Anleitung OpenCms 2025 — Mercury Veranstaltung erstellen

ANLEITUNG VERANSTALTUNG, SERIEN, ANMELDUNG

In der Mercury-Version von OpenCms wird das Element Veranstaltungen fiir die Darstellung von Terminen

genutzt.
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VERANSTALTUNGEN

In OpenCms gibt es ein Extra-Modul zur Verwaltung und Darstellung von Veranstaltungen. Diese Termine
werden Uber Listen gesteuert, die dafiir sorgen, dass eine Veranstaltung nicht mehr erscheint sobald sie
abgelaufen ist. Die Darstellung der Veranstaltungen in der Liste werden Uber die Listenkonfiguration
gesteuert. Dort ist z.B. eingestellt, ob ein Kalenderblatt oder ein Bild gezeigt wird.

Erstellen einer Veranstaltung

Ausgangspunkt: Gehen Sie zum Seiten-Editor (Vorschauseite) zu einer Seite mit einer
Veranstaltungsliste. (Bitte nutzen Sie unbedingt diese Maoglichkeit und ziehen nicht einfach eine
Veranstaltung auf die Seite.)

Schritt 1: Erste Angaben

Klicken Sie entweder direkt neben einer bereits bestehenden Veranstaltung auf das Plus-Symbol oder oben
in der Liste auf das Plus, um eine neue Veranstaltung zu erstellen.

Schulungen & Workshops zu OpenCms

| —— Zoom-Veranstaltung mYa+s,
Workshopangebot flir OpenCms-Redakteur:innen im Juli 2023%==

Montag Online  Anmeldeschluss: Freitag, 14. Juli 2023 1
!

17 ol ; ’ ‘ '
Probleme bei der Arbeit in OpenCms, Fragen ohne Lésung, Wiinsche nach Optimie- 1

Juli 2023 rung? Mit unserem neuen Workshopangebot méchten wir lhnen weiterhelfen, Tipps :
und Tricks vermitteln und neue Méglichkeiten in OpenCms entdecken. ... '

I

I

1

Schulungen & Workshops zu OpenCms

Wenn Sie neben einer Veranstaltung geklickt haben, kdnnen Sie im nachfolgenden Abfragefenster
entscheiden, ob Sie die vorhandene Veranstaltung kopieren und dann weiterbearbeiten mochten oder eine
komplett neue Veranstaltung anlegen wollen. Beim Klick auf das Plus oben in der Liste konnen Sie direkt
eine neue Veranstaltung erstellen.

Inhalt anlegen

m » Konzert (28.02.23)

/.content/event-m/ev_00007.xml

Wollen Sie den Inhalt kopieren, oder einen neuen erzeugen?

Bei Neu erhalten Sie eine komplett leere Veranstaltung, die es zu fillen gilt — fir den Fall, dass in der Liste
Kategorien gesetzt waren, werden diese direkt mit in die Veranstaltung Gbernommen.

Die Maske fir die Veranstaltung sieht so aus:
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[&] ev_00004.xml

/pressemedien/internet/helpdesk/mercury/.content/event-m/ev_00004.xml [de]

Veranstaltung | Ort/ Adresse | Buchbarkeit Notizen ' Textanpassungen Verfugbarkeit

Titel

Neue Veranstaltung

Termine

Von |11.07.2023 13:42 18.07.2023 13:42 Ganztagig Wiederholen

w
-
~
J
¥)
J
S)

Absatz

Schritt 2: Ausfiillen der Felder:

Geben Sie einen Text fir Intro (z.B. Kirchenmusik), einen Titel und die Termindaten ein. Klicken Sie dazu in
das Terminfeld flir das Startdatum und wahlen das korrekte Datum aus. Alternativ kénnen Sie es auch
einfach eintragen.

Tragen Sie bitte die korrekte Uhrzeit ein, indem Sie die Zeit in das Feld schreiben (Format hh:mm — 18:00);
gleiches gilt fiir das Enddatum, sofern bereits eines feststeht, ansonsten lassen Sie das Feld einfach leer.
Wichtig ist bei der Uhrzeit der Doppelpunkt - Format hh:mm — 18:00 — da das Feld nur mit der korrekten
Formatierung richtig funktioniert, also z.B. 25.06.2025 15:00

D Einflihrungsschulung fiir OpenCms (zweiteilig) (09.07.25)
/pressemedien/internet/helpdesk/mercury/.content/event-m/ev_00033.xml [de]
Veranstaltung  Ort/Adresse Buchbarkeit Notizen Textanpassungen Verfugbarkeit

Intro

Zoom-Schulung

Titel

Einfuhrungsschulung fur OpenCms (zweiteilig)

Termine
Von |09.07.2025 18:00 Bis [ 09.07.2025 20:00 Ganztagig Wiederholen
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Wenn Sie die Uhrzeit noch nicht genau kennen, kdnnen Sie ganztégig anklicken, dann wird die Uhrzeit nicht
angezeigt. Uber Wiederholen kénnen Sie eine Serie erstellen, bitte schauen Sie dazu in das Kapitel
Aktivierung eines Serienelementes.

Veranstaltungsart oder Nummer: Dieses Feld konnen Sie bei Bedarf nach Belieben fiillen. Es kann in den
Antwort-E-Mails ausgegeben werden (lUber %(event.type))

Ausfiihrender: Bitte tragen Sie hier den Veranstalter ein.

Einleitung: Hier kommt ein kurzer Anreiflertext mit den wichtigsten Infos hin. Dieser Text wird in den Listen
angezeigt. Dieser Text kann nicht formatiert werden.

Durchfiihrung

Internetredaktion Bistum Mainz

Einleitung

Online-Schulung per Zoom an zwei Terminen - Zielgruppe: Redakteure, die bereits einen Zugang zum System haben

Schritt 3: Bild einfiigen

Bitte beachten Sie: Es diirfen nur Bilder verwendet werden, die fiir die Nutzung im Internet freigegeben
sind und wo die Urheberrechtsfragen (Copyright) geklart sind. Genutzt werden kénnen jpg, png, gif und
svg.

Es wird in Listen das an die Einleitung angehangte Bild gezeigt. Ein Bild wird Giber das Plus-Symbol am Ende
der Zeile hinzugefiigt, dabei wird tGber das Ordner-Symbol der gewlinschte Bildergalerie-Ordner gedffnet
und das ausgewahlte Bild hinzugefligt.

ot

Absatz

Offnen des Bilder-Galerie-Ordners — die Galerieordner sind so sortiert, dass Sie sofort die zur Webseite
gehoérenden Bilder-Galerie-Ordner sehen kénnen :

Bild

im Zweifelsfall kdnnen Sie aber auch nach dem Titel der Galerie tiber das Feld oben rechts suchen :

Typen Galerien Kategorien Verzeichnisse Erweitert

Gruppiert nach Websites / Pfad

Aktuelle Untersite (Mercury-Helpdesk Bistum Mainz)
Mercury-Helpdesk Bistum Mainz: Bilder, Fotos, Grafiken
/pressemedien/internet/helpdesk/mercury/.galleries/bilder

meine neue Bildergalerie

Ipressemedienvinternet/helpdesk/mercury/.galleries/meine-neue-Bildergalerie

Der Bildergalerien-Ordner 6ffnet sich durch Doppelklick auf den Namen oder Klick auf die Lupe am Ende
der Zeile:
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Typen Galerien Kategorien Verzeichnisse Erweitert Ergebnisse

Gruppiert nach Websites / Pfad » Y

Aktuelle Untersite (Mercury-Helpdesk Bistum Mainz)

/pressen| ~ A

Mer(urglpdesk Bistum Mainz: Bilder, Fotos, Grafiken , A

ercury-Helpdesk Bistum Mainz: Bilder, Fotos, Grafiken |
meine KMis wnnareatars

Sie konnen neue Bilder in den Bildergalerie-Ordner hochladen iiber das Symbol der Wolke oben rechts.

