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1. Vorwort

In diesem Dokument finden Sie eine detaillierte Beschreibung wie Sie mit System ,Ticketleo” ganz
einfach ein System zur Unterstltzung bei der Erfassung der Adressen lhrer Zuschauer bei einem Sport-
Event erstellen.

Das System ist mehrfach in der Praxis erprobt und wurde nach den Bedurfnissen der Vereine optimiert.
Sollten Sie weitere Unterstutzung benotigen schauen Sie bitte auf unserer Webseite
http://www.capture-your-fans.de oder wenden Sie sich bitte an die EMail-Adresse support@capture-
your-fans.de. Hilfe zum System ,Ticketleo” finden Sie auch auf den Hilfeseiten unter
http:/ /www.ticketleo.com.

Der Weg zu Ihrem Registrierungssystem ist ganz einfach:

= = ny =

QR Code QR Code Anwesenheitslisten

Registrieren Einstellen .
drucken scannen exportieren
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2. Registrierung bei Ticketleo

Im ersten Schritt legen Sie sich einen neuen Account auf der Plattform http://www.ticketleo.om an
indem Sie auf der Startseite die Option , Veranstalter werden” wahlen.

@ ticketleo.com/de/

M Home | News | FAQ | Uber Ticketleo | Referenzen | Kontakt | EN
QE,;Q Ticketleo

Demo Funktionen Preise Events Veranstagerwerden

In wenigen Schritten zu Ihrem Event!

Registrieren und sofort loslegen

Vorname Nachname Firma / Verein

Hermann il Mustermann In TSV Musterhausen i
Land Sprache

Germany ¢ Deutsch ¢

E-Mail E-Mail wiederholen
h.mustermann@tsv-musterhausen.de ] h.mustermann@tsv-musterhausen.de il
Passwort Passwort wiederholen

¢ Ich akzeptiere die Nutzungsbedingungen.

Diese Seite ist durch reCAPTCHA geschilitzt. Es gelten die Datenschutzerkl&rungen und die allgemeinen Geschiftsbedingungen von Google.

REGISTR!&REN [Z

Bitte flllen Sie die Felder aus. Die angegebenen Daten wie Fmail-Adresse und Passwort sind die
kunftigen Zugangsdaten fiir Ticketleo.
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Um die Registrierung abzuschlieBen bestatigen Sie die Email aus Ihrem Posteingang.

Registrierung auf ticketleo.com > Festeingang x

Ticketleo Support <support@ticketleo.com>
an markus -

Herzlich Willkommen bei Ticketleo

Vielen Dank fur Ihre Registrierung auf unserer Plattform
Bitte klicken Sie auf den nachfolgenden Link um die Aktivierung Ihres Benutzerkontos abzuschliessen:
https://admin ticketleo.com/register/activate/code/

Es fehlt Ihnen eine wichtige Funktion?
Wir bieten Ihnen individuelle Anpassungen und Erweiterungen zu verniinftigen Preisen an. Z8gern Sie nicht, uns Ihre Anliegen mitzuteilen und uns zu kontaktieren. Wir sind gerne fiir Sie da.

Folgen Sie uns auf Facebook
Bleiben Sie auf dem Laufenden und unterstiitzen Sie uns, damit wir auch in Zukunft eine gratis Version von Ticketleo anbieten kénnen.
Ticketleo auf Facebook

Viel Erfolg mit Ihrer Veranstaltung!

Ihr Ticketleo Team

Damit ist die Registrierung abgeschlossen und Sie konnen sich mit Ihren Zugangsdaten anmelden.

3. Saison anlegen

Wenn Sie sich zum ersten Mal anmelden bekommen sie vom Assistenten vorgeschlagen, eine neue
Veranstaltung anzulegen. Wenn wir von ,Veranstaltung” sprechen ist immer der ,Rahmen” fur die
Saison gemeint.

Herzlich Willkommen!

Willkommen bei Ticketleo. Sie haben sich in der Administration angemeldet, hier kénnen Sie
spéter alle lhre Veranstaltungen verwalten. Klicken Sie auf die griine Schaltfliche um lhre
erste Veranstaltung zu erstellen.

Das Erstellen einer Veranstaltung ist aufgeteilt in mehrere Schritte mit zahlreichen Hilfetexten,
was lhnen bei Ihren ersten Schritten helfen soll.

Neue Veranstaltung

Sohllezsen Sle die Meldung um ohne Anleltung loszulegent Schliessen

Klicken Sie auf ,Neue Veranstaltung”.

Nun startet der Assistent. Der Assistent wird Sie durch die komplette Einrichtung fuhren. Bestimmte
Optionen konnen Sie spater noch manuell konfigurieren. Hier gehen wir spater in der Anleitung noch
darauf ein.
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3.1. Veranstaltung anlegen (Ersteinrichtung)

Neue Veranstaltung

1. Veranstaltung

Dleser Assistent hilft lhnen belm Erstellen und Elnrichten elner neuen Veranstaltung. Einige Optlonen kiénnen
Sle spater manuell konflgurleren.

