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Anleitung Gruppenanmeldung (z.B. Konficamp)

Kurzanleitung

1. Schritt: Gruppenanmeldung erstellen

Auf www.ejw-herrenberg.de/konficamp findest du einen Link, mit dem du eine
Gruppenanmeldung fiir das KonfiCamp anlegen kannst. Es 6ffnet sich ein neues
Fenster, in dem du den Namen deiner Gemeinde und deine Kontakt-E-Mail
eintragen und anschlielend auf ,Gruppenanmeldung speichern” musst. Fertig.

Hinweis: Die Anmeldung fiir andere EJW-Veranstaltungen findest du im
allgemeinen Anmeldebereich.

2.Schritt: Teilnehmende einladen

Im unteren Bereich der Gruppenanmeldung wir dir ein ,,Link flr
Gruppenteilnehmende” angezeigt und gleichzeitig per E-Mail zugesendet. Leite
diesen Link an deine Teilnehmenden und Mitarbeitenden weiter und bitte sie, sich
selbstandig anzumelden. In dieser Phase wird noch nicht zwischen Teilnehmenden
und Mitarbeitenden unterschieden. Sie geben dann ihre Kontaktdaten selbst ein,
damit du es nicht machen musst.

Alle, die sich mit diesem Link anmelden, werden automatisch deiner Gruppe
hinzugefiigt. Es ist erganzend mdglich einzelne oder alle Teilnehmenden selbst zu
erfassen.

3.Schritt: Anmeldungen kontrollieren und absenden

Dir wird am Ende der Gruppenanmeldung ebenfalls ein , Link fiir verantwortliche
Personen” angezeigt und per Mail gesendet. Dieser Link ist nur fir dich bestimmt -
nicht fir deine Teilnehmenden! Mit ihm kannst du spater zum Anmeldefenster zu-
rickkehren und einsehen, wer sich mittlerweile schon zu deiner Gruppe
angemeldet hat. Bitte speichere diese Mail also an einem Ort, an dem du sie spater
wiederfindest!

Dort kannst du fehlende Teilnehmende ggf. auch selbst nachtragen oder Daten
andern. Check aulerdem, dass du deine eigene Anmeldung nicht vergessen hast,
wenn du deine Gruppe begleiten méchtest. Wenn du Teilnehmende nachtragst,
verwende bitte ihre realen Kontaktdaten!

Wenn die Gruppenanmeldung VOLLSTANDIG ist und alles stimmt, klickst du auf

»Gruppenanmeldung abschlielien” und ,jetzt zahlungspflichtig buchen”. Bitte achte
darauf, die Gruppenanmeldung rechtzeitig vor Anmeldeschluss abzusenden.

Das war's. Im Anschluss findest du eine ausfihrliche Erklarung. Wenn du noch
Fragen hast, melde dich gerne bei uns.

Liebe GriiRe aus dem EJW Herrenberg
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Ausfiihrliche Schritt-fiir-Schritt-Anleitung

1. Schritt: Gruppenanmeldung erstellen:
Auf www.ejw-herrenberg.de/konficamp findest du einen Link, mit dem du eine
Gruppenanmeldung fiir das KonfiCamp erstellen kannst.

Bitte erstelle jetzt eine neue Gruppenanmeldung mit dem Namen deiner Gemeinde
und gib dabei deine Kontakt-E-Mail an. Offne dazu den obigen Link und klicke dann
auf unserer EJW-Homepage auf ,Gruppenanmeldung erstellen”.

Es 6ffnet sich ein kleines Formular. Daten eintragen und unten rechts auf
»Gruppenanmeldung speichern” klicken. Schon fertig.

Pp Start
The Camp 2023

\]
\m

wejiy.,
Gruppenanmeldung speichern

Im Anschluss wird dir eine Bestatigung angezeigt. Hier konntest du die Anmeldung
nochmals bearbeiten. Aulierdem bekommst du zuséatzlich eine E-Mail mit den
notwendigen Links.

v

Ihre Gruppenanmeldung wurde erfolgreich erstellt.

Gruppenanmeldung bearbeiten

hre Anmeldungsnummer lautet: 755802
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2.Schritt: Teilnehmende einladen
Im unteren Seitenbereich der

Gruppenanmeldung wird dir ein LS
»Link Fir Gruppenteilnehmende”
angezeigt. Diesen kannst du gleich o ——

kopieren.

— |
Nach dem Erstellen/Bestatigen der e \

Anmeldung wird dir der Link
zusdtzlich per E-Mail zugesendet.
(siehe Bild unten)

? 4 & 5 The Comp2023 - Wirfreven uns aber Deine Grupp...

ot Q Was mochten Sie tun?