Bilder sollten entweder als jpg, png, gif oder svg genutzt werden. Eine GréoRe von 1400 Pixel Breite ist das
Mindestmal? fir Bilder, bei Logos reichen evtl. auch schon 400 Pixel Breite. Wahlen Sie das oder die Bilder
auf lhrem Rechner aus und laden Sie diese ins System.

khelpdeskjpg

IMG 7170jpg

* K-IMG_2023-2pg" Alle Dateien (")

| Offnen |  Abbrechen

Dateien hochladen nach /pressemedien/internet/helpdesk/mercury.x

Bitte benutzen Sie die "Weitere Dateien hinzufiigen..."-Schaltflache, um weitere Dateien
hinzuzufiigen. Sie kénnen die Dateien mittels der Checkbox wieder entfernen.

7 m k-IMG_2023-2.jpg

302 KB (image)

k-IMG_7170.jpg
340 KB (image)

Hochzuladene Dateien: 2 Dateien ausgewahlt(642 KB)

Weitere Dateien hinzufiigen... Abbrechen

Sie kdnnen dann pro Bild die nétigen Angaben machen: Geben Sie einen sprechenden Titel an (verstandlich,
sinnvoll und fir eine spatere Suche hilfreich). Falls das Bild nicht nur dekorativ (also ohne eigenen
Aussagewert) ist, sollten Sie hier auch eine Beschreibung des Bildes angeben, damit auch fiir Sehbehinderte
die Aussage des Bildes klar wird. Zudem ist eine Copyright-Angabe Pflicht. Diese muss exakt sein, also der
Fotograf sollte benannt sein (und natiirlich auch mit der Veroffentlichung des Bildes einverstanden sein).

Eigenschaften
d * k-IMG_7170

im Getreidefeld

Brauchbare Bilder finden Sie z.B. bei www.pfarrbriefservice.de

Wihlen Sie anschlieRend das gewiinschte Bild Giber das Hakchen aus und es wird an lhren Text angehangt.
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Aktuelle Site und gemeinsamer Ordner

Datum absteigend » | GroRe Bilder

Schritt 4: Weiteren ausfiihrlichen Text einfiigen

Absatz +
DBE T L Ase Bl I Y S | X x|iEviE
EE=E=Ew = £ AN QO 3 o %
Die Schulung findetgp zwei Terminen statt .
Mittwoch, 09. Juli qumvo(h, 16. Juli 2025, jeweils von 18 - 20 Uhr

Nicht jedem/jeder flit d Cms auf Anhieb leicht, bei manchen braucht es ein paar Tricks und Kniffe, um den

endgiiltigen Einstieg in die Arbeit zu

Sobald Sie in das Textfeld unter Absatz klicken, erscheint die Formatierungsleiste. Sie konnen Text in Word
(oder einem anderen Textprogramm) vorschreiben, kopieren und dann in das Textfeld einfligen liber den T-
Einfiige-Button und dann mit Strg + V. Damit werden nicht internettaugliche Formatierungen aus dem Text
entfernt und eine gute Lesbarkeit auf allen Endgeraten gewahrleistet. Sie kénnen den Text dann Uber die
vorgegebenen Moglichkeiten noch formatieren.

Absatz +

~

[ﬁ T W Absatz B I VU & X, x? iIZ ViIEV
L A D[P Qe i3 o F

.
il

Neuer Text

»

R )

Sie sollten allen fiir die Veranstaltung wichtigen Text dort einfligen.

Es reicht nicht, ein Bild (Plakat als Bild = nicht lesbar) oder eine PDF anzuhdngen, der Text sollte sich in
der Veranstaltung befinden.

Schritt 5: Link anfiigen

Ein Link wird ebenfalls tiber das Plus-Symbol aktiviert.

Optionaler Link tr diesen Absatz,

Bitte beachten: Externe Links immer mit http:// Prafix eingeben. +

Externe Links werden immer mit http:// davor eingegeben. Es kann aber auch auf andere Dinge verlinkt
werden.

Zusatzlich kann man Uber das Link-Feld auch Downloads einsetzen, also z.B. einen Flyer anhdngen.
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Schritt 6: Download einfiigen

Am besten sieht es aus, wenn Sie flir einen Download einen eigenen Absatz hinzufligen, dem Sie die
Uberschrift Download vergeben. Lassen Sie das Textfeld leer und laden Sie, parallel wie bei Bildern, die
PDF-Datei in einen Download-Galerie-Ordner.

Sitemap Typen Galerien Kategorien Verzeichnisse Erweitert Ergebnisse

Galerie: 9%(01.sitename): Dokumente Bereich: Untersite Sprache: Deutsch

Datum absteigend 1 von 1 Ergebnissen

;: Demo PDF Dokument
=] Admin/22.09.2020 11:08:41 é

Wahlen Sie dann die PDF aus und hangen Sie diese (iber das Link-Element an die Veranstaltung an.

Absatz Optionaler Untertitel bzw. Zwischeniiberschrift fiir diesen Absatz J ®

emo PDF Dokument

testbereich/mercury-vorlage/.galleries/dokumente/demo-pdf-dokument.pdf

): » Demo PDF Dokument

'3

Das Ergebnis:

Download

& Demo PDF Dokument

Diese Auflistung wird nur angezeigt, wenn das Texfeld in diesem Absatz leer bleibt. Sie kénnen auch
mehrere Elemente anhdngen, indem Sie weitere Absatze erzeugen mit leerem Textfeld und PDFs als Links.

Schritt 7: Reiter Ort / Adresse:

Es ist keine Verpflichtung, hier die Adresseingaben zu machen, aber fiir die Google-Suche sind diese Felder
sehr aussagekraftig und helfen dabei lhre Veranstaltungen zu finden.

D Einfihrungsschulung fir OpenCms (zweiteilig) (09.07.25)

/pressemedien/internet/helpdesk/mercury/.content/event-m/ev_00033.xml [de]

Veranstaltung Ort/Adresse Buchbarkeit Notizen Textanpassungen Verfugbarkeit

Sie kdnnen an dieser Stelle entweder per Orts-Verweis auf einen bereits vorhandenen Orts-Verweis/POI
zurlickgreifen und diesen anhdngen oder Sie geben manuell eine Adresse tber die Auswahl Adresse ein.
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Bei der Auswahl Orts-Verweis klicken Sie anschlieBend auf den Ordner

Veranstaltung Ort/Adresse Buchbarkeit Notizen Textanpassungen |Verfligbarkeit

Orts-Verweis

jl'frr auswahlen
linlk iAnlinavarancetaltiinal

und dann auf den Begriff Ort / POI

owle einer Lan:

Ort/ POI
¥ ﬂ lmkm/ﬁtx_l'_ nt Of Interest”) stellt Adr srmationen mit gotio!

Dann kénnen Sie den gewiinschten POl auswéahlen — ggfs. tiber das Feld Suche suchen:

Ort / PO Deutsch

Aktuelle Site und gemeinsamer Ordner

Datum absteigend 40 von 2033 Ergebnissen
* Ingelheim, Bahnhof
doris.lieven / 12.06.2025 14:13:25

* Bingen-Gaulsheim, Krauterkirche

doris.lieven / 12.06.2025 14:08:28
ﬂ + So finden Sie uns: Kirche unterwegs B ube/heiligesjahi/.content/poi-m/poi_00005.xm
nicole.demuth / 10.06.2025 10:17:58

ﬂ + Regionalbiiro Main

werk/kdara.hils

Mit den POIs werden gleich alle Adressdaten aus dem POI ibernommen. Das Anlegen von POls wird in
einer gesonderten Anleitung behandelt.