Vergeben Sle als erstes Ihrer Veranstaltung elnen Namen. Dleser Name Kann spater wieder geandert werden.
Klicken Sle unten rechts auf «Welter zum ndchsten Schritt: um fortzufahren.

Elne bestehende Veranstaltung kopleren

Name der Veranstaltung: * TSV Musterhausen Salson 20/21

Bltte Veranstaltungstyp auswahlen:

Veranstaltung mit Platzwahl Veranstaltung ohne Platzwahl Veranstaltung mit und ohne Platzwahl
Ihre Gaste konnen die gewunschten Platze auf einem Sitzplan Ihre Gaste konnen lhre Tickets nur ohne Platzwahl (z.B. Ihre Veranstaltung verfugt uber Tickets mit Platzwahl (auf enem
auswihlen. Stehplatze oder unnumerierte Sitzplatze) bestellen. Sitzplan) und chne Platzwahl (z B. Stehplitze oder unnumerierte
Sitzplatze).
Welter zum ndchsten Schritt

Geben Sie Ihrer Veranstaltung einen Namen (Beispiel: , TSV Musterhausen Saison 20/21“). Dieser Titel
steht spater auch auf den QR Code Tickets die lhre Zuschauer zugestellt bekommen.

Da es bei der Registrierung keine Sitzplatze gibt wahlen Sie die Option ,Veranstaltung ohne Platzwahl”.

Dann wahlen Sie ,Weiter zum nachsten Schritt".

3.2. Vorstellung/Spiel anlegen

Im ndchsten Schritt legen Sie die Spiele (Vorstellungen) an.
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Neue Veranstaltung

1. Veranstaltung 2. Vorstellungen
Reservierungsperiode
Beschrelbung Datum Zelt Von: Bls:
Dauerkarte 06.08.2021 01:00 05.08.2020 06.08.2021 Hinzutiigen

01:00 01:00

Beschrelbung: Verwenden Sle dle Beschrelbung, um dle Vorstellungen besser vonelnander zu Wenn alle gleich sind, kinnen Sle
dle Beschrelbung leer lassen.

Welter zum ndchsten Schritt

3.2.1. Dauerkarten und Spieltageskarten

Im ndchsten Schritt legen Sie die Spiele (Vorstellungen) an. Um den Heim-Fans eine Registrierung zu
jedem Spiel zu ersparen gibt es die Moglichkeit ,Dauerkarten” einzurichten. Diese QR Codes konnen
dann mehrfach gescannt werden. Die Einstellung dazu finden Sie unter 5.7.3. Einstellung Dauerkarten
auf Seite 18.

In unserem Beispiel legen wir jeweils ein(e) Spiel/Vorstellung fiir die ,Dauerkarten” und ein Spiel an.

Beschreibung: Hier geben Sie dem Spiel einen Namen. Fur die Dauerkarten empfiehlt sich ,,Dauerkarte”,
fiir die jeweiligen Spieltage die Begegnung (Beispiel: ,Heimspiel vs. VfB Stuttgart”)

Datum: Das Feld Datum enthalt das Datum des Spiels. Bei den Dauerkarten sollte ein Wert in der
weiteren Zukunft angegeben werden da ,vergangene Veranstaltungen“ spater in der
Reservierung nicht mehr angezeigt werden.

Zeit: Hier wird die AnstoRzeit des Spiels eingetragen. Gibt es ein Vorspiel einer anderen Mannschaft
(zweite Mannschaft 0.d.) so wahlt man die AnstoBzeit des Vorspiels. Die Zeit ist eine Orientierung
und wird auch auf dem Ticket fur die Zuschauer angedruckt.

Reservierungsperiode: Die Reservierungsperiode gibt den Zeitraum an in dem Karten reserviert werden
konnen. Hier gibt man am besten den Zeitraum ab dem Tag der Anlage bis nach dem Spiel
(Uhrzeit) an. Die Zeit bis nach dem Spiel ist wichtig — denn so konnen die Zuschauer sich eventuell
auch noch auf dem Sportplatz mit dem Handy registrieren!

Nach dem Ausfiillen der Felder klicken Sie auf ,Hinzuftigen”. Diesen Vorgang wiederholen Sie so oft bis
Sie alle Ihre Spiele angelegt haben.

A Sie konnen natiirlich auch spater noch Spiele (Vorstellungen) hinzufiigen.
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Neue Veranstaltung

1. Veranstaltung 2. Vorstellungen
Reservierungsperiode
BESGI‘ITEIDIJI'IQ Datum Zelt Von: Bls:
Helmsplel vs. VIB Stuttgart 14, August 2020 14:00 06.08.2020 02:00 14.08.2020 18:00 I:l
Dauerkarte 06. August 2021 01:00 05.08.2020 01:00 06.08.2021 01:00 I:l
06.08.2020 02:00 06.08.2020 06.08.2020 Hinzutiigen
02:00 02:00

Beschrelbung: Verwenden Sle die Beschrelbung, um dle Vorstellungen besser vonelnander zu unterschelden. Wenn alle Vorstellungen glelch sind, kinnen Sle
dle Beschrelbung leer lassen.

