Anmeldeformular

Im Bereich "Design und Einstellungen” o kdénnen Sie unter Punkt 4: Gestaltung der Anmeldeformulare und
-bedingungen 9 den Anmeldeprozess einstellen und vorgeben.
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Als nachsten Schritt missen Sie entscheiden, wie der Anmeldeprozess ablaufen soll und es gibt daftrr 2 verschie-
dene Mdglichkeiten, die sich in der Komplexitat sehr stark unterscheiden:

1. MyTeam 9 - Logln und Géastekarten. Wenn Logistik in Form von Verpflegung, Ubernachtung, Rech-
nungslegung etc. bendtigt wird. Weitere Infos Uber MyTeam entnehmen Sie bitte dem PDF-Guide "MyTeam”

2. Nur Registrierung O - Wenn Sie keine Logistik und Gastekarten sondern nur die Moglichkeit der
Online Anmeldung bendtigen.

Wir werden lhnen beide Formen nachfolgend aufzeigen, damit Sie die Unterschiede schnell erkennen kén-
nen.



1. MyTeam - Anmeldeformular

In diesem Fall haben Sie sich fur den Anmeldeprozess Nr. 1 "MyTeam" entschieden und bendtigen somit die
Logistik fir z.B. Gastekarten, LogIn fiir Mannschaftsverantwortliche, Ubernachtungen, Verpflegungen und
Rechnungsmodul.

In der Grafik unten sehen Sie die Einstellungsméglichkeiten o , die bei der Registrierung abgefragt werden
sollen. Sie kénnen auch wahlen, ob es optional oder obligatorisch ausgefullt werden soll.

Weiter unten haben Sie die Moglichkeit den Info-Text C% zu erstellen und nach den eigenen Winschen zu ge-
stalten. Dieser Info-Text erscheint bei der Anmeldung auf der Turnier-Website. Unabhangig hiervon kdnnen Sie
Teams naturlich auch manuell unter “Registrierungsphase” Punkt 1, unabhangig vom Registrierungsprozess,
anmelden: Ebenso kénnen Sie den Text der Email 9 erstellen, die der Anmelder im Nachgang an die Regist-

rierung erhalten soll.

Wichtiger Hinweis!

Falls Sie mehrere Sprachen verwenden, dann mussen Sie das Anmeldeformular in allen Sprachen
einmal erstellen und speichern! Ansonsten erhalten Sie spater beim Anmeldeprozess Uber die Tur-
nier-Website eine Fehlermeldung in der jeweiligen ausgewahlten Sprache.



Im folgenden Screenshot sehen Sie weitere Einstellungen, die Sie fir den Anmeldevorgang angeben kdnnen. Zum
Beispiel die Abfrage nach einer Ubernachtung 0 sollen Mehrfachanmeldungen pro Verein 6 in unter-
schiedlichen Altersklassen erlaubt sein (Ja/Nein) oder Sie kdnnen die maximale Anzahl von Registrierungen pro
Altersklasse @ vorgeben etc.
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Weiter unten mussen Sie zwingend die Altersklassen verkniipfen! Das ist wichtig fir den Anmeldeprozess,
denn ansonsten erhalten die Anmelder eine Fehlermeldung, wenn Sie Uber die Turnier-Website Uber ,,Mann-
schaft Anmeldung” ein Team anmelden wollen.
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Hier sehen Sie die Fehlermeldung, wenn Sie die Altersklassen oben nicht mit dem jeweiligen Klassennamen
verknlipft haben:



AuRBerdem kdénnen Sie hier eine Bereitschaftsliste und eine automatische Reserveliste aktivieren und einstellen.

Bereitschaftsliste 6

Diese dient dazu, dass die Teams bzw. die Anmelder zunachst auf eine vorldufige Liste gesetzt werden und danach
vom Verantwortlichen erst noch freigegeben werden miissen. Sie sind also nicht automatisch fur das Turnier
angemeldet. Nach der Freigabe seitens des Veranstalters sollte man diese Teams per E-Mail (E-Mail: Registrie-
rungsphase Punkt 5) benachrichtigen, dass Sie am Turnier teilnehmen und angemeldet sind.

Reserveliste 9

Die automatische Reserveliste sollte aktiviert werden, wenn Sie spater bei Absagen Mannschaften nachricken
lassen wollen. Sobald die Kapazitatsgrenze erreicht ist z.B. 20/20, kommt die 21. Anmeldung auf die Reserveliste
und kann spater nachrticken.