Alternativ geben Sie die Adresse so ein:

E] Einflihrungsschulung fiir OpenCms (zweiteilig) (09.07.25)

pressemedien/internet/helpdesk/mercury/.content/event-m/ev_00033.xml [de]

Veranstaltung Ort/Adresse Buchbarkeit Notizen Textanpassungen Verfugbarkeit

Adresse

Alternativ kdnnen Sie noch angeben, ob es sich um eine Online-Veranstaltung handelt — falls Sie den Link
noch nicht haben, kdnnten Sie auch einfach auf Zoom oder ein anderes entsprechendes Tool so verweisen:

Link (Onlineveranstaltung)
Zoom

http://zoom.us

Externer Link
Ty

v

Diese Angaben helfen den Suchmaschinen zu unterscheiden zwischen Prdsenz-, Online- oder Hybrid-
Veranstaltungen.
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Bei einer Angabe von Adresse und Onlineveranstaltung geht das System automatisch von einer
Hybridveranstaltung aus.

Reiter Buchbarkeit — Online-Anmeldung

Es ist moglich, Veranstaltungen mit Formularen zur Online-Anmeldung zu versehen. Dazu muss ein
spezielles Formular hinterlegt werden und die Internetredaktion muss die Datenfreigabe fiir dieses
Formular fir Sie als Redakteur einrichten. Dann kann das Formular an eine Veranstaltung (oder auch an
mehrere) angehdngt werden und es kénnen dariiber Anmeldungen getatigt werden. Bitte schauen Sie dazu
in das Kapitel Anhangen eines Formulars an eine Veranstaltung

Reiter Notizen

Notizen, die hier gemacht werden, dienen nur der internen Information, sie werden nicht auf der Webseite
angezeigt.

Reiter Textanpassungen:

,Angepasste Aufmacher-Daten fiir Listen’:

Die Daten fiir den Aufmacher werden automatisch aus dem ersten Absatz erzeugt. Wenn Sie angepasste
Aufmacher-Daten angeben, kdnnen Sie damit eigene Texte fiir die Anzeige in Listen vorgeben, die evtl. das
Gewilinschte besser zusammenfassen als ein automatisch gekirzter Text. Dies ist normalerweise nicht
notwendig. Auch kann an dieser Stelle ein anderes Bild fiir die Liste als fiir die Detailansicht hinterlegt
werden.

Aber Achtung: Angepasste Aufmacher-Daten werden nicht auf Detailseiten angezeigt.

Angepasste Meta-Informationen fiir Social Media und SEO: Hier konnen Texte fiir die Social Media Seiten
oder fir Suchmaschinen eingegeben werden.

Schritt 8: Verfiigbarkeit:

Sie kdnnen Veranstaltungen Gber Kategorien auf verschiedene Listen verteilen, zudem kénnen Sie hier ein
spateres Veroffentlichungsdatum oder auch ein Ablaufdatum einstellen. Bitte achten Sie dabei auf die
eingestellte Jahreszahl!

Kategorien eintragen
Vergeben Sie im Reiter Verfligbarkeit - sofern die nétigen Kategorien- klicken Sie in das Feld und wahlen
die gewlinschte(n) Kategorie(n) aus. Sie konnen so viele Kategorien anklicken, wie es fiir die Veranstaltung

sinnvoll ist.
|
Baum 2
[ Fastnacht Veranstaltungsart .../Veranstaltungsart_Fastnacht/
[ Feste und Feiern Veranstaltungsart ...taltungsart_Feste-und-Feiern/
|B Freizeit Veranstaltungsart ...e/Veranstaltungsart_Freizeit/
|E3 Glaubenskurs Veranstaltungsart ..anstaltungsart_Glaubenskurs/
[3 Gottesdienst Veranstaltungsart ..ranstaltungsart_Gottesdienst/
|EB Kampagne Veranstaltungsart ..,/Veranstaltungsarthampagne/“
|BW Katechese Veranstaltungsart .../\/eranstaltungsarthatechese/I
[ Konzert Veranstaltungsart ...le/Veranstaltungsart_Konzert/ I
5 |BE Seminar Veranstaltungsart ...e/Veranstaltungsart_Seminar/ l
[3 Studienreise Veranstaltungsart ..ranstaltungsart_Studienreise/
|B= wallfahrt Veranstaltungsart .../Veranstaltungsart_Wallfahrt/
= A i S S R S S ST, VSIS SO ¥ A T e ety |

Schritt 8: Veroffentlichen!
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Bitte achten Sie beim Veroffentlichen darauf, dass bei der Abfragemaske zum Veroffentlichen die
Einstellung auf meine Anderungen steht und alle zugehérigen Dateien ausgewihlt sind.

Veroffentlichen x

v| Auswahl: Alle Workflow: | Veraffentliche v | Auswahf | Meine Anderungen » I

Seite: Schulungen & Workshops zu OpenCms

> m Einfuhrungsschulung fiir OpenCms (zweiteilig) (09.07.25)
/pressemedien/internet/helpdesk/mercury/.content/event-m/ev_00033.xml

7 m Workshopangebot fiir OpenCms-Redakteur:innen im Juli 2025 (22.07.25)
/pressemedien/internet/helpdesk/mercury/.content/event-m/ev_00034.xml

| Mit zugehorigen Dateien

Mit Verknipfungen

Veroffentlichen Abbrechen

Nur so ist sichergestellt, dass keine Dateien unverdéffentlicht bleiben.

Erstellen von Serienelementen bei Veranstaltungen

In OpenCms kdnnen Veranstaltungen auch als Serien erstellt werden. Die Vorgehensweise fiir die Erstellung
ist zundchst identisch, es wird dann nur die Wiederholung eingestellt.

Es ist nicht sinnvoll, fiir z.B. regelmafige wéchentliche Termine wie Chorproben Serien zu erstellen. Diese
Zeiten sollten eher auf der Seite des Kirchenchors als Text Chorprobe mittwochs um 19:30 Uhr stehen.
Ansonsten gehen wichtige Einzeltermine in diesen Mengen von wiederholenden Terminen unter.

Aktivierung eines Serienelementes
Ausgangspunkt: Nehmen Sie eine bereits erstellte Veranstaltung oder erstellen Sie ein neues Element

Schritt 1: Klicken Sie den Button ,Wiederholen’ an.

Gottesdienst Weitere Informationen | Buchbarkeit Textanpassungen Verfigbarkeit

Titel

icher Titel oder eine Beschreibung fur Serien, damit diese in der OpenCms x »
&

erden konnen,

Gottesdienst sonntags

Termin

Von | 02.05.2021 10:00 Bis Ganztagig (¥] Wiederholen
- Serie

40 Termine: Erster am Sonntag, 2. Mai 2021 - Letzter am Sonntag, 30. Januar 2022

o Wachentlich

Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag v/ Sonntag

Terminibersicht

Damit 6ffnen sich die Optionen fir die Wiederholungen.

Beim Klick auf den Wiederholungsrhythmus (taglich, wéchentlich, monatlich, jahrlich) 6ffnen sich die
weiteren Optionen:

Jede/Alle| 1 Woche(n) am
%Wochenth(h

v)Montag [_| Dienstag |_J Mittwoch [_) Donnerstag _J Freitag

w
Q
3
3
a
o
o
[
)
3
)
0a
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®)Am | 30 Tag jedes Monats
%Mnathch Am (] ersten (] zweiten (] dritten () vierten (v letzten | Montag )
jedes | 1 . Monats
®) jeden| 30 April
Am | letzte » || Montag im | Apri »

ﬁjahrhch

Schritt 2: Wiahlen Sie nun den passenden Rhythmus und machen die Feinjustierung. Stellen Sie ein
passendes Ende ein — also z.B. nach 5 Terminen oder ein Datum (z.B. 31.01.2026).

Wichtig: Eine Serie kann nicht mehr als 100 Termine enthalten. Der Einfachheit halber sollten Sie z.B. alle
Gottesdienstserien mit einem festen Enddatum versehen (z.B. 31.01. des Folgejahres), damit Sie im
Januar in aller Ruhe die Gottesdienstserien nochmals bearbeiten und verlangern kdnnen.

Schritt 3: Klicken Sie auf Terminiibersicht und priifen, ob die angegebenen Termine korrekt sind; nicht
stattfindende Termine kénnen Sie einfach wegklicken und tber ,ok’ ibernehmen.

lhre Serie ist nun fertig angelegt.