Welter zum naﬁj“men Schritt
L/

SchlieBen Sie diesen Schritt durch Klicken auf ,Weiter zum nachsten Schritt” ab.

3.2.2. Kontaktdaten erfassen

Fiir Riickfragen und eventuell auch die Adresse des Sportplatzes (Anfahrt) erfassen Sie im nachsten
Schritt lhre Kontaktdaten:

Neue Veranstaltung

1. Veranstaltung 2. Vorstellungen 3. Kontakt

Erfassen Sle hler dle Adresse, an welcher dle Veranstaltung stattfinden wird. Die Angabe von Kontaktdaten ermijglicht dle Kontaktautnahme durch Ihre Giste.

Name:

Zusatz:

Strasse:

PLZ:

ort:

Staat:

E-Mall:

Telefon:

TSV Musterhausen e.V.

Sportplatz 2

Jogl-Lbw-Weg 2014

12345

Musterhausen

Deutschland

Info@tav-musterhausen.de

0171123 45 897
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Beenden Sie diese Eingaben mit einem Klick auf ,Weiter zum nachsten Schritt".

3.2.3. Preismodell festlegen

Da wir mit ,Cature Your Fans“ nur die AdreRdaten unserer Zuschauer erfassen und dokumentieren
benotigen wir hier nur das Preismodell ,Fixer Preis”.

Neue Veranstaltung

1. Veranstaltung 2. Vorstellungen 3. Kontakt 4. Prelsmodell

Widhlen Sle unten eln Prelsmodell aus.

Preismodell

Fixer Prels @ Alle G4ste bezahlen fir Jeden Sitzplatz glelch viel.

Personenkategorlen ) Der Gast kann flr jeden reservierten Sitzplatz elne Personenkategorle auswahlen (z.B. "Erwachsene", "Kinder", "Senloren” oder "mit
Abendessen”, "ohne Abendessen"). Fir Jede Kategorle kann ein separater Prels definlert werden.

Platzkategorlen (O Dle Pldtze aut dem Sitzplan werden In Kategorlen untertelit (z.B. "Balkon", "Saal"). Dlese sind durch unterschledliche Farben
gekennzelchnet. FUr Jede Kategorle kann eln separater Prels definlert werden.

Natirlich kdnnte man mit ,Ticketleo“ auch einen Ticketverkauf realisieren. Wir konzentrieren uns in
dieser Dokumentation und mit ,Capture Your Fans“ auf die reine Dokumentation der anwesenden
Zuschauer.

Um zum zweiten Schritt fiir das Preismodell zu gelangen wahlen Sie ,Weiter zum nachsten Schritt”.
Neue Veranstaltung

1. Veranstaltung 2. Vorstellungen 3. Kontakt 4. Prelsmodell

Preismodell: Fixer Preis
Alle Gdste bezahlen f0r Jeden Sitzplatz glelch viel.
Prels: 0.00

Anzahl Pldtze ohne Platzwahl: 250

Zurlek Weler zum naclﬁlln Schritt

Die Anzahl der Platze regelt die maximal mogliche Anzahl der Reservierungen pro Spiel/Vorstellung.
Nach der Corona Verordnung des Landes Baden-Wiirttemberg sind ab 1.08.2020 500 Gaste/Zuschauer
bei einem Spiel zugelassen. Da es ein Dauerkartenkontingent und Spieltagestickets gibt wahlen wir hier
den Mittelwert von 250 Platzen.
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Diese Anzahl kann spater nicht mehr geandert werden und darf maximal die zulassige Zuschauerzahl
ergeben.

mit einem Klick auf , Weiter zum nachsten
Schritt” ab.

Wenn Sie den Assistent abgeschlossen haben ist die Grundeinrichtung des Systems fertig und Sie
befinden sich auf dem Ubersichtsbildschirm von Ticketleo.
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4. Der Ubersichtsbildschirm

Uber den Ubersichtsbildschirm erreichen Sie alle wichtigen Funktionen die Sie fiir die weitere
Einrichtung von ,Capture Your Fans” bzw. , Ticketleo" benaotigen.

e;’) Ticketleo @ Ubersicht Q CEIEESI % Bestellungen  |o» Statistiken ¥ Einstellungen

UBERSICHT

A ronricuRATION e Ubersicht: TSV Musterhausen Saison 20/21

Grundinformationen

Vorstellungen o o
E-Mal Status der Veranstaltung: Veranstaltungslink

FamUES B https://reservation. ticketleo.com/event/16231/tsv-musterhausen-salson-2021
Einstellungen Offentlich

S Empty [ zur Veranstaltung Link Kopleren
&,/GESTALTUNG

Texte und Banne

Bl BEZAHLUNGSOPTIONEN [’ Prelsmadell festiegen
Online-Bezahlung

ESR [# Sitzplatze erfassen.
$ PREISEINSTELLUNGEN & -
Preismodell

o [ Titel der Veranstaltung festiegen
Gutscheine

Zusatzoptionen
Rabatte / Gebilhren [#' Text des Bestitigungsemall definleren

[ Kontaktinformationen elntragen

[ Adresse eintragen

ﬁr ZU PREMIUM WECHSELN
(KOSTENLOS TESTEN)

