LOXOMA

Kurzanleitung SHT-Terminmanagement
Online-Steuerung fur Veranstaltungen der Ortsverkehrswacht (Stand: 17.04.2015)

Worum geht es?

Die Terminverwaltung findet ab Quartal 2, 2015 nicht mehr im sht-manager.de, sondern auf
einer neuen, moderneren und flexibleren Plattform statt. Im Folgenden stellen wir die
einzelnen Schritte kurz vor, mit denen Sie Termine anlegen und die dazugehdrigen
Teilnehmerunterlagen benutzen kénnen.

Zugangsdaten erhalten

Wenn Sie die Zugangsdaten noch nicht erhalten haben sollten, bekommen Sie diese von der
Geschéftsstelle der Landesverkehrswacht Niedersachsen e.V.

Schreiben Sie eine kurze Nachricht an sht@landesverkehrswacht.de mit der Information,
welche Termine Sie dort einstellen mdchten. Der Zugang wird dann flr Sie eingerichtet.

Erstmalige Anmeldung

Wenn der Zugang eingerichtet wurde, erhalten Sie eine E-Mail mit der Aufforderung, sich
selbst ein Passwort auszusuchen. Der Benutzername ist die dort ebenfalls genannte E-Mail
Adresse.

Anmeldung

Rufen Sie die Internetseite https://sht.force.com auf und geben dort Benutzername und
Passwort ein. Sollten Sie Ihr Kennwort vergessen haben, benutzen Sie den »Kennwort
vergessen« Link unten links auf dieser Anmeldeseite.

Mitarbeiter von Landesverkehrswacht Niedersachsen e.V.? Hier
anmelden

Benutzernamen merken

Kennwort vergessen?

X
Bei vergessenem
Kennwort hier klicken
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Startseite
Nach der Anmeldung sehen Sie die Startseite mit den zuletzt von Ihnen bearbeiteten
Veranstaltungen. Bei dem allerersten Aufruf ist diese Liste wahrscheinlich noch leer.

o0 0 i 2] E g 2 @ sht.force.com/a01/0 ] i—l =
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. T - Sucre.. swcre (OSMBIRERE)
Rubrik et
Veranstaltungen
Veranstaltungen
|- Startseite
Anzeigen: | vBG-Termine [ | Los! |
Klick auf »Los!« :
¥ Letzte Veranstaltungen 1 Zuletzt angezoigt [
fUhrt Zur Veranstaltui Startdatui d Ul : Teilnehmeranzahl Veranstalter Ansprechpartner
. . . '8t ngsnr m un zS Ine Sp! partner
Te rminu be rsic ht 056617 9 : 0 Verkehrswacht Celle e.V. Genialer Ansprechpartner
1
1
neue
Veranstaltung
anlegen

TerminUbersicht

Q- ——— -

000 < im| ® O @ sht.force.com/a01?fcf=00Bb0000003kwtY ¢ [al

* i

u @ VBG-Termine B
N.u.m,mm""@ AIB|CIDIEIFIG/HIIIJIKILIMINIOIPIQIRISIT|UIV|WIX|Y|Z]|Andere Alle|

*+ und Uh... Status gs-Lin... (kurz)
20.05.2015 08:30 elle offentlich Teiln. hinzufiigen PDF offnen PDF éffnen

Nr. klicken, um Veranstaltungsdetails anzuzeigen (vgl. Seite 4)

u\m\

»Bearbeiten« klicken, um Veranstaltung zu bearbeiten

1-1von1x] < 4 Zuriick Weiter b »

Klick auf eine Spaltentiberschrift, um Liste entsprechend zu sortieren
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Neue Veranstaltung anlegen

Nachdem Sie auf der Start- oder Ubersichtsseite auf »Neue Veranstaltung« oder »Neu
erstellen: Veranstaltung« geklickt haben, geben Sie in Schritt 1 alle Details der geplanten

Veranstaltung ein:

e0e0 / - Verwaltung £\ G ( - J
€& - C @& nttps:/sht.force.com/a01/e?retURL=%2Fa01%2Fo w® 0=
Verwattung e RN

>

Veranstaltung anlegen...

Veranstaltungsart

-
—

abbrechen| [speichem|1. VEranstaltungsart wahlen (oder unverandert lasse

I = Erforderliche Informationen

Veranstaltungsart VBG-Training

2. Datum, Uhrzeit und Ort auswahlen

weitere Informationen

extern

Startdatum und [10.04.2015 10:24 ] Enddatum [10.04.2015 10:24 ]
Uhrzeit
Veranstaltungsort Aachen, Aachen / Teststrecke des IKA (RWTH) Status in Planung
Teilnehmeranzahl E-Mail

Moderatoren Abel, -

Ahlers, Hjalmar
Albrecht, Hanspeter
Albrecht, Matthias

. . Hinweise
Grund Absage 3. Moderator aus Liste wahlen \
2
e

uSHT [komrad, Frank | B, Status wahlen
(siehe unten auf der Seite)

Ansprechperson

Uber die Mdglichkeiten

Organisation  verkehrswacht Celle e.V. Ansprechpartner

M ¥~ 6. Speichern

Copyright © 2000-2015 salesforce.com, inc. Alle Rechte vorbehalten. | Datenschutzerklarung | Sicherheitserklarung | Nutzungsbedingungen

4. Ansprechpartner wahlen

\

Ansprechpartner, Genialer

der hier nicht gekennzeichneten Optionen informieren die kleinen

Fragezeichen neben den Feldern. Sobald der Mauszeiger (ber das Fragezeichen bewegt
wird, erscheint ein kleiner Erklarungstext, woflr das Feld benutzt wird.