Wenn alles richtig gelaufen ist, wird die Gottesdienstreihe/Veranstaltungsreihe in folgender Form fiir den

Redakteur angezeigt:

Veranstaltungen
[ Erbacher Hof O]

zen Gruppenbuchung

Montag

Hier steht ein Einleitungstext
Juli 2025
B rbacher Hof ®
T \ Gruppenbuchung
August 2025
Donnerstag
Hier steht ein Einleitungstext
Aug. 2025
N Foacher Hof [} ®

Test wegen Gruppenbuchung
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Das gelbe Symbol (nur fiir den Redakteur sichtbar) zeigt an, dass es sich um eine Serie. Andert man ein
einzelnes Element (einen einzelnen Termin) wird er mit einer Schere als Symbol dargestellt (ausgeldst aus

der Serie):
] Erbacher Hof ®
Hier ein ausgelostes Element
Donnerstag 10+ Platze frel
7 Donnerstag, 7. August 2025 14:00 - 18
Hier steht ein Einleitungstext
Aug. 2025

Falls an der Serie ein Anmeldeformular angehédngt war, wird das durch das Auslésen aus der Reihe aktiviert
und damit auch die Anmeldefunktion.

Bearbeiten eines Serienelementes
Wenn ein einzelnes Serienelement verandert werden soll, klicken Sie auf den Bearbeitungspunkt neben
dem gewiinschten Element und beantworten die Abfrage mit ,nur diesen Termin’.

Sie bearbeiten einen wiederkehrenden Termin

ﬂ Serie: Test wegen Gruppenbuchung (07.07.25 - 07.04.26)
/.content/event-m/ev_00005.xml

Dieser Termin ist Teil der Serie "Serie: Test wegen Gruppenbuchung (07.07.25 -
07.04.26)".
Maochten Sie nur diesen Termin bearbeiten, oder die ganze Serie?

®) Nur diesen Termin am 7. Juli 2025
Die ganze Serie

oK Abbrechen

Sie konnen nun dieses Element verandern .

Loschen eines einzelnen Termins
Mochten Sie ein Element aus einer Serie 16schen, klicken Sie auf den Papierkorb und beantworten Sie die
Abfrage mit ,Nur diesen Termin .../

| |Erbacher Hof }
1Test wegen Gruppenbuchung
I Montag, 7. Juli 2025 14:00 - 18:00 scher

Montag 1
1Hier steht ein Einleitungstext

Sowohl herausgel6ste Termine wie auch geldschte Termine werden in der Terminiibersicht der Serie nicht
mehr aufgefihrt.

Nachtragliches Bearbeiten der Serie
Sie kdnnen auch die ganze Serie bearbeiten oder sogar |6schen. Sie missen dann jeweils im Abfragefenster
auf ,Die ganze Serie’ klicken.

Veranstaltungen mit Anmeldemaoglichkeit

Sie kdnnen bei Veranstaltungen auch eine Anmeldemaoglichkeit freischalten. Damit kann man sich fir
einzelne Veranstaltungen anmelden. Pro Anmeldung wird ein Platz oder — neu!!! — eine
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Gruppenreservierung vergeben, das System zahlt die Anzahl der Pldtze runter und stoppt die
Anmeldemoglichkeit, sofern kein Platz mehr vorhanden ist oder der Anmeldeschluss vorbei ist.

Zusatzlich konnen auch manuelle Anmeldungen vermerkt werden und eine Warteliste geschaltet werden.

Hier ist ganz wichtig, dass Sie sobald alles eingerichtet ist die Anmeldefunktion ausgiebig testen, damit es
auch alles korrekt funktioniert. Wichtig ist, dass Sie sowohl die E-Mails bei den Anmeldepersonen wie
auch die E-Mails, die beim Veranstalter ankommen, priifen.

Dazu wird ein Formular eingerichtet, dass alle benoétigten Angaben abfragt (Pflichtfelder nur fir die
unbedingt erforderlichen Daten, die zur Durchfiihrung der Veranstaltung nétig sind). Dieses Formular
arbeitet mit Variablen; d.h. es kann fir verschiedene Veranstaltungen eingesetzt werden, sofern immer nur
die gleichen Angaben abgefragt werden.

Die Datensatze werden fir jede Veranstaltung gesondert gesammelt; Sie erhalten zu jeder Anmeldung eine
E-Mail und gleichzeitig werden die Datensdtze im System gespeichert und kénnen von dort als Liste
ausgegeben werden.

Es gibt eine Storno-Moglichkeit und eine Wartelistenfunktion, bei einer stornierten Anmeldung kénnen Sie
auf Abfrage hin jemand von der Warteliste nachriicken lassen.

Ganz neu — seit Juni 2025 — ist die Moglichkeit der Gruppenanmeldung. Bitte lesen Sie hier das
entsprechende Kapitel.

Die Einrichtung des Formulars ist recht komplex und zudem muss die Datenbankfunktion fiir Sie
freigeschaltet werden. Bitte wenden Sie sich deswegen zuerst an die Internetredaktion, damit dort die
entsprechenden Vorbereitungen gemaR lhren Wiinschen getroffen werden. Sie kdnnen anschlieRend
dann ganz einfach die Méglichkeiten nutzen.

Wir brauchen zur Aktivierung folgende Angaben:

e Fiir welche Webseite soll das Formular erstellt werden?

e Welche Angaben soll das Formular abfragen (Name, Vorname, Adresse, Tel, ...?) — also was
brauchen Sie an Informationen fir die Teilnahme

e An welche E-Mail-Adresse soll das Formular mit den Daten geschickt werden — wer nimmt hier die
Veranstaltungsanmeldungen entgegen?

e Wie viele frei Platze sollen als Standard eingetragen werden — die Zahl ist in jeder Veranstaltung
abanderbar.

e Brauchen Sie zusatzlich eine Warteliste?

Einrichtung im Uberblick:

e Sie brauchen ein passendes Formular (Einrichtung durch die Internetredaktion).

e Die Liste muss entsprechend konfiguriert sein.

e Man kann sich nur bei einzelnen Veranstaltungen anmelden, dazu missen die Termine aus der
Serie geldst werden.

e Die Veranstaltung muss die nétigen Informationen und das korrekte Formular enthalten.

e Das System zahlt die vorhandenen Platze runter, wenn alle Platze vergeben sind, ist keine
Anmeldung mehr moglich. Die Zahl der Platze kann bei jeder Veranstaltung angepasst werden.

e Sie konnen einen Anmeldeschluss angeben, danach sind keine Anmeldungen mehr maoglich.

e Sie erhalten bei jeder Anmeldung eine Mail an eine vorgegebene Adresse, zusatzlich kénnen Sie
die Anmelde-Daten aus dem System als csv-Datei exportieren und in Excel (0.3. Software)
weiterbearbeiten.

e Die Anmelde-Daten kdnnen nach einer eingestellten Anzahl der Tage nach Ablauf der
Veranstaltung auf dem OpenCms-Server gel6scht werden.

e Sie brauchen in der Regel nur ein Formular. Dieses arbeitet mit Variablen, die die Daten aus der
Veranstaltung auslesen.
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Anhdngen eines Formulars an eine Veranstaltung

In einer Serie kann die Online-Buchung geschaffen werden, allerdings wird sie erst aktiv, wenn der einzelne
Termin aus der Serie herausgel6st wird.

Bitte 6ffnen Sie die Veranstaltung (oder die Serie) zur Bearbeitung. Im Reiter Buchbarkeit der
Veranstaltung kann die Online-Buchung Gber das Plus-Zeichen aktiviert werden und das zuvor von der
Internetredaktion eingerichtete Formular angehangt werden.

Klicken Sie auf das Ordnersymbol und wahlen

Online-Buchung

und im nachsten Schritt auf den Begriff ,Formular’

Typen Kategorien Verzeichnisse Erweitert Ergebnisse

E Formular
Ein konﬂ*rierhares FBiular, dessen Daten in einer E-Mail versendet werden

‘ Ein konfigurierbares Formular, dessen Daten in einer E-Mail versendet werden, |

Filtern Sie die Ergebnisliste Gber den Reiter Erweitert und den Suchbereich Untersite. Klicken Sie dann
wieder auf Ergebnisse. Hier sollten dann die fiir Sie brauchbaren Formulare gezeigt werden. Wahlen Sie das
gewlinschte, zuvor eingerichtete Formular aus.