0

1. Top-Navigation: Hier finden Sie die Ubersichten, Statistiken und Grundeinstellungen

2. Im Konfigurationsmeni* konnen Sie auf alles wesentlichen Konfigurationsoptionen zugreifen

3. Der ,Status” der Veranstaltung” legt fest ob lhre Zuschauer Ihre Veranstaltung/Saison schon
sehen oder ob die Veranstaltung nur fur Sie als Administrator sichtbar ist. Das ist insofern
wichtig, als dass Sie die Konfiguration erst abschlieRen, den Link aber schon verteilen bzw. die
Einbindung der Reservierung durch Ihren Webmaster parallel veranlassen konnten.

4. Veranstaltungslink: Unter diesem Link ist Ihre Veranstaltung spater im Internet zu finden. Sie
konnen uber den Link ,zur Veranstaltung” auch schon in die Vorschau des Portals abspringen.
Sie als Administrator sehen die Veranstaltung auch wenn sie versteckt ist!
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5. Weitere Schritte fur die Konfiguration

Nach den Grundeinstellungen kann/muss man Ticketleo fiir den ,Capture Your Fans“ Prozess weiter
anpassen. Die folgenden Schritte sind notwendig um das Registrierungsportal zu personalisieren und
weitere Einstellungen (Texte, APP-Freischaltung,...) vorzunehmen.

Hierflr befinden wir uns immer im Konfigurationsmenti (links)

5.1.  Ticketleo ,,PREMIUM" freischalten

Um alle Funktionen nutzen zu konnen ist es wichtig im nachsten Schritt die Premium Version von
,Ticketleo” zu aktivieren bevor Sie die weitere Einrichtung vornehmen.

Es entstehen hier noch keine Kosten!

Hierzu navigieren Sie im Konfigurationsmenii (links) ganz nach unten und klicken den Button ,Zu
Premium wechseln (kostenlos testen).

Zu Premium wechseln

Sie kénnen Premium und alle damit verbundenen Vorteile kostenlos testen. Credits bendtigen
Sie dafiir keine.

Veranstaltungen, bei denen Premium aktiviert ist, kénnen allerdings nur mit den ndtigen
Credits dffentlich geschaltet werden (die Vorschau kdnnen Sie natiirlich trotzdem verwenden).

Weitere Informationen zum Preismodell von Premium und einen Preisrechner finden Sie auf
unserer Website.

Achtung: Es ist nicht mdglich, Premium wieder zu deaktivieren, auch wenn es nur zum
Testen aktiviert wurde.

Falls Sie die Veranstaltung allenfalls trotzdem gratis verwenden méchten, erstellen Sie vor dem
Aktivieren von Premium eine Kopie der Veranstaltung.
Veranstaltung kopieren

Abbrechen Zu Premium wechsein

{)

Wenn Sie die Aktivierung durchgefiihrt haben stehen Ihnen alle Premium Vorteile zur Verfiigung. Bevor
Sie die Veranstaltung dann auf ,Offentlich” stellen (siehe 4.3. Status) miissen die erforderlichen
,Premium Credits" erworben werden (siehe ,Kauf der Premium-Kredits)
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5.2.  Grundinformationen kontrollieren/anpassen

In den Grundinformationen konnen Sie den Namen der Veranstaltung, die Adresse, Email und
Telefonnummer, sowie die Wahrung (steht im Standard auf ,CHF*) kontrollieren und ggfs. andern.

53. Vorstellungen dndern/hinzufiigen/loschen

Hier konnen bereits angelegte Vorstellungen/Spiele geandert oder geloscht bzw. neue
Vorstellungen/Spiele hinzugefiigt werden. Bei neuen Vorstellungen/Spielen sind die Felder wie bei
Punkt 3.2.1. auszufullen.

Vorstellungen

Beschreibung Datum Zeit Reservierungsperiode
Heimspiel vs. VfB Stuttgart 14. August 2020 14:00 06.08.2020 02:00 Aktion ~
14.08.2020 18:00
Dauerkarte 06. August 2021 01:00 05.08.2020 01:00 Aktion ~
06.08.2021 01:00
@ Bearbeiten
Neue Vorstellung hinzufiigen % Lidschen

Zum ,Bearbeiten und ,Loschen” gelangen Sie tber den Schalter , Aktion®.

Gibt es bei existierenden Vorstellungen/Spielen schon Reservierungen so konnen diese nicht mehr
geandert werden!

5.4.  E-Mail Einstellungen

Die QR Codes bekommen die Zuschauer per E-Mail zugesendet. Unter diesem Menupunkt kann man
genau definieren was der Besteller zugesendet bekommt.

Fur ,Capture Your Fans” senden wir dem Besteller keine Bestatigungs-Email sondern nur die ,Tickets”
mit dem QR Code.