3 [w] T L r £ (5P
Leite diesen Link (nur den oberen!) an deine bl =
Teilnehmenden UND Mitarbeitenden weiter (beim | Y o
KonfiCamp z.B.: Konfis, ehrenamtliche Mitarbeiter, e e vt e Gt
Vikare, Pfarrer) und bitte sie, sich selbstindig B S e

The Camp 2023 - Wir freuen uns Gber Deine Gruppenanmeldung

anzumelden. Sie geben dann ihre Kontaktdaten selbst
ein, damit du es nicht machen musst.

=
d bezirk
e,

Alle, die sich mit diesem Link anmelden, werden
automatisch deiner Gruppe hinzugefigt. .

Du hast eine Gruppenanmeldung zur Veranstaltung The C;
der Gruppe Kirchengemeinde Musterglaube dabei. Me;

Wenn du nicht moéchtest, dass sich die Teilnehmenden MCs Do D R I

3 erstellt und bist mit

(oder einzelne Teilnehmende) selbst anmelden und du S ter e v st e v e st

z.B. eine schriftliche Anmeldung vorliegen hast, kannst st v e e o

du diesen Schritt auch Giberspringen und die Daten s e st ot
deiner Teilnehmenden selbst eingeben.

(Wichtig: Nur fir kleine Gruppen bis maximal 5 e -
Teilnehmende empfohlen!!) T R—

WICHTIG:

Dir wird ebenfalls ein ,,Link fiir verantwortliche Personen” angezeigt und per Mail
gesendet. Dieser Link ist NUR FUR DICH bestimmt - nicht fiir deine Teilnehmenden!
Mit ihm kannst du spater zum Anmeldefenster zuriickkehren und einsehen, wer
sich mittlerweile schon zu deiner Gruppe angemeldet hat.

Bitte speichere diese Mail/die Links also an einem Ort, an dem du sie spater wieder
findest.
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3.Schritt: Teilnehmer melden sich an

ACHTUNG: DIES IST AUFGABE DER TEILNEHMENDEN (und Mitarbeitenden)

Infohalber skizzieren wir hier nur kurz was die Teilnehmer / ihr Sorgeberechtigten

jetzt tun. So kannst du ggf. Fragen beantworten.

Die Teilnehmenden UND Mitarbeitenden haben von dir den Link erhalten. Uber diesen
kommen sie zu einer Seite, auf der die Kontaktdaten des Teilnehmenden (Konfis und
Mitarbeitende) einzeln eingetragen werden konnen. Hier konnen auch mehrere
Personen auf einmal eingetragen werden. Wenn beispielsweise mehrere
Geschwisterkinder im gleichen Jahrgang sind oder wenn der grofSe Bruder einer

Konfirmandin als Mitarbeiter dabei ist

Los geht’s: Auf der Startseite die durch den Link gedffnet wird, steht die
Gruppe/Kirchengemeinde. Nach dem Klick auf ,,weiter” und anschliefSend ,neuen
Teilnehmenden hinzufiigen” 6ffnet sich die Seite in der die Kontaktdaten eingegeben

werden (nicht die der Sorgeberechtigten).

Sind die Daten der ersten Person erfasst, wird nach dem Klick auf , Fertig“ eine
Ubersicht angezeigt und es kann bei Bedarf eine weitere Person erfasst werden. Dazu

wieder auf ,neuen Teilnehmenden hinzufiigen”,

- |

L

Sind alle (oder zumindest ein Teilnehmender) eingetragen geht es liber ,,weiter” zu den

sogenannten Teilnahmedetails.
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Hier werden Informationen zur Verpflegung, Anreise und Funktion (Konfi,
Gruppenleiter, Pfarrer) abgefragt. Dann muss eine Option ausgewdhlt werden, z.B.
vegetarische Erndhrung — Ja oder Nein.

Zusdtzlich wird (iber den Preis, Ausfall- und Stornokosten, sowie die Bezahlung
informiert. Auf3erdem die Handhabung von Fotos. Hier ist in der Regel ein
Jverstanden” - Feld anzukreuzen.

Sind alle Details eingetragen, geht es ganz unten (ber ,,weiter” zur Zusammenfassung.

\n

Zum Abschluss der Anmeldung muss die Zusammenfassung unten nochmals bestdtigt
werden. Dabei das Kreuzchen bei den AGB nicht vergessen. Ist all dies geschafft, gibt
es eine kleine Bestdtigung.

v

Ihre Anmeldung wurde erfolgreich an uns Ubermittelt.

.......