Typen Kategorien Verzeichnisse Erweitert Ergebnisse
Typ: Formular x || Sprache: Deutsch % || Ignoriere Gultigkeit
Aktuelle Site und gemeinsamer Ordner
Titel aufsteigend 3von 3 Ergebnissen

D Demeo Buchungsformular Gottesdienst

monika.herkens / 07.04.2021 12:17:55

@ * Demo Buchungsformular Veranstaltung
monika.herkens / 23.09.2021 10:57:04

D * Supportformular

monika.herkens / 26.01.2021 11:25:15

Konfiguration der Anmelde-Maoglichkeit
Wenn die Vorgaben, die Sie an die Internetredaktion geschickt haben, vollstandig waren, ist das Formular
bereits fertig eingestellt und Sie brauchen in der Veranstaltung selbst keine Eintrage mehr vornehmen.

[F] Neue Veranst

testbereich/ny

altung (02.05.21)

Iry-vorlage ntent/event-m/ev_00002.xml [de]

Online-Buchung

testbereich/mercury-vorlage/.content/webform-m/wf 0(

d Vorlage Mercury Anmeldung

In der Regel sind alle Felder durch das Formular bereits voreingestellt und miissen in der Veranstaltung
selbst nur eingetragen werden, wenn sie von den Voreinstellungen abweichen.
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Hier sind natiirlich besonders die Angaben zu verfiigbaren Platzen, Warteliste und manuellen
Anmeldungen und neu der Anmeldeschluss zu beachten.

D Demo Buchungsformular Veranstaltung

Die Zahl der verfiigbaren Platze wird an dieser Stelle eingestellt, das System zahlt die Anmeldungen
runter. Wenn die Zahl der verfligbaren Platze erreicht ist, ist keine Anmeldung mehr moglich.

Alle Daten, die Sie in der Veranstaltung selbst eintragen, liberschreiben die Vorgaben aus dem Formular (so
kann man ein Formular fiir alle Platzzahlen nutzen, man korrigiert dann ggf. die Platzzahlen in der
Veranstaltung).

Anmeldeschluss

Im Feld Anmeldeschluss kann der letzte Tag der moglichen Anmeldung eingetragen werden, in der Liste
wird dann eingestellt, was angezeigt wird. Hier sehen Sie die Ansichten im Redaktionsbereich:
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Zeige Buchungsstatus Nicht aktiviert * i 2]
Nicht aktiviert
Zeige Veranstaltungs' ©
. EsP Zeige nur "Buchbar" oder "Ausgebucht”
Button nur wenn buchbar Zeige Information zur Anzahl freier Platze o
Zeige Datum des Anmeldeschlusses (falls freie Platze vorhanden) ~

Veranstaltungen
I <ichenmusi ®
Konzert
Dienstag Anmeldeschluss: 4. Dez. 2022
28. Feb. 2023 18:00 - 20:00
28
Feb. 2023
ke
®
<onzert
VeranStaItu ngen Leerer Container
 Sme—1
Konzert
Dienstag schiuss
28
Feb. 2023 Anmeldeschluss
Veranstaltungen
BN rchenmusi (
Konzert
Dienstag Anmeldeschluss

28. Feb. 2023 18:00 - 20:00

28

Feb. 2023

e Ist der Anmeldeschluss vorbei, ist keine Buchung mehr moglich, auch nicht, wenn es noch freie
Platze gab.

fidr OpenCms-Red, sinnen im Juli 2023

Wenn Sle an dieser Veranstaltung tellnehmen machten, follen Sie bitte das folgende Formular au

Die Veranstaltung ist bereits ausgebucht. Sie konnen sich aber auf die
Warteliste setzen lassen.

e Ist der Anmeldeschluss noch nicht erreicht, aber es gibt keine freien Platze mehr, ist auch keine
Anmeldung mehr moglich.
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ben. Die Schulung wird online per Zoom gehalten und Sie erhalten nach der Anmeldung einen Link zur Teilnahme

Anmeldeschluss

Leider konnen Sie sich nicht mehr anmelden. Der Anmeldeschluss ist bereits vorbei.

Kosten / Preiskategorie (erginzt Marz 2023)

Bei kostenpflichtigen Veranstaltungen kdnnen jetzt auch Kosten nach Kategorien eingetragen werden:

Kosten / Preiskategorie ®

Kosten / Preiskategorie ®

Dieses Feld wird dann oben unter den Veranstaltungsdaten dargestellt:

Kosten
15,00 € Erwachsene
10,00 € Kinder, Studierende

Gruppenbuchungen fiir Veranstaltungen
Bei der Anmeldung zu Veranstaltungen ist es ab sofort moéglich, neben Einzelpersonen auch eine Gruppe
von Teilnehmenden anzumelden, ohne das Formular fiir jede Anmeldung separat ausfillen zu miissen.

Auch hier zahlt OpenCms dann die Zahl von der vorgegebenen verfligbaren Platzzahl ab. Dazu muss das
Formular angepasst werden, indem zunachst ein Textfeld (oder Selectbox) mit dem Beschreibungstext
GruppengroRe angelegt wird. Sinnvoll ist auch ein entsprechender Text im Formular, damit klar ist, falls
Gruppe und Leiter:in als Gesamtzahl gemeint sind.
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Also z.B. bei Parameter: placeholder=Bitte geben Sie die GruppengréRe incl. Leiter:innen an.

Gruppengrofle *

Eingabefeld ®

Typ Textfeld

Beschreibungstext

Gruppengrolie

¥ Pflichtfeld

Parameter placeholder=Bitte geben Sie die GruppengroBe indl. Leiter:innen an.

Dann wird im Reiter Datenbank Konfiguration das Feld Gruppenbuchung aktiviert.

Losche Anmeldungen nach Ende der Veranstaltung (Tage) L'g

21

{ r Gruppenbuchus
. ippenby
Datenbank Export

Im Formular selbst muss ein Feld (Textfeld oder Selectbox) fur die GruppengréRe definiert sein, dass dann
hier ausgewahlt werden kann:

Titel-Eigenschaft der Datensatze

%(\. Anrede
Vorname

LO Nachname

21| Adresse
E-Mail

Gri Gruppengrofe

Nachricht / Kommentar :
ruppengrobe

(keine Auswahl) i

(keine Auswahl) -

Max. GruppengréRe Eingabefeld, in dem die Anzahl der Teilnehmer eingegeben wird. Das Feld wird immer
————— als Textfeld ausgegeben. Die Validierung erfolgt automatisch nach fir die ——
Gruppenbuchung optimierten Regeln. |

Als nachstes wird die maximale GruppengroRe (also wie viele Teilnehmer:innen darf eine einzelne Gruppe
hochstens haben) festgelegt. Die Gruppengrofe ist auf 99 Teilnehmer beschrankt.

Ergebnis:

Gruppenbuchung 4

Gruppengrolie

Wird jetzt bei der Anmeldung eine zu groRe Gruppe angegeben, wird das als Fehler ausgewiesen:
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E-Mail

internet@bistum-mainz.de

Gruppengroie *
30

A Sie konnen maximal 25 Teilnehmer gleichzeitig anmelden

Nachricht / Kommentar

Die maximale GruppengrofRe kann bei einzelnen Veranstaltungen individuell gesetzt werden und
Uberschreibt damit den Wert aus dem Formular.

Anmerkung: Fir Wartelistenplatze sind keine Gruppenbuchungen erlaubt.