Anhang/E-Ticket @ Begrpelten

Durch einen Klick auf ,Bearbeiten” gelangen wir in die Konfiguration. Hier sind folgende Einstellungen
zu machen:

Anhang/E-Ticket ¥ Abbrechen
Bezeichnung An Gast An Admin
Reservierungsbestitigung Nein - Ja, immer - @ Vorschau
E-Ticket Ja, immer v Nein - @ Vorschau
Text in Bestatigungs-PDF
“
Speinher{*_n)
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Die ,Reservierungsbestatigung” kann man zur ,Kontrolle” an den Administrator schicken lassen. Der
Zuschauer braucht diese nicht Er bekommt nur die Tickets.

Mit ,,Speichern” bestatigen Sie die Einstellungen.

Im Weiteren kann man noch ein Bild fiir das E-Ticket hochladen, um die Tickets zu personalisieren (Bsp.
Vereinslogo).

Bild fiir E-Ticket und Reservierungshestitigung % Abbrechen

Datei aus hlen Keine ausgewahlt Bild hochladen

Durch einen Klick auf ,Datei auswahlen” wahlt man die Datei auf dem lokalen Gerat aus (JPG, PNG, GIF).
Mit ,Bild hochladen® ladt man das Bild in das Portal hoch. Das Bild wird nun auf dem Ticket angedruckt.

TSV Musterhausen Saison 20/21
Heimspiel vs. VB Stuttgart 14. August 2020 1400

Ticket #123456
Platz 10 |:.
Preis: CHE10.00 E Capture Your Fans

Veranstaltungsort: TSV Musterhausene.V.

5.5. Formularanpassungen Adresserfassung

Damit die Dokumentation der Zuschauer-Adressen ordnungsgemal erfolgen kann muss das
Standardformular von ,Ticketleo” Giber den Menipunkt ,Formular” erweitert werden (Andern).

Formular
Formular % Abbrechen
Max. Tickets: 0
Maximale Anzahl Tickets pro Reservierung. (0 = unendlich)
Formularfelder:
Pflichtfelder: Freiwillig: Intern: [}

Deaktiviert:

Telefon Privat
Telefon Mobile
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Die Felder konnen nun per Drag & Drop an die entsprechende Stelle gezogen werden. Da entweder eine
Telefonnummer oder die Adresse erfasst werden muss empfehlen wir das Feld ,Telefon Privat” zu
einem Pflichtfeld zu machen und die Adresse bei den freiwilligen Feldern zu platzieren:

Formular

Formular 3 Abbrechen

Max. Tlekets: 0

Maximale Anzahl Tickets pro Reservierung. (0 = unendlich)

Formularfelder:

Pfiichtfelder: Frelwilllig: Intern: [}
Deaktert:
2 Weeonmome
=
Teleton Privat
Neues Eingabefeld: Neues Elngabefeld Neu

Zlehen Sle die gewlnschen Formularfelder zu "Erforderlich" oder zu "Frelwlillg", damit die Kunden spdter diese Elngaben tdtigen kdnnen.

Aut Anfrage ein richten wir hnen gerne Individuelle Formularfelder.
Verwenden Sle das Kontakiformular, um uns zu kontaktieren

Spelnherg

Mochte man noch interne Bemerkungen zu einer Registrierung schreiben dann konnte man das Feld
,Bemerkung” noch nach ,Intern” schieben. Das Feld wird dann nicht bei der Registrierung angezeigt
und auch nirgends angedruckt!

5.5.1. Datenschutzerklarung aktivieren

Um den Zuschauer bei der Registrierung Uber seine Rechte bezuglich Datenschutz zu informieren muss
eine Bestatigung der Datenschutzerklarung vorliegen. Mann kann hier die Standarderklarung von
Ticketleo” nutzen - aber am Besten man verlinkt seine eigene.

Datenschutzerklérung 3 Abbreohen

Die DSGVO verlangt elne Bestitigung der Datenschutzerkldrung bel der Ubermittiung von persénlichen Informationen In Webformularen.
Bel Aktivierung muss die Datenschutzerkldrung von Ticketieo bestatigt werden.
Zusitzlich kdnnen Sle dber elnen Link Ihre elgene Datenschuizerkidrung hinterlegen.

@ Datenschutzerkldrung von Ticketleo

Aktiviert

Elgene Erkldrung | hitps://www.melne-selte.com/datenschutzerklaerung

Spelchern
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5.6.  Allgemeine Einstellungen

In den Einstellungen der Veranstaltung/Saison kann man alles im Standard lassen. In dieser Einstellung
kann man auch die komplette Veranstaltung loschen. Dazu gibt es einen eigenen Punkt.

Es gibt zwei Optionen, die man trotzdem anpassen kann. Mit einem Klick auf ,Bearbeiten” gelangt man
zu den moglichen Einstellungen:

- Stornieren: Erlaubt man es, dass eine Registrierung wieder vom Zuschauer selbst storniert
werden kann?!
0 Grundsatzlich kann man es erlauben - eine Stornierung , AuBerhalb der Reservierungs-
periode wirden wir untersagen da dann die Dokumentation ,gefalscht” werden kann.
- Weiterleitungen: Bei erfolgreicher Reservierung kann man den Zuschauer auf eine personliche
,DANKE-Seite” weiterleiten.