. s s Druckansicht Ihrer Anmeldung &ffnen
ey o TelE 3

=iy,

Geschafft (zumindest aus Teilnehmenden Sicht &) )
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4. Schritt: Anmeldungen kontrollieren und absenden
Jetzt geht es wieder um dich als Verantwortlichen fir eine
Gruppenanmeldung.

Als du die Gruppenanmeldung erstellt hast, wurde eine E-Mail
an dich versendet. In dieser findest du deinen Leitungs-Link
zur weiteren Bearbeitung der Anmeldung.

Mit ihm kannst du nun zum Anmeldefenster zuriickkehren und
einsehen, wer sich mittlerweile schon zu deiner Gruppe
angemeldet hat.

Bitte sichte dort die Daten und Vollstandigkeit deiner
Teilnehmenden und kontrolliere, ob alles richtig ist.

Tipp: Du darfst dies mehrmals machen und die Anmeldung am
Ende nur speichern, anstatt sie komplett abzuschliel3en.

The Canp 2023 .. | Dukannstfehlende
/ - | Teilnehmende ggf. auch
_— selbst nachtragen oder
+ Daten und
Teilnahmedetails andern.
Der Button ,weiter” recht

unten bringt dich immer
zum ndchsten Bereich.

=ejiy.,

Bei den sogenannten
Teilnahmedetails sind neben §
der Vollstandigkeit
insbesondere die sogenannte
Funktion (Rolle im Sinne von
Teilnehmer,

Gemeindemitarbeiter, = T /
Kernteamer) wichtig fir die
spdtere korrekte Abrechnung. !

Es sollte sich also kein
Konfirmand als Mitarbeiter
angemeldet haben und

=ejiy.,

umgekehrt.

Fir ganz junge Mitarbeiter, die noch wenig Erfahrung haben und enger begleitet
werden missen, gibt es einen Sonderstatus, fiir den die Halfte der Camp-Kosten
anfallen. Hier misst ihr vorab intern klaren, ob das die jeweiligen Mitarbeitenden
oder die Gemeinde bezahlt. Mitarbeitende die zwar das erste Mal beim Camp dabei
sind, aber bereits tber ausreichend Erfahrung verfiigen zéhlen als normale
Begleitpersonen.
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Am Ende der
Gruppenanmeldung
kannst du die
Kontaktdaten der
Gemeinde eingeben,
an die die
Gesamtrechnung
geschickt wird.

9EQ

Dann musst du als
Zahlungsart Rechnung
auswahlen.

=gjiuz

e 198 €

nnnnnnn

Am Ende klickst du in der
Zusammenfassung auf auf
»Gruppenanmeldung
speichern”.

Das bedeutet, alles bisher
Gednderte wird zwischen-
gespeichert. Weitere
Anmeldungen von
Teilnehmenden sind aber
weiterhin moglich.
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Ist eure Anmeldung/Gruppe wirklich komplett erfasst und die Anmeldung soll final
abgeschlossen werden, musst du im Bereich Zusammenfassung zusatzlich
»Gruppenanmeldung abschlielsen” auswahlen und dann ,jetzt zahlungspflichtig
buchen”.

WICHTIG:

Das bedeutet, dass bis hier auch alle Mitarbeitenden angemeldet sein miissen
und weitere Anmeldungen von Konfis/Mitarbeitenden sind NICHT MEHR
moglich sind.

Prife deshalb ein letztes mal: Sind WIRKLICH alle Teilnehmenden, Mitarbeitende
und Begleitpersonen (Konfis, ehrenamtliche Mitarbeiter, Vikare, Pfarrer, ...)
angemeldet?

Achte darauf, die

Gruppenanmeldung e
rechtzeitig vor b
Anmeldeschluss .
abzusenden. Check

aulerdem, dass du deine
eigene Anmeldung nicht
vergessen hast, wenn du

deine Gruppe begleiten e |

mochtest. Wenn du / : . N \
Teilnehmende nachtrdgst, S

verwende bitte ihre ——

realen Kontaktdaten,
keine Platzhalter!

Ist alles geschafft, gibt es wieder ein
.Belohnungsfenster”.

v

lhre Anmeldung wurde erfolgreich an uns Ubermittelt.

Druckansicht lhrer Anmeldung 6ffnen

hre Anmeldungsnummer lautet: 755813

Wir hoffen euer Anmeldeprozess hat gut funktioniert.
Danke, dass du dich durgearbeitet hast.

Wenn du Fragen oder Anmerkungen rund um das Konficamp oder die Anmeldung
hast, melde dich in unserer Geschéaftsstelle.
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