Datenspeicherung in OpenCms bei Veranstaltungs-Onlineanmeldungen

Nach dem Speichern einer einzelnen Veranstaltung wird im Hintergrund ein Ordner fiir die Datensatze
angelegt, dieser ist der einzelnen Veranstaltung zugeordnet. Die Internetredaktion muss Ihnen die Freigabe
im Formular fiir die Datenbanken erteilen, damit Sie die Anmeldungen lesen, bearbeiten und exportieren
kénnen.

Wegen der geltenden Datenschutzverordnungen ist es wichtig, dass Datensatze nicht auf ewig in unserer
OpenCms-Internetplattform gespeichert werden. Aus diesem Grund werden lber Veranstaltungen
erzeugte Anmeldungen und die zugehdrigen Datensatze liber das Feld ,L6sche Anmeldungen nach Ende der
Veranstaltung (Tage) und die hier hinterlegte Zahl (in der Regel ist hier die Zahl 28 sinnvoll, da die
Veranstaltung bereits gelaufen und die Daten langst auf lhren PCs hinterlegt sein sollten) nach diesem
Zeitraum automatisch geloscht.

Bei Formularen, die fest auf einer Seite platziert sind, miissen diese Datensatze manuell geléscht werden.

Online-Anmeldung bei Serienelementen

HerauslGsen einer Veranstaltung aus einer Serie

Bei einer Serie miissen die einzelnen Elemente aus der Serie herausgel6st werden, um die Anmeldung zu
aktivieren. Dann wird auch hier jeweils ein Datenordner angelegt.

In einer Serie kann die Online-Buchung geschaffen werden, allerdings wird sie erst aktiv, wenn die einzelne
Veranstaltung aus der Serie herausgel6st wird.

Das Herausldsen ist ganz einfach, es gilt nur eine Kleinigkeit zu beachten:

Schritt 1: Klicken Sie auf den Bearbeitungsstift neben einem Seriengottesdienst
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Sie bearbeiten einen wiederkehrenden Termin x

m » Serie: Konzert (23.01.22 - 23.10.22)

/[estbere\ch/mercury-vorﬁge/.conteﬂt/even[-m/'ev,OOOOT xml

Dieser Termin ist Teil der Serie "Serie: Konzert (23.01.22 - 23.10.22)".
Méochten Sie nur diesen Termin bearbeiten, oder die ganze Serie?

® Nur diesen Termin am 23. Januar 2022
Die ganze Serie

OK Abbrechen

Schritt 2: Sagen Sie im Abfragefenster ,Nur diesen Termin .../

Schritt 3: Es 6ffnet sich die Eingabemaske, diese lasst sich so aber nicht speichern. Geben Sie einfach
hinter den Begriff im Titel ein Leerzeichen ein.

Schritt 4: Tragen Sie falls nétig noch eine Anmerkung in eines der beiden méglichen Felder ein, damit Sie
die Veranstaltung spater exakt zuordnen kénnen. Jetzt kbnnen Sie den Termin speichern.

[ Kirchenmusik G
Konzert
Sonntag . "
23 hier steht der einleitende Text

Jan. 2022

An der Schere erkennen Sie, dass es sich um einen herausgelésten Termin handelt.

Schritt 5: Veroffentlichen Sie alles tiber den Veréffentlichungs-Button und stellen Sie unbedingt im Fenster
die Auswahl auf ,Meine Anderungen’ und aktivieren alle Hikchen.

Unbedingt: Testen Sie beim ersten Mal bitte, ob alles zu lhrer Zufriedenheit lauft. |

Verwaltung der Anmeldungen

Warteliste — Stornierung von Online-Anmeldungen (Anderungen Juni 2023)

Sie finden im Redaktionsbereich nur fiir Redakteur:innen sichtbar oberhalb des Formulars den Balken ,Zeige
Liste der Anmeldungen’

Klicken Sie diesen Balken an, dann sehen Sie die Ubersicht der Anmeldungen:
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Zoom-Veranstaltung
Workshopangebot flir OpenCms-Redakteur:innen im Juli 2023
Online
17. Jull 2023 18:00 - 20:00
Probleme bei der Arbeit in OpenCms, Fragen ohne Lésung, Wiinsche nach Optimierung? ...

Anmeldungs-Ubersicht fur "Workshopangebot fiir OpenCms-Redakteur:innen im Juli 2023"

Teilnehmende 10 von 10 Platzen belegt
Warteliste: 0 von 2 Platzen belegt
Stornierungen: 0

Anmeldeschluss: 14. Juli 2023

Teilnehmende (10/10)

Monika Herkens (mail@monika-t;arkens.de) Vv

Und unter der Teilnehmerliste die Warteliste und die Felder fiir den Export:

Warteliste (1/2)

Herkens Monika (monika.herkens@web.de) NOJ
Exportieren
Anmeldungs-Ubersicht exportieren als

Loéschen

Alle Anmeldungen I6schen

Klicken Sie eine Anmeldung an, sehen Sie die zugehdérigen Daten und haben dort auch die Moglichkeit, eine
Anmeldung zu stornieren:

Monika Herkens (mail@monika-herkens.de)

Vorname: Monika

Nachname: Herkens

E-Mail: mail@monika-herkens.de
Pfarrei/Pfarrgruppe/Pfarreienverbund etc.: Helpdesk

Website, die von Ihnen bearbeitet wird: Helpdesk

Falls Sie bereits Fragen zum Thema des Workshops haben, Veranstaltungsanmeldungen Test
kénnen Sie uns diese gern schon vorab schicken.:

Datenschutz:
Eingangszeit: 11.07.23, 14:06
Hat folgende Mails erhalten: Bestdtigungsmail (Registrierung)

Klicken Sie auf ,,Anmeldung stornieren” kommt folgendes Abfragefenster:

PP E P
Bestatigen i
Méochten Sie die Anmeldung von Monika Herkens (mail@monika-herkens.de) wirklich stornieren? |,
::i Wenn Sie auf "Ja, jetzt stornieren” klicken, wird die Anmeldung storniert. g
. I e |
wra |

Wenn ich storniere, erhalte ich die Bestatigung:
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Zoom-Veranstaltung
Workshopangebot 8 r OpenCms-Redakteur:innen im Juli 2023
Online
17. Juli 2023 18:00 - 20:00
Probleme bei der Arbeit in OpenCms, Fragen ohne Losung, Wiinsche nach Optimierung? ...

Die Anmeldung wurde erfolgreich storniert.

Zudem werde ich darauf aufmerksam gemacht, dass Platze frei geworden sind:

Anmeldungs-Ubersicht fur "Workshopangebot fur OpenCms-Redakteur:innen im juli 2023"

Teilnehmende: 9 von 10 Plétzen belegt
Warteliste: 1von 2 Platzen belegt
Stornierungen: 1

Anmeldeschluss: 14. Juli 2023

Es sind Teilnehmer-Platze frei geworden. Bitte lassen Sie Teilnehmer von der Warteliste nachriicken.

Teilnehmende (9/10)

Siehe ganz unten dann:

vvarteliste (1/2)

Herkens Monika (monika.herkens@web.de) Vv
Stornierungen (1)

Moniias e ens 03N on A Srcns act ©

Fvnnrtioran

Ich habe jetzt die Moglichkeit, den angemeldeten Teilnehmer von der Warteliste auf die Teilnehmerliste zu
setzen:

Warteliste (1/2)

Herkens Monika (monika.herkens@web.de) #

Vorname: Herkens
Nachname: Monika
E-Mail: monika.herkens@web.de

Auch hier erhalte ich wieder eine Bestatigung:
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Bestatigen

Machten Sie Herkens Monika (monika.herkens@web.de) wirklich zu den Teilnehmenden hinzufiigen?

Wenn Sie auf "Ja, jetzt hinzufiigen” klicken, wird der oder die Wartelisten-Kandidat:in zur Liste der Teilnehmenden hinzugefiigt.

Abbrechen | Ja, jetzt hinzufiigen

ka.herkens@web.de) ”" A ———

Sowohl die Stornierung wie auch das Nachriicken von der Warteliste werden automatisch per E-Mail an
sowohl den Veranstalter wie auch an die Teilnehmer gemeldet. Eine Veroffentlichung ist nicht mehr
notwendig.

