassnahmen umsetzten, dann muss er mit
der Geschaftsstelle via infoldswissvolunteers.ch Kontakt aufnehmen.

13. Kommunikation mit Volunteers

P T

u Schritt fiir Schritt Video-Anleitung: Kommunikation mit Volunteers

Die Kommunikation mit den Volunteers vor-, wahrend als auch im Nachgang des
Events ist essenziell fur die Bindung der Volunteers an den Event. Daher bietet die
Plattform von Swiss Volunteers verschiedene Moglichkeiten, mit den Volunteers direkt
zu kommunizieren.

13.1 E-Mail

Unter den Menipunkten "Anmeldungen” sowie "Helfer” konnen beliebige Volunteers
einzeln oder auch gesammelt via E-Mail kontaktiert werden. Soll eine Nachricht an
alle angemeldeten Helfer gesendet werden, wird als erstes die «Ergebnisse pro
Seite» so angepasst, dass alle Anmeldungen auf einer Seite ersichtlich sind. Mit Klick
oben links werden alle markiert und mit «Nachricht senden» wird die Aktion geoffnet.
So kann im Vorfeld des Events auf die Veroffentlichung der Einsatzplane oder auch
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spezifische Informationen hingewiesen werden. Wir empfehlen, einen regelmassigen
und inhaltsvermittelnden Kontakt mit den Volunteers im Vorfeld des jeweiligen Events

zu pflegen.

A ID Name

210872  Liithi
E938 Helfe
E946 Helfe

E955 Helfe

Vorname

Severin

rgruppe 4 Volunteer

rgruppe 4  Volunteer

rgruppe 4  Volunteer

Geschlecht Alter Anmeldedatum
m 26 03.11.2020
k.A
kA
k.A

DOWNLOAD XLSX | NACHRICHT SENDEN | ABMELDEN m

Abbildung 50 Rolle Event-Administrator: Nachrichten senden unter Helfer oder Anmeldungen

13.2 SMS

Gewiinschte Ressorts  Verfiigbarkeit

L 28.11.2020 - 29.11.2020

Wahrend dem Registrierungsprozess kann die SMS-Option fir eine Pauschale von
CHF 40.00 sowie Kosten pro SMS von CHF 0.05 aktiviert werden. Dies ermoglicht das
direkte Versenden von Nachrichten an die ausgewahlten Volunteers. Dies empfiehlt
sich vor allem rund um den Event, wenn ausgewahlte Volunteers gezielt mit Informati-
onen versorgt werden miissen. Die SMS-Funktion kann nachtraglich noch zur Bestel-
lung erganzt werden, hierzu muss der Veranstalter mit der Geschaftsstelle von Swiss
Volunteers via info[dswissvolunteers.ch aufnehmen.

A ID  Name Vorname

210872  Liithi

Severin

E946 Helfergruppe 4 Volunteer

E938 Helfergruppe 4 Volunteer

E955 Helfergruppe 4 Volunteer

DOWNLOAD XLSX

Geschlecht Alter Anmeldedatum
m 26 03.11.2020
k.A
k.A
k.A

NACHRICHT SENDEN | ABMELDEN m

Gewiinschte Ressorts  Verfiigbarkeit

L 28.11.2020 - 29.11.2020

Abbildung 51 Rolle Event-Administrator: Nachrichten senden unter Helfer oder Anmeldungen
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Nachricht *

B U =

[] Kostenpflichtig per SMS versenden (0.05 CHF/SMS)

Mindestens ein Empfanger muss eine Mobiltelefonnummer hinterlegt haben. W

ABBRECHEN SENDEN

Abbildung 52 Rolle Event-Administrator: Option SMS
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