Maximale Anzahl der Mannschaften 9
Hier kdnnen Sie die maximale Anzahl der Teams pro Altersklasse angeben. Alle weiteren kdnnen maximal auf die
Reserveliste kommen!

Anmeldegebiihr @
Sie kédnnen hier die AnmeldegebUhr der jeweiligen Altersklasse einstellen.
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Im Bereich "MyTeam” m finden Sie unter Design und Einstellungen @ : Gestaltung des Anmeldeformular. @
Hier kénnen Sie jederzeit Anderungen vornehmen.
AulRerdem finden Sie hier die MyTeam - Einstellungen und auch den Menulpunkt: Gestaltung der Gastekar-

ten-Alternativen:

()




Im nachsten Screenshot zeigen wir Ihnen beispielhafte Einstellungen von Gistekarten mit Ubernachtung
und Verpflegung. Es kann von Fr - Sa oder von Fr - So Ubernachtet werden. Ebenso kann man unterschiedliche
Mahlzeiten buchen.

INFO: Wenn Sie alle Einstellungen richtig vorgenommen haben, dann haben Interessierte bzw. Teams ab dem
Zeitpunkt die Moglichkeit sich Uber die Turnier-Website zu registrieren.
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Uber ,Mannschaft Anmeldung” gelangen wir zum Anmeldeprozess, den wir zuvor nach unseren Wiinschen
eingestellt haben:

In diesem Fall melden wir uns mit einem Verein namens "MyTeam"” mit jeweils einem Team in der U16 und in
der U18 an. Bei der U16 sind wir auf der Bereitschafts- /Reserveliste (Warnhinweis). Dies kann bedeuten, dass
die Altersklasse ausgebucht ist oder eine handische Freigabe durch den Veranstalter erfolgt. Rechts in den blauen

Kasten sind die Anmeldegebulhren zu sehen.

( Teamname )—’

( Warnhinweis )

i

(Anmeldegebﬁhren)

Im weiteren Anmeldeprozess gibt der Anmelder z.B. die folgenden Angaben ein:




Wenn Sie Fortfahren gedriickt haben, dann erhalten Sie die folgende Ubersicht. Hier kommen jetzt die Abfra-
gen nach den Géastekarten in Form von Ubernachtung und Verpflegung fiir die U16 und U18 (2 Screenshots in
Folge). Diese Eingaben kann der Anmelder spater Gber seinen MyTeam Login noch dndern. Wir empfehlen den
Verantwortlichen auch immer, dass Sie die Rechnungen der Gastekarten immer erst an die Vereine senden, wenn
der Login bei MyTeam nicht mehr méglich ist. Ansonsten kann es spéater stérend sein, falls noch Anderungen
in der Anzahl vorgenommen werden, die Rechnungen aber schon einmal versendet worden sind!

Hat der Anmelder alles richtig angegeben, kann er auf “Registrierung abschicken” driicken und erhalt im An-
schluss folgende Bestatigung sowie zwei E-Mails.



1. Bestatigungsnachricht der Registrierung lhres
Teams. Hier finden Sie zudem die Ref.Nr. fur alle
weitere Korrespondenz.

2. Diese E-Mail erhalt die Logln Daten fiir den An-
melder fiir das MyTeam Portal. Hier kann der Ver-
antwortliche Anderungen bezuglich Anzahl, Spieler-
liste, Ubernachtungen, Verpflegung etc. vornehmen.
Folgen Sie dem Link in der Email, werden Sie direkt
zum MyTeam Logln weitergeleitet. Benutzername
und Passwort werden vorausgefullt.

3. Hier sehen Sie die E-Mail mit
den Daten der Registrierung.
Die Anmeldegebuhr fir das Team
der U18 entfallt bisher, da noch
nicht klar ist, ob es freigegeben
wird.

Die Anmeldung der beiden Teams finden Sie als Admin dann im Bereich "Registrierungsphase” @unter Punkt

1 wieder. Hier sieht man in dem Fall 2 neue Bewerbungen:




Diese Anmeldungen werden wie folgt angezeigt und Sie haben die Mdglichkeit diese ins System zu importieren.
In diesem Fall ist die U16 ohne und die U18 mit Bereitschaftsliste. Das bedeutet, dass Sie das U18 Team nach
dem Import noch von der Bereitschaftsliste nehmen miissen, wenn Sie das Team beim Turnier anmelden
mochten. Mit dieser Funktion hat man somit die Méglichkeit die Anmeldungen und Teilnehmer zu kontrollieren/
freizugeben.

Nach dem Import erhalten Sie folgende Ansicht. Sie kénnen die Ubernachtungs-Option sehen und dass die U18
sich aufgrund der Bereitschaftsliste in der Reserve befindet.

