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Die komplette Erklarung der einzelnen Funktionen findest du in unserer Plattformanleitung.

1. Event erstellen und bestellen

1.1 Bestehende Partner
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Schritt fiir Schritt Video-Anleitung: Event erstellen und bestellen
bestehender Partner

Ich habe bereits mit Swiss Volunteers zusammengearbeitet:

Wenn du schon mit Swiss Volunteers gearbeitet hast, besteht deine Event-Organisation
bereits. Verfiigst du iiber die Rolle des "Event-Organisations-Administrators”, kannst du die
Event-Organisation verwalten und neue Events erstellen und kostenpflichtig bestellen. Unter
.Events” kannst du bisherige Events kopieren* oder einen Event neu erstellen. Nach dem
Erstellungsprozess hast du direkt die Moglichkeit den Event kostenpflichtig zu bestellen um
diesen uneingeschrankt nutzen zu konnen.

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

*Erganzung Kopierung Event: Neu kdnnen zusatzlich zu den aktiven Ressorts, Aufgaben
und Einsatzen ebenfalls die Helfergruppen mitkopiert werden. Name, Kiirzel, Beschreibung,
Mindestanzahl an Gruppenhelfern und die Gruppenverfiigbarkeiten werden iibernommen.

1.2 Neukunden
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Schritt fiir Schritt Video-Anleitung: Event erstellen und bestellen
Neukunde

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 Bezahlung
notwendig.

Wichtig: Nach der Erstellung des Events kann die Plattform entweder fiir 14 Tage kostenlos
getestet werden oder der Event-Organisations-Administrator kann den Event direkt im
Erstellungsprozess oder spater unter ,Events” kostenpflichtig bestellen. Jeder erstellte
Event ist bis zur endgiiltigen Bestellung und Bezahlung des Rechnungsbetrages lediglich in
der eingeschrankten Demo Version verfiigbar.



https://youtu.be/BQVcIBIn3wk
https://youtu.be/BQVcIBIn3wk
https://go.swissvolunteers.ch/volunteers.core/publicevent/create
https://youtu.be/BQVcIBIn3wk
https://youtu.be/FtZ3mYzdDuo
https://youtu.be/FtZ3mYzdDuo
https://youtu.be/FtZ3mYzdDuo

1.3 Rechnungsadresse anpassen

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

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

Als ,Event-Organisations-Administrator” kannst du unter ,Bestellungen” die Rechnungen
von deinen kostenpflichtig bestellten Events anzeigen lassen. Du hast die Maglichkeit die
Quittung in PDF Version herunterzuladen. In dieser Ansicht findest du ebenfalls die
Zahlungsdetails und den Zugang zur Bezahlseite, auf welcher du noch offene Betrage
begleichen kannst.

Bestellungen verwalten
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Abbildung 2 Rolle EO-Administrator: unter "Bestellungen” und "Rechnung anzeigen”

2. Eventerfahrung /Absenzen einsehen & eintragen

2.1 Eventerfahrung und Absenzen einsehen

Neu sind die Eventerfahrungen und Absenzen in der Liste unter «Anmeldungen»
nummerisch- und im Einteilungsfenster unter den angemeldeten Volunteers textlich
ersichtlich:
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Abbildung 3 Rolle Event-Administrator unter Anmeldungen > Spalten Event Erfahrungen & Absenzen
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Abbildung 4 Rolle Event-Administrator unter Anmeldungen > Einteilungsfenster

2.2 Helfer abmelden/Absenzen eintragen wahrend Event

Unter «Anmeldungen» und «abmelden» konnen Volunteers abgemeldet werden. Es gibt
mehrere Griinde fiir eine Abmeldung z.B., wenn sich bereits geniigend Volunteers fiir den
Event angemeldet haben. Mit der Funktion «abmelden» konnen 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 bendétigt, 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.

e Unentschuldigt ferngeblieben: Als unentschuldigt gelten das grundlose
Nichterscheinen 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 automatisch
geloscht. Wichtig: Eine Abmeldung kann nicht riickgangig gemacht werden.

Helfer abmelden

Die nachfolgenden Helfer werden von dem Event abgemeldet. Dies kann

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

Abmeldegrunc

Anderer Grund (Helfer nicht benétigt, etc.)
O Entschuldigt ferngeblieben

O Unentschuldigt ferngeblieben

Abzumeldende Helfe

Betreff *

ABBRECHEN
Abbildung 5 Rolle: Event-Administrator > Funktion Abmelden unter Anmeldungen
2.3 Absenzen eintragen nach Event

Hat ein Volunteer seinen Einsatz bzw. mehrere Einsatze nicht wahrgenommen, miissen 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 «entschuldigt ferngeblieben» oder «unentschuldigt ferngeblieben» (Details
siehe unter Punkt 2.2). Diese Absenz wird im Volunteer Profil gespeichert und ist in Zukunft
fur Event Administratoren einsehbar.