Einstellungen
Veranstaltungstyp & Bearbelten

Bei der Auswahl der Option "Veranstaltung ohne Platzwahl" oder "Veranstaltung mit und ohne Platzwahl", kdnnen die Géste die Plitze in
einer Liste anstatt auf dem Sitzplan auswihlen. Sie kinnen in den WIPreismodell-Einstellungen festlegen, welche Plitze wie oft verfiigbar
sind.

Gewdhlter Typ:  Veranstaltung ohne Platzwahl

Stornieren & Bearbelten

Stornieren:  ist mdglich

Ausserhalb st nicht méglich
Reservierungsperiode:

Weiterleitungen & Bearbelten

Erfolgreich:
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Um die QR Codes auf dem Platz scannen zu konnen gibt es eine APP. Mit der APP-Anbindung konnen
Sie diese APP mit Ihrer Veranstaltung ,verbinden®.

Dazu muss zuerst der aktiviert werden.

App-Anbindung

Zugangscode x

aktiviert

Speicl\r_,%rn

Sie das Kastchen und klicken Sie auf , speichern”.

Nach der Aktivierung wird nun ein sowie ein
mit der Veranstaltung angezeigt.

App-Anbindung
Zugangscode @

App-Anbindung:  aktiviert

Code mit der Ticketleo-App scannen

5lafbe03eb6406b663f6734473F61468

& Die APP gibt es im Moment nur fir Android und im Google Play Store.
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5.7.1. Installation der APP

Melden Sie sich auf Ihrem Smartphone-Browser bei ,Ticketleo” an und navigieren Sie in den Punkt
,APP-Anbindung". Hier klicken Sie auf den Link und werden direkt zum Google Play Store weitergeleitet.

Alternativ konnen Sie auch im Google Play Store nach ,Seatlion” suchen. Auch hier finden Sie die APP.
,Seatlion” ist der vorige Name der Anwendung ,Ticketleo®.

Installieren Sie dort die APP.

2208 @ & - - Bl

¢ Q

# Seatlion

Hayloft-IT GmbH

100+
Downloads

Installieren

o

Sie finden die APP nach Installation in Ihren APPs:

Seatlion

5.7.2. Verbinden der APP

Starten Sie die APP und bestatigen Sie, dass die APP Zugriff auf Ihre Kamera bekommt.
Sollte eine Update-Meldung kommen so kommen so bestatigen Sie diese mit ,OK"

Scannen Sie nun den Code aus der APP-Anbindung im Portal. Navigieren Sie dazu in die ,Einstellungen”
der APP und klicken Sie auf ,Code scannen & priifen”. Wenn der Scan erfolgreich ist sehen Sie folgende
Meldung:

Einstellungen

o

Einstellungen

Konfigurierte Veranstaltung

o TSV Musterhausen Saison 20/21

Die APP ist nun verbunden und Sie konnen die QR Codes der Veranstaltung scannen.
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Der Scan wird im Portal protokolliert und kann tiber einen Export Archiviert werden. (SIEHE XXX)

5.7.3.  Einstellung Dauerkarten

Wenn die APP Anbindung erfolgreich ist dann kann auch bei der Vorstellung ,Dauerkarten” die
Einstellung vorgenommen werden dass die Tickets mehrfach gescannt werden konnen (bei jedem

Heimspiel).

Dafiir navigieren Sie im linken Ment in ,Konfiguration = Vorstellungen” und wahlen die Vorstellung
,Dauerkarte” tber den Button ,Aktion“ = ,Bearbeiten” aus.

Vorstellung bearbeiten

Datum:

Zelt:

Beschrelbung:

Reservierungsperiode:

Als Vorstellung for
Dauerkarten nutzen

06.08.2021

Datum der Vorstellung

01:00

Beginn der Veranstaltung

Dauerkarte

Dle Beschrelbung Ist spdter flr dle Gdste Im Bestellprozess ersichtlich

05.08.2020 01:00

Ab dlesem Datum konnen dle Gdste Pldtze reservieren

06.08.2021 01:00

Ab dlesem Datum werden kelne Reservierungen mehr angenommen

Die QR-Codes der E-Tickets kibnnen mehrfach gescannt werden.

Spelchern

Markieren Sie das Kastchen ,Als Vorstellung fur Dauerkarten nutzen” und ,Speichern” Sie die
Einstellung. Nun kénnen die Dauerkarten mehrfach gescannt werden.

Seite 19



6. Gestaltung und Personalisierung

6.1.  Texte und Banner

Im Folgenden kann man den Zuschauer mit Texten noch besser durch den Registrierungs-Prozess
fihren. Im Grunde sind die Texte frei gestaltbar. Wir haben hier ein paar Vorschlagstexte aus einem
Portal gesammelt.

Wenn Sie bei den Texten mit Fettdruck, usw. arbeiten wollen dann aktivieren Sie den HTML Code:

Texte

Texte in Bestellablauf

HTML Gode: -

Herzlich willkommen in unserem Registrierungsportal. Nach Corona VO §6 sind wir verpflichtet die
Kontaktdaten unserer Zuschauer bei jedem Spiel zu erfassen.