Uber die Buttons csv und Excel kénnen Sie die Anmeldedaten exportieren und auf lhrem PC speichern.
Aulerdem gibt es jetzt einen Léschen-Button, um direkt alle gespeicherten Anmeldedaten auf einen Schlag

zu léschen. Auch diese Loschung muss nicht mehr veroffentlicht werden.

Anmeldungen l6schen, ohne Meldung an die Teilnehmer:innen

Mochte man Teilnehmer aus einer Anmeldeliste I6schen, ohne dass diese eine E-Mail erhalten (z.B. bei
doppelten versehentlich getatigten Anmeldungen), kann man dies im Explorer machen.

Wenn ein Formular auf einer Seite fest installiert ist, werden auch in diesem Fall L6schungen von
Teilnehmer:innen per E-Mail gemeldet. Dies ist in manchen Fallen nicht erwiinscht. Wenden Sie sich ggfs.
an die Internetredaktion, von dort kann eine Loschung im Explorer erfolgen.

Hier ein paar Tipps fiir fortgeschrittene Redakteur:innen, die diese Léschung selbst versuchen wollen:

Speicherort fiir Anmeldungen zu Veranstaltungen

Diese Anmeldungen sind im .content-Ordner unter dem Ordner event-m zu finden. Dort sind alle
Veranstaltungen gespeichert, Anmeldedaten finden sich im zur Veranstaltung gehdrenden data-Ordner.

Also bei der Veranstaltung ev-00010.xml finden sich die Anmeldedaten unter dem Ordner ev_00010_data:

Name Titel “  GroRe Geandert am
ev_00010_data 15.06.23 07:49
D ev_00010.xml OpenCms Ver 23-06 Test (15.06.23) 2.138 15.06.23 10:46
Name Titel -

i formdata_00002.xml Loretta Zahner

i formdata_00005.xml Martina Alger

i formdata_00001.xml Michael Emmerich

i formdata_00003.xml Monika Herkens

Hier kdnnen die Daten gel6scht werden ohne dass eine E-Mail versandt wird — tiber 16schen und direkt
veroffentlichen.

Automatische E-Mail-Erinnerung fiir gebuchte Veranstaltung

Mit dem Update vom November 2024 wird es moglich, zu Veranstaltungen angemeldete Teilnehmer:innen
per automatischer E-Mail an den Veranstaltungstermin zu erinnern — sehr sinnvoll, wenn man sich schon
weit vor dem Termin angemeldet hat. Diese Funktion steht nur in Mercury zur Verfligung.

Diese Funktion ist optional, d.h. Sie konnen sie selbst aktivieren per Konfiguration.
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Voraussetzung:
Die Teilnehmer:innen sind zu einer Veranstaltung fest angemeldet tber die Online-Anmeldung in OpenCms.
Zudem missen sowohl das Formular wie auch die Veranstaltung entsprechend konfiguriert werden.

Konfiguration des Formulars:

Im Formular muss zunachst der allgemeine Text fiir Veranstaltungserinnerungen aktiviert werden. Dazu
einfach das Plus bei ,E-Mail-Erinnerung fiir angemeldete Benutzer’ im Reiter E-Mail-Konfiguration (ganz
unten auf der Seite) aktivieren

Hier wird ein vorgegebener Text aktiviert, den Sie aber auch selbst anpassen konnen, z.B. mit folgenden
Texten:

E-Mail-Erinnerung flr angemeldete Benutzer
%(content.Title)
Sehr geehrte(r) Teilnehmer(in),
Sie haben sich fiir folgende Veranstaltung angemeldet: %(content.Title).

Die Veranstaltung beginnt in %(reminder.interval) Tagen am %(event.time).

%(reminder.note)
Vielen Dank fir Ihr Interesse an dieser Veranstaltung.

Betreff: %(content.Title)
Text:

Sehr geehrte(r) Teilnehmer(in),

Sie haben sich fiir folgende Veranstaltung angemeldet: %(content.Title).
Die Veranstaltung beginnt in %(reminder.interval) Tagen am %(event.time).
%(reminder.note)

Vielen Dank fiir lhr Interesse an dieser Veranstaltung.

Natirlich kénnen Sie auch eigenen Text eintragen, die Variablen lesen einfach die Daten aus der
Veranstaltung aus und kénnen so fiir viele Veranstaltungen genutzt werden.

Folgende Variablen kénnen Sie fiir die E-Mail-Erinnerung nutzen:

= %(content.Title) fiir den Titel der Veranstaltung

= %(event.time) fiir das Startdatum der Veranstaltung

= %(event.note) fiir die optionale Notiz der Veranstaltung

= %(event.type) fiir die optionale Art / Nummer der Veranstaltung

= %(reminder.interval) fiir die Anzahl der Tage bis zum Veranstaltungsbeginn, wie sie in der
individuellen Veranstaltungskonfiguration angegeben sind

= %(reminder.note) fiir den zusatzlichen Hinweis aus der individuellen Veranstaltungskonfiguration
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Konfiguration der Veranstaltung

Festlegung des Zeitpunkts

Bei der Veranstaltung selbst kdnnen Sie nun den Zeitpunkt festlegen, also wie viele Tage vor
Veranstaltungsbeginn die E-Mail versendet werden soll. Wenn das Feld aktiviert ist, wird der E-Mail-
Versand aktiv; wird die Eingabe wieder gel6scht, gibt es keinen Versand.

Festlegung des zusatzlichen Hinweistextes innerhalb der Veranstaltung

Hier kdnnen noch wichtige Angaben zur Veranstaltung (Verlegung des Ortes, Mitbringen von Materialien ...)
vermerkt werden, die dann mit der Erinnerungsmail verschickt werden (lUber die Variable
%(reminder.note))

Informationen zum Versand der Erinnerungs-Mails

Die genaue Uhrzeit, zu der die Erinnerungs-E-Mails an die Teilnehmer verschickt werden, wird global von
Ihrer Internet-Administration festgelegt. In der Regel werden die Mails in den friihen Morgenstunden
versendet.

Sollte es aus technischen Griinden nicht moglich sein, die Mails an dem konfigurierten Tag zu versenden,
wird an den Folgetagen so oft versucht, die Mails zu versenden, bis der Versand erfolgreich verlduft. Ein
erfolgreicher Versand wird im System vermerkt, so dass Erinnerungsmails nicht doppelt versendet werden.

Sollte kurz vor Veranstaltungsbeginn ein Teilnehmer von der Warteliste nachriicken, wird die
Erinnerungsmail auch an den nachriickenden Teilnehmer versendet.

Beispiel:

In der Veranstaltungskonfiguration ist ein Versand , drei Tage vor Veranstaltungsbeginn“ definiert.
Zwei Tage vor Veranstaltungsbeginn riickt ein Teilnehmer von der Warteliste nach.

Eine Erinnerungs-E-Mail wird einen Tag vor Veranstaltungsbeginn an den nachgeriickten Teilnehmer
gesendet.

Ist der Tag des Veranstaltungsbeginns erreicht, werden keine Erinnerungs-E-Mails mehr verschickt.

Export von Formulardaten

Unterhalb der Anmeldeliste in der Seitenansicht (Seiten-Editor) befinden sich die Felder fiir das Exportieren
der Anmeldedaten. Dabei wird eine komplette Liste oder eine Auswahl bestimmter Datensatze als csv- oder
als Excel-Datei exportiert.

Auswahl der zu exportierenden Datensatze

Teilnehmende (2)

Herkens Monika

® 6

Herkens / Tester Monika

Exportieren

Zuvor kdnnen Sie tUber den Button Auswahlen (oberhalb der Teilnehmer-Liste) die gewlinschten Datensatze
auswahlen
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Teilnehmende (2)

Herkens Monika NOj
Herkens / Tester Monika () @

Und dann als csv- oder Excel-Liste auf dem eigenen PC speichern.