I

Um das angemeldete Team in der U18 von der Bereitschaftsliste freizugeben, konnen Sie auf "MyTeam"@
klicken. Hier gehen Sie auf "Follow-Up, Berichte” und klicken dort auf den ersten Menutpunkt: Follow-Up,
Ubernachtung, Export nach Excel.

Hier gehen Sie auf den Reiter "Reserveliste"@und entfernen dort den griinen Haken bei Reserve @ Danach
speichern @Sie ab und das Team befindet sich somit nicht mehr auf der Bereitschaftsliste!



Entfernen um das
Team freizugeben

Uber den Link aus der E-Mail (*siehe oben), gelangt der Anmelder direkt zum MyTeam Login Bereich. Der
Benutzername sowie das Passwort werden automatisch ausgefullt.

Im MyTeam Bereich kann der Anmelder verschiedene Einstellungen vornehmen. In diesem Fall méchten wir |h-
nen nur zeigen, wie Sie die Gastekarten verwalten kdnnen und von NICHT REGISTRIERT auf REGISTRIERT setzen

kénnen. ﬁ



Hier sehen Sie die Gastekarten und die vorausgewahlten Anzahlen aus der Registrierung. Diese Anzahl der jewei-
ligen Kategorie kann der Anmelder hier dndern und abspeichern @ , wenn er sich sicher ist.

Hier sehen Sie den aktuellen Status. Bei der U18 wurde er von NICHT REGISTRIERT auf REGISTRIERT geandert.

—_

Durch das Speichern und Bestdtigen des Anmelders werden die Zahlen auch in “MyTeam" unter Follow-Up,
Berichte im Reiter "Gastekarte” @ aufgezeigt. Hier hat man als Admin eine gute Ubersicht Gber die Anzahl.

L



Die Auftrage kénnen im Anschluss unter “Rechnungen-Modul” “Importieren von Auftriagen aus MyTeam"@
importiert werden. Sodass Sie im Anschluss auch die Rechnungen erstellen und versenden kénnen. Zuvor
mussen Sie aber das Rechnungsmodul erstellt und gespeichert haben unter "Gestalte Rechnungen”. @

Der Import sieht wie folgt aus. Von hier kdnnen Sie sich direkt zur Rechnungsstellung weiterleiten lassen (unten
rechts).

Wenn Sie weiter zur Rechnungsstellung gehen, haben Sie hier die Moglichkeit die gewiinschten Rechnungen zu
versenden. Es wird hier zwischen Rechnung fiir die Anmeldegebiihr @ und Rechnung fiir Gastekarten und
andere Gebiihren @ unterschieden.

Hinweis! Die Rechnungen fir die Anmeldegeblhren kdnnen Sie direkt versenden, aber mit der Rechnung aus
MyTeam wurden wir lhnen empfehlen zu warten bis der Logln geschlossen ist. Bis dahin kann der Anmelder die
Anzahl etc. verandern und Sie mussen die Rechnung demnach korrigieren. Wir empfehlen ausdrucklich, dass Sie
die Rechnung erst versenden, wenn der Zugang zum MyTeam LogIn geschlossen ist!
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2. Nur Registrierung - Anmeldeformular

In diesem Fall haben Sie sich fur den Anmeldeprozess Nr. 2 "Nur Registrierung” entschieden und benétigen

somit keine Ubernachtungs- und Verpflegungslogistik etc.
In der Grafik unten sehen Sie die Einstellungsméglichkeiten o , die bei der Registrierung abgefragt werden
sollen. Sie kénnen auch wahlen, ob es optional oder obligatorisch ausgefullt werden soll.

Weiter unten haben Sie die Mdglichkeit den Info-Text e zu erstellen und nach den eigenen Winschen zu ge-
stalten. Dieser Info-Text erscheint bei der Anmeldung auf der Turnier-Website. Unabhangig hiervon kénnen Sie
Teams naturlich auch manuell unter “Registrierungsphase” Punkt 1, unabhangig vom Registrierungsprozess,
anmelden.

Einstellungs-
maglichkeiten

2]

frei gestalt-
barer Infotext

Wichtiger Hinweis!

Falls Sie mehrere Sprachen verwenden, dann mussen Sie das Anmeldeformular in allen Spra-
chen einmal erstellen und speichern! Ansonsten erhalten Sie spater beim Anmeldeprozess Uber die
Turnier-Website eine Fehlermeldung in der jeweiligen ausgewahlten Sprache.