Status-Optionen
in Planung

- Offentlich
nicht-6ffentlich
- optioniert

- abgesagt

- abgeschlossen

- abgerechnet
Loxoma GmbH Biro Isernhagen
EscherstraRe 22 Sonnenallee 26
30159 Hannover 30916 Isernhagen

Sie mdchten die Veranstaltung schon anlegen, sie soll aber noch

nicht 6ffentlich sichtbar und buchbar sein.

Diese Veranstaltung ist 6ffentlich Gber die Internetseite (sofort) buchbar.
Diese Veranstaltung ist nicht 6ffentlich.

Diese Veranstaltung ist 6ffentlich buchbar, wenn man den

Buchungslink dazu kennt.

Die Veranstaltung wird nicht stattfinden (Absagegrund wird per

E-Mail an die Teilnehmer verschickt

Dieser Status ist nur flr Verwaltungszwecke, bitte ignorieren.

Dieser Status ist nur flr Verwaltungszwecke, bitte ignorieren.

email@loxoma.com Amtsgericht Hannover Deutsche Bank Hannover
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/ . Veranstaltung: 056619 ~ \ x

Detailansicht einer Veranstaltung
Wenn Sie zuvor auf die Veranstaltungsnummer geklickt haben, erscheint folgende
Detailansicht der Veranstaltung.

€ — C £ nttps://sht.force.com/a01b000000Mu4OMAAZ

PNON)

»

Verwaltung

Suche...

Suche

__, Veranstaltung

|- 056619

« Zuruck zur Liste: Veranstaltungen

Veranstaltung-Detail

Informationen
Veranstaltungsnr
Veranstaltungsart
Veranstaltungsort
Veranstalter
Ansprechpartner
Startdatum und Uhrzeit
Wochentag
Enddatum

Anzahl Tage bis zur
Veranstaltung

Status

Veranstaltungskategorie

Veranstaltungsmod:

Veranstaltung bearbeiten

056619

VBG-Training

Aachen / Teststrecke des IKA (RWTH)
Verkehrswacht Celle e.V.

Genialer Ansprechpartner

22.04.2015 16:22

Mittwoch

22.04.2015 20:52

12

offentlich
VBG

Bearbeiten der Veranstaltung

T[1 | Veranstaltungsteilnehmer [3]

Erlaubte Teilnehmeranzahl
Zusatzplaetze
Teilnehmerplitze insgesamt
Teilnehmeranzahl extern
Teilnehmeranzahl (intern)
Teilnehmeranzahl

Offene Teilnehmerplitze

Reservierungs-Link

E-Mail Hinweise

Grund Absage

Druckvorschau

12

12

2

2
10

http//neu.vba-fahrtraining de/termine-finden-und-
buchen/?termin=056619

: |
\

Teilnehmer anmelden

Listen und Dokumente (PDFs)

Teilnehmerliste (kurz)

PDF &ffnen

T liste (A

nicht

Teilnahmebescheinigungen
Arbeitgeberbescheinigungen

PDF offnen
PODF offnen

Veranstaltung bearbeiten

— Aufruf der Teilnehmerdokumente

Veranstaltungsmoderator

Aktion Moderator Funktion Zuletzt geiéindert von
Bearbeiten | Entf Hanspeter Albrecht Moderator Test Moderator, 17.03.2015 16:23

% Veranstaltungsteilneh Neue
Aktion Datensatztyp Firma Vorname Nachname Geburtsdatum BG
Bearbeiten |Reservierung asdf
Bearbeiten |Teilnehmer Erster Teilnehmer 08.04.2015 VBG
Bearbeiten |Teilnehmer Zweite Teilnehmerin 10.04.2015 VBG

Bearbeiten der
Reservierungen

Loxoma GmbH
Escherstralie 22
30159 Hannover

Biro Isernhagen
Sonnenallee 26
30916 Isernhagen

Immer ¥ Mehr Datensétze pro Themenliste anzeigen

zur Reservierungsbearbeitung

(ndchste Seite)

email@loxoma.com
Tel 05111658 1727-0
Fax 05111658 1727-9

Amtsgericht Hannover
Handelsregister B 204122
Geschéftsfihrer Axel Bartsch

Deutsche Bank Hannover
IBAN DEO6 2507 0070 0090 0464 00
Steuernummer 16/205/42401
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Reservierungsbearbeitung