Fur unsere Heimzuschauer haben wir die Option Dauerkarte eingerichtet. Diese Karten gelten bei jedem
Heimspiel des GSV. Fur unsere Gaste gibt es die Spieltagestickets.

Um lhnen den Prozess so einfach wie moglich zu machen konnen Sie sich hier vorab registrieren. Bitte
bringen Sie lhre Registrierung (Ticket) zu jedem Spiel das Sie besuchen mit. Sie werden dann von
unserem Kassenpersonal gescannt. Ihre Registrierung wird 4 Wochen nach der letzten Nutzung geloscht
und nur zum Zwecke der Auskunft gegentber dem Gesundheitsamt verwendet. Vielen Dank fur Ihr
Verstandnis.

TSV Musterhausen Saison 20/21

Herzlich willkommen in unserem Registrierungsportal. Nach Corona VO §6 sind wir nfo@tav-musterhausen.de D
verpflichtet die Kontaktdaten unserer Zuschauer bei jedem Spiel zu erfassen.

Flr unsere Heimzuschauer haben wir die Option Dauerkarte eingerichtet. Diese Karten

gelten bei jedem Heimspiel des GSV. Fur unsere Géaste gibt es die Spieltagestickets.

Um Ihnen den Prozess so einfach wie mdglich zu machen kénnen Sie sich hier vorab

registrieren. Bitte bringen Sie Ihre Registrierung (Ticket) zu jedem Spiel das Sie besuchen

mit. Sie werden dann von unserem Kassenpersonal gescannt. lhre Registrierung wird 4

Wochen nach der letzten MNutzung geldscht und nur zum Zwecke der Auskunft

gegeniber dem Gesundheitsamt verwendet. Vielen Dank fiir lhr Verstandnis

0171/123 45 897

n Die Veranstaltung ist nicht 6ffentlich zuganglich. Als Administrator kénnen Sie trotzdem darauf zugreifen.

DATUM ZEIT STATUS

. . = _ - Die Reservation fir diese Vorstellung
Freitag, 14. August 2020 14:00 Hemrrspiel vs, VIE Stullgart startet am Donnerstag, 06. August 2020 02:00. RESERVIEREN —
Freilag, 6. August 2021 01:00 RESERVIEREN —
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Bitte wahlen Sie hier die Anzahl der Personen die zum Spiel kommen. Pro Person ist eine Registrierung
notwendig! Ehepaare und Angehérige eines Haushaltes benétigen nur eine Registrierung (bitte
trotzdem die komplette Anzahl der Personen erfassen - jede Person bekommt einen QR Code)

Bitte geben Sie hier lhre Kontaktdaten an. Nachname, Name, EMail-Adresse und Telefonnummer sind
PFLICHTFELDER. Die Angabe der Adresse ist freiwillig - wird jedoch zum Zustellen der Dauerkarten
benotigt.

Bitte geben Sie lhre korrekten Daten an. Es ist zu Ihrem persdnlichen Schutz! VIELEN DANK.

VIELEN DANK fiir Ihre Registrierung! Sie helfen uns damit sehr.

Sie bekommen eine EMail mit den Registrierungsdaten/Tickets. Bitte bringen Sie die Tickets zu jedem
Spiel mit um die Erfassung vor Ort einfacher zu machen. HINWEIS: Sie mussen die Tickets nicht drucken
- wir konnen diese auch vom Handy abscannen.

VIELEN DANK das Sie unser Registrierungsportal genutzt haben. Wir freuen uns Sie bei uns auf dem
Sportplatz begriiRen zu dirfen und hoffen auf spannende und faire Spiele.

6.2. Banner in der Reservierungsansicht

Zur Individualisierung und eventuellen Monetarisierung (Sponsoren) konnen im Registrierungsportal
zwei Banner eingestellt werden:

Banner in Reservierungsansicht % Abbreohen

Hier kéinnen Sle Banner hochladen, welche anstelle der Werbung bel Veranstaltungen ohne Premium, dargestellt werden.
Es Ist natlriich auch mdgllch, komplexere Anpassungen an den Bannern vorzunehmen. Es konnen z.B. auch mehrere Banner seln. Kontaktieren Sle uns bel
Interesse unverbindlich Ober das Kontaktformular.

Banner oben

Blld wird maximal 730 Pixel breit dargestelit.

Bild | Datei auswahlen | Kelne ausgewahit

Link

Banner rechts

Blld wird maximal 160 Pixel brelt und maximal 600 Pixel hoch dargestelit.

Bild | Datei auswahlen | KeIne ausgewanit

Link
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7. Preismodell/Premium Credits kaufen

Bevor die Veranstaltung/Saison freigegeben werden kann muss fiir jede Vorstellung/Spiel ein Premium
Kredit bei ,Ticketleo" gekauft werden.

Fiir ,Capture Your Fans" gibt es bei ,Ticketleo” ein Paket von 10 Kredits/Spielen zum Vorzugspreis von
139,- Euro.

Die Kredits werden ganz einfach uber ,Einstellungen” =, Kredits kaufen” erworben.