Weiter unten im Anmeldemend finden Sie die E-Mail Einstellungen. Hier kdnnen Sie den Text frei gestalten, den
der Anmelder nach der Registrierung erhalten soll.

Des Weiteren haben Sie weitere Einstellungsmoglichkeiten, die Sie je nach Wunsch beliebig einstellen kénnen.
Z.B. Mehrfachanmeldungen pro Verein in unterschiedlichen Altersklassen e erlauben (Ja/Nein) und ma-
ximale Anzahl von Registrierungen pro Altersklasse o vorgeben etc.

individualisierbare
Email-Info

Weiter unten mussen Sie zwingend die Altersklassen verknuipfen! 9 Das ist wichtig fir den Anmeldeprozess,
denn ansonsten erhalten die Anmelder eine Fehlermeldung, wenn Sie Uber die Turnier-Website Uber ,Mann-
schaft Anmeldung” ein Team anmelden wollen.

AulRerdem kénnen Sie hier eine Bereitschaftsliste und eine automatische Reserveliste aktivieren und einstellen.

Bereitschaftsliste: @

Diese dient dazu, dass die Teams bzw. die Anmelder zunachst auf eine vorlaufige Liste gesetzt werden und
danach vom Verantwortlichen freigegeben werden mussen. Sie sind also nicht automatisch fur das Turnier an-
gemeldet. Nach der Freigabe seitens des Veranstalters sollte man diese Teams per E-Mail (E-Mail: Registrierungs-
phase Punkt 5) benachrichtigen, dass Sie am Turnier teilnehmen und angemeldet sind.

Reserveliste: o

Die automatische Reserveliste sollte aktiviert werden, wenn Sie spater bei Absagen Mannschaften nachricken
lassen wollen. Sobald die Kapazitatsgrenze erreicht ist z.B. 20/20, dann kommt die 21. Anmeldung auf die Reser-
veliste und kann spater nachrucken.

Maximale Anzahl der Mannschaften 0
Hier kénnen Sie die maximale Anzahl der Teams pro Altersklasse angeben. Alle weiteren kdnnen maximal auf
die Reserveliste kommen!

Anmeldegebiihr X

Beim Anmeldeprozess “Nur Registrierung” haben Sie im Vergleich zum Anmeldeprozedere mit “MyTeam"” nicht
die Moglichkeit eine Anmeldegebiihr einzugeben.
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Hier sehen Sie die Fehlermeldung, wenn Sie die Altersklassen nicht mit dem jeweiligen Klassennamen ver-
knupft haben.

|

INFO: Wenn Sie alle Einstellungen richtig vorgenommen haben, haben Interessierte bzw. Teams ab dem Zeit-
punkt die Moglichkeit sich Uber die Turnier-Website zu registrieren.
]
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Die Eingabemaske samt des eingestellten Infotextes finden Sie dann im nachsten Schritt und werden hier
durch den Anmeldeprozess gefuhrt. Im Anschluss daran erhalt der Anmelder die vorher formulierte E-Mail
als Antwort. Je nachdem, ob es eine Bereitschaftsliste gibt oder nicht, erhalt der Anmelder eine Bestatigung der
Teilnahme oder die Info, dass er aktuell nur auf einer Reserve- bzw. Bereitschaftsliste ist. Dies sollte man seitens
des Veranstalters nochmal per E-Mail bestatigen, damit der Anmelder auch Bescheid weil3, ob er nun wirklich
angemeldet ist oder nicht!

Die Registrierungen finden Sie als Admin im Bereich "Registrierungsphase” unter Punkt 1: Angemeldete
Mannschaften fir das Turnier anzeigen/registrieren.

Hier kdnnen Sie sehen, dass es in diesem Fall 2 Neuanmeldungen gibt. Im nachsten Schritt sehen Sie den je-
weiligen Verein und den Mannschaftsnamen der Anmeldungen. Hier ist es ein Verein mit 2 Mannschaften in
unterschiedlichen Altersklassen U16 und U18 9 . Diese kdnnen Sie jetzt entsprechend importieren, wenn
Sie es mochten. In der Altersklasse U18 sehen Sie, dass es eine Bereitschaftsliste gibt und die Teilnahme des
Teams noch nicht sicher ist, sondern dass es sich aktuell auf einer Art Warteliste befindet. Dieses Team kénnen
Sie dann entsprechend von der Reserveliste nehmen. Wie Sie dies machen, sehen Sie im folgenden Bild, indem
Sie den Haken bei Warteliste entfernen @ und danach auf Speichern m drtcken.



Viel SpaR!