Dateiname: | Neue-Veranstaltung-wegen-Formularausgabe-2023-11-27.xlIsx

Dateityp: Microsoft Excel Worksheet (" xlsx)

Ordner ausblenden \ Speichern Abbrechen

Die mit einem Formular oder einer Veranstaltung verknilipften Formulardaten kénnen als Excel- oder CSV-
Datei zur weiteren Verarbeitung exportiert werden. Der Export stellt

einige Konfigurationsmaéglichkeiten zur Verfligung, mit denen die Struktur der Excel- bzw. CSV-
Ausgabedatei individuell eingestellt werden kann.

Bisher war es lediglich moglich, alle Datensatze in der Excel- oder CSV-Datei auszugeben. Dies stellte eine
Einschrankung dar, wenn viele Datensatze vorhanden waren und die Datensdtze nach und nach exportiert
und weiterverarbeitet werden sollten.

Mit dem Update von November 2023 ist es nun moglich, einzelne Datensatze fiir den Export auszuwahlen.
Ebenfalls unterstiitzt wird die Mehrfachauswahl zum Léschen von mehreren Datensatzen.

Konfiguration des Daten-Exports

Um die Datensitze fiir den Export speziell anzupassen, sind Anderungen und Konfigurationen im
Formular notwendig. Diese Schritte sind nur fiir fortgeschrittene Redakteur:innen sinnvoll.

Die Konfigurationseinstellungen fiir den Daten-Export befinden sich im Reiter Datenbank
Konfiguration eines Formulars.

Globale Einstellungen
Es stehen folgende globale Einstellungen zur Verfligung:

Informationen zur Veranstaltung mit exportieren: Wenn ausgewahlt, werden Informationen zur
Veranstaltung (Veranstaltungstitel, -datum, Anmeldeschluss, etc.) mit exportiert. Die Auswahl hat nur dann
Wirkung, wenn das Formular mit einer Veranstaltung verknupft ist.

Buchungsiibersicht mit exportieren: Ist die Option ausgewahlt, werden Gberblicksartige Informationen zu
den Formulardaten ausgegeben, beispielsweise die Anzahl der insgesamt abgesendeten Formulare oder die
Anzahl der noch freien Platze einer Veranstaltung.

Nur die aktiven Anmeldungen exportieren ohne die Stornierungen: Ist die Option ausgewahlt, werden nur
die aktiven Anmeldungen ohne die Stornierungen in der Export-Tabelle ausgegeben.

Systemfelder

Systemfelder sind Datenfelder, die automatisch beflillt werden, wenn ein Formular eingeht oder wenn sich
der Status einer Buchung andert. Die folgenden Systemfelder kénnen beim Export wahlweise ausgegeben
werden.

Storniert: Zeigt an, ob die Anmeldung eines Interessenten vom Administrator storniert wurde.

Wartelisten-Benachrichtigung: Teilt mit, ob ein Interessent, der sich zu einer Veranstaltung angemeldet
hat, eine automatische Wartelisten-Benachrichtigung bekommen hat.
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Bestatigungsmail versendet: Teilt mit, ob eine Bestatigungsmail an den Absender eines Formulars gesendet
wurde.

Datensatz hat Anderungen: Zeigt an, ob ein Datensatz aktuell Anderungen hat, die noch nicht publiziert
wurden.

Felder ignorieren

Formularfelder, die unter Ignoriere Eingabefeld, Ignoriere abghangiges Feld oder Ignoriere ehemaliges
Feld ausgewahlt sind, werden beim Export nicht ausgegeben.

Felder umbenennen oder zusammenfiihren nach Anderungen im Formular

Die Spaltennamen der Export-Tabelle entsprechen standardmaRig den Namen der konfigurierten
Formularfelder. Man kann sie aber auch umbenennen oder mehrere Formularfelder zusammenfihren.

Beispiel: Ein Formularfeld hieR ehemals "Benutzer" und heiRt — nach einer Anderung des Formulars — jetzt

"Benutzer:innen". Andert man den Ausgabenamen fiir das ehemalige Feld "Benutzer" in "Benutzer:innen",

so werden die Werte des ehemaligen Feldes "Benutzer" und des aktuellen Feldes "Benutzer:innen" in einer
gemeinsamen Tabellenspalte zusammengefihrt.

Fragen zum Thema Online-Anmeldung:

o Was geschieht mit den Daten?
Nach Ablauf der Loschungsfrist werden die Daten auf dem OpenCms-System automatisch gel6scht,
d.h. der komplette Datenordner verschwindet vom System. Diese Loschvorgange laufen nachts und
evtl. muss man einen Tag hinzurechnen, da die Léschung nicht absolut zeitgenau lauft.
Parallel sind Sie fiir die von lhnen gespeicherten Daten auf lhrem Rechner (im E-Mail-Programm
und evtl. Speicherung von Exporten) zustidndig und sollten diese auch, sobald sie nicht mehr
bendétigt werden, unwiderruflich I6schen. Dies regelt die Datenschutzgrundverordnung.

e Was passiert, wenn ich eine Veranstaltung kopiere?
Wenn Sie eine Veranstaltung lGber das Plus-Symbol aus der Vorschauseite kopieren, werden neue
Datensatze zur Veranstaltung angelegt; die alten Anmeldungen werden nicht Gtbernommen.
Lediglich manuell eingestellte Anmeldungen werden mitiibernommen, diese sollten geldscht
werden (im Reiter Buchbarkeit).

¢ Wie erhalte ich weitere Veranstaltungen mit Anmeldemaoglichkeit?
Kopieren Sie eine vorhandene Veranstaltung, wird eine neue Verkniipfung zum Formular mit einem
neuen Datensatz angelegt.

¢ Wieso kann ich die Liste mit den Anmeldungen nicht sehen?
Dann ist bei lhnen die Datensatzkonfiguration nicht korrekt und muss korrigiert werden. Bitte
wenden Sie sich an den Support.

e Wo finde ich die Datensatze im Explorer?
Sie sind zu finden im Ordner .content/event-m und haben dort dieselbe Nummer wie die
zugehorige Veranstaltung. Nach Ablauf der Loschfrist verschwindet der komplette Datenordner.

¢ Wo finde ich mein Formular?
Wenn das Formular von der Internetredaktion erstellt wurde: In der Regel sollten Sie eine Seite im
Hintergrund (versteckt in der Sitemap — Wechsel iber die Rakete zur Sitemap, dort als leicht
ausgegraute Seite: Anmeldung) haben, in der Sie die Formularkonfiguration einsehen kénnen. Darin
sind Ihre vorgegebenen Angaben eingearbeitet.

e Wenn Sie lhr Formular selbst erstellen/t haben/wollen: Legen Sie sich eine Seite in der Sitemap an
und verstecken diese in der Navigation (liber die drei Striche am Ende der Zeile, im Menii in der
Navigation verstecken) und ziehen sich das Formular (oder das Formular als Kopie fir ein neues
Formular) auf diese Seite. Dann kann man hier immer die Eingaben liberprifen.
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e Wie viele Formulare brauche ich fiir die Anmeldungen? Prinzipiell sind nur wenige Formulare
notig, um eine Vielzahl von Veranstaltungen abzudecken. Neue Formulare brauchen Sie nur, wenn
Sie andere Abfragefelder bendtigen.

e Was passiert mit Formulardaten, wenn ich die Anmeldung liber ein Formular unabhangig von
einer Veranstaltung laufen lasse — d.h. das Formular ist lediglich als Link auf einer Webseite
erreichbar?

Sie missen die Formulardaten selbst [6schen, wenn Sie diese nicht mehr bendtigen. Hier greift kein
Automatismus. Die Verantwortung fiir die Daten liegt dann bei der im Impressum der Website
genannten Person oder Institution.

Wichtig: Wenn Sie Veranstaltungen im Explorer I6schen mdchten, achten Sie bitte darauf, dass auch die
zugehorigen Datenordner geloscht werden. Sonst kann es passieren, dass eine neue Veranstaltung direkt
schon Anmeldungen zugeordnet hat. Bei Problemen wenden Sie sich bitte an den Support.
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