@ Ticks Ubersicht m Veranstaltungen “ Bestellungen E Statistiken ﬁ Elnwg
"

Premium Inhaite

Verfiighare Credits: 0

Benutzerkonto & Bearbeiten

Um das oben genannte Paket freizuschalten gibt es den Wenn Sie diesen
eingeben dann wird ein zusatzliches Paket freigeschaltet.

Credits kaufen
Rabattcode

Sofern Sie iiber einen Rabattcode verfiigen, kinnen Sie diesen hier einldsen.

Paket auswéhlen

1 Premium Credit 2 Premium Credits 5 Premium Credits 10 Premium Credits
EUR-200--
EUR 25.- EUR 45.- EUR 100.- EUR 139.-
EUR 22.50 / Credit EUR 20.- / Credit EUR 13.90 / Credit

M AUSWAHLEN AUSWAHLEN AUSWAHLEN

Gréssere Pakete sind ebenfalls mdglioh. Kontaktieren Sle uns fir mehr Informationen.

Dieses Paket ,Auswahlen” und dann mit der entsprechenden Zahlungsart bezahlen. Die Credits werden
kurzfristig freigegeben und lhrer Veranstaltung/Saison gutgeschrieben.

Die Credits werden immer nur fiir noch nicht freigegebene oder neue Vorstellungen/Spiele verrechnet.
In unserem Testfall waren noch 8 Credits fiir weitere Vorstellungen/Spiele (ibrig.
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Nachdem alle Einstellungen getroffen sind und genugend Premium Credits auf dem Konto gebucht
wurden kann die Veranstaltung/Saison ,Veroffentlicht” werden.

e
‘6 Cketleo Veranstaltungen ‘ Bestellungen k Statistiken # Einstellungen

UBERSICHT

Ubersicht: TSV Musterhausen Saison 20/21

% KONFIGURATION

Grundinformationen
Vorstellungen

E-Mail Status der Veranstaltung: Veranstaltungslink
Formular
Einstellungen Offentlich
App-Anbindung ) — & zur Veranstaltung Link kopieren

https://reservation.ticketleo.com/event/16231/tsv-musterhausen-saiso

&,/ GESTALTUNG

Texte und Banner

Nun ist ,Capture Your Fans” fertig eingerichtet und bereit die ersten Registrierungen entgegen zu
nehmen.

Wenn Sie nun am Spieltag die Registrierungen (QR Code/Tickets) mit der APP Scannen mdchten gehen
Sie wie folgt vor:

e Starten Sie die APP auf ihrem Smartphone

e Klicken Sie im oberen Bereich auf , Ticket scannen”

e Wenn Sie das Ticket scannen mochten drucken Sie auf den blauen Balken , Ticket scannen” und
positionieren Sie den QR Code im Kamera-Bereich der APP

e Die APP/das Smartphone MUSS wahrend des Scans eine Internet Verbindung haben

Text gefunden
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10.  Ubersicht der Registrierungen / Export Anwesenheitslisten

Im Bereich ,Bestellungen” konnen Sie die eingegangenen Registrierungen einsehen, bearbeiten,
exportieren und ggfs. loschen.

@ Ubersicht E Veranstaltungen % Bestellungen |¢ Statistiken # Einstellungen

Veranstaltungen
Veranstaltungen Vorstellungen - Reservierungslisten
TSV Musterhausen Saison 20/21 Heimspiel vs. VB Stuttgart - Fr. 14.08.2020 14:00 - Sitzplan - Liste
ST Dauerkarte - Fr. 06.08.2021 01:00 - Sitzplan - Liste

Liste alle Vorstellungen

10.1. Export Anwesenheitslisten

Um die Anwesenheitslisten zu exportieren klicken Sie im Bereich Bestellungen bei Ihrer
Veranstaltung/Saison auf , Daten exportieren”,

Wenn es - wie bei unserem Beispiel hier - Dauerkarten gibt, dann ist es notwendig den Export immer
vor dem nachsten Spieltag auszufiihren da sonst die Scans der Dauerkarten uberschrieben werden!

Daten exportieren

Vorstellungen auswéhlen

14. August 2020 14:00 bis 00:00 [

06. August 2021 01:00 bis 00:00

Art des Exports

@ Reservierungen
() Sitzplitze
() Zusatzoptionen
Benutzerdefinierter Export
Benutzerdefinierte Exporte werden auf Anfrage individuell erstellt. Melden Sie sich unter suppori@ticketleo.com fir weitere Informationen.

Optionen
Zahlungsstatus bezahite & offene - Erfasstim Zeitraum: Von Bis
Ticket Status: - v Sortierung Datum und Zeit v || Absteigend v

Mehrere Vorstellungen/Spiele konnen durch driicken der STRG-Taste markiert werden.
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Ansonsten konnen die Einstellungen beibehalten werden und mit ,Export starten” wird eine Excel Datei
erstellt und heruntergeladen.

Diese Datei einthdlt alle wichtigen Daten wie Adresse und Datum des Scans und kann so zu
Dokumentationszwecken abgespeichert werden.
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