(0] °
oo e . Verwaltung X -

€ - C {8 https:/sht.force.com/a03b000000Ihut2/e?retURL=%2Fa01b000000Mu4OMAAZ & @® O =

Verwaltung o Tetmesemers

Veranstaltungen  Verkehrswacht Reservierung stornieren
4
V Registrierung durchfiihren... Abbrechen Speichern
Veranstaltung | = Erforderiiche Informationen

Umbuchen auf anderen Termin
Q| «—

Veranstaltung i i
| oses19 (siehe Folgeseite)

Reservierer
Firma  Firmenname Abteilung  Einkauf
StraBe  MuysterstraBe Anrede - Keine -
Postleitzahl 12345 Vorname Hans .
Ort  Ortschaft Nachname | Reservierer -« Rese er.e rer
Zahlungsmethode | BG-Direktabrechnung [ Email | reservierer@loxoma.con bearbeiten
BG Nummer 1234566789 Telefon 051112345678
Handy
Teilnehmer
= " P .
S Teilnehmer
Ailsmhl Vorname Naf:hnama Geburtsdatum oserois BG = “-\ bearbeiten
| Erster | Teilnehmer | 08.04.1966 [10.04.2015] | vea (hinzufiigen,
B | zweite | Teinenmerin | 10.04.1975  [10.04.2015] | ves B bearbeiten,
entfernen)
Abbrechen | Alles Iéschen  Speichern
Copyright © 20002015 salesforce.com, inc. Alle Rechte vorbehalten. | Datenschutzerkldrung M' Nutzungsbedingungen
Nach dem Speichern erfolgt eine Abfrage, ob der Reservierer per E-Mail Gber diese
Anderung informiert werden soll. »OK« bedeutet dabei »ja, schicken« und »Abbrechen«
bedeutet dabei »nein, nicht schicken«.
Wichtige Hinweise zu Selbstzahlern
Bitte wahlen Sie als Zahlungsmethode bei Selbstzahlern »Rechnung«
Bitte wahlen Sie als BG bei Selbstzahlern »Sonstige«
Wichtige Hinweise zu BG-Teilnehmern
Bitte vergessen Sie auf keinen Fall die BG-Nummer (Mitgliedsnummer) des
Unternehmens einzutragen.
Loxoma GmbH Biro Isernhagen email@loxoma.com Amtsgericht Hannover Deutsche Bank Hannover
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Umbuchen einer Reservierung (einschl. Teilnehmer) auf eine andere Veranstaltung.

Loxoma GmbH
Escherstralie 22
30159 Hannover

Veranstaltungen Verkehrswacht

- Verwaltung x \@ ) E] |
€« > C [@ https://sht.force.com/a03b0000001hut2/e?retURL=%2Fa01b000000Mu4OMAAZ *} @ @ =
Verwaltung s o

Reservierer

Teilnehmer

Registrierung durchfiihren...

Veranstaltung

Veranstaltung I 056619 %J

Firmenname
StraBe  MusterstraBe
Postleitzahl 12345

Ort  Ortschaft

BG-Di hnung B

BG Nummer 1234566789

Auswahl Vorname Nachname

I Erster I Teilnehmer

I Zweite I Teilnehmerin

| Alles I¢

1
1
1
1
|
|
I
I
I
1
1
1
1
L}
1
1
1
1
I
1
|
I
I
I
[}
I
I
")
L
1

Reservierung auf eine andere |
Veranstaltung umbuchen X
1

eee v

Geburtsdatum BG
| 08.04.1966 [10.04.2015] | vea

| 10.04.1975  [10.04.2015] | vea

@ sht.force.com/_ui/common/data/LookupPage?lkfm=j_id0%3A]_id29&lknm=|

0)\ Nachschlagen 1. Datum oder \

20082018 g’@/'< 2. »Alle Felder«
Suche [ )Name @Alle Felder ..
) 3. »Losl« driick
4

| = Erforderliche Informationen

Einkauf
- Keine -
Hans
I Reservierer
I reservierer@loxoma.con

0511-12345678

/eranstaltungsnummer eindeben
als Suchoption wahlen X
en zur Suche

——— = ==

< Suchergebnisse igschen . Veranstaltung wahlen (Nummer klicken).
Suchergebnisse /
- Veranstaltungen [1)_fer anzeigen 5. Reservierung speichern -----------
und Uhrzeit Veranstaltungsort
056617 20.05.2015 08:30 Celle
Biro Isernhagen email@loxoma.com Amtsgericht Hannover Deutsche Bank Hannover
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Kontakt

Sollten Sie Fragen oder Winsche haben, melden Sie sich bitte gerne bei uns.

Landesverkehrswacht Niedersachsen e.V.
Tel. 0511 -3577 26 - 86
vbg-fahrtraining@landesverkehrswacht.de

Bei technischen Fragen wenden Sie sich bitte per E-Mail an lvw-support@loxoma.com
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