WinSeminar 2011

Herzlich willkommen zu
WinSeminar 2011!

Wir freuen uns, IThnen im Folgenden einen Einblick in die
Arbeit mit WinSeminar vermitteln zu konnen.

Flr wen ist WinSeminar gedacht?

WinSemznar

Organisieren Sie jahrlich 30, 50, 100 oder mehr
Veranstaltungen?

Versuchten Sie bisher, ausschlief3lich mit Office-
Software (MS Word, MS Excel usw.) den Uberblick zu

. . ?
Software fUr das Seminar- und RN

Falls Sie diese Fragen positiv beantworten, dann sind Sie
Tagungsmanagement sichgrlich irgendwann an dem Punkt angelangt, an dem

die Ubersicht verlorenzugehen droht, die Fehler sich

haufen oder der Zeitaufwand nicht mehr akzeptabel wird.

Dann ist es hochste Zeit, sich nach einer geeigneten
Software umzusehen.

Die 5 wichtigsten Qualitatskriterien fur eine
Seminarsoftware finden Sie auf der ndchsten Folie.
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Die Adressiibersicht

Wir gehen davon aus, dass Sie auf Sachinfor-
mation Wert legen und Allgemeinplatze wie
»erfolgreich®, ,hochwertig", ,optimal®,
Leffizient™ und dgl. ebenso wenig schatzen wie
wir, so dass Sie dieses Vokabular daher im
Folgenden nicht vermissen werden ...

Die 5 wichtigsten Qualitatskriterien fir eine
Seminarsoftware

Leistungsumfang
Die Software muss alle bendétigten Funktionen aufweisen
(klar).

Zeitersparnis

beim Planen und Anlegen von Seminaren, bei der
Teilnehmeranmeldung, bei den alltaglichen
Verwaltungsaufgaben usw.

Flexibilitat

Anpassungsfahig fur besondere Rahmenbedingungen und
Kundenwiinsche ohne oder mit minimalem Aufwand

Einfache Handhabung

Klar aufgebaute, nicht tiberladene Bildschirme,
Sicherungen gegen Fehlbedienung, Unterstiitzung bei
komplexeren Ablaufen usw.

Angemessener Preis
Last, but not least!

Auf den folgenden Seiten zeigen wir Ihnen, wie WinSeminar
diese Kriterien realisiert.
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Leistungsumfang

Voraussetzung: ,,All-In-One“-L6sung

Die WinSeminar-Datenbank enthéalt alle Veranstaltungen
(Seminare, Kurse, Tagungen) und alle Adressen
(Teilnehmer/innnen, Dozent/inn/en, Aussteller usw.) in
einer gemeinsamen Datenbank. - Dies erlaubt u.a:

Veranstaltungshistorie: Welche Veranstaltungen hat
Teilnehmer/in x in der Vergangenheit besucht? Wie viele
Fortbildungspunkte?

Seminarmarketing: Wer hat bereits an Veranstaltun-
gen mit &hnlicher Thematik wie die geplante Seminar-
reihe teilgenommen und sollte per Serienmail informiert
werden?

Die Veranstaltungsiibersicht Serienmail oder Serienbrief an ausgewéahlte Adres-
satengruppen schreiben, z. B. an die Aussteller im PLZ-
Bereich 3xxxx.

Veranstaltungstbersicht: Termine? Belegung (abso-
lut und prozentual auf max. Teilnehmerzahl bezogen),
Status? Themenbereich?
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Rechnungen / Anmeldebestitigungen
ausgeben

Leistungsumfang

Rechnungen und Mahnungen

Die WinSeminar-Rechnungsschreibung bietet
einen breiten Spielraum hinsichtlich Text und
grafischem Layout (,Corporate Design®).

MWSt. wird ausgewiesen, sofern steuerpflichtige
Buchungen enthalten sind.

Buchfuhrungstechnisch korrekte
Rechnungsstellung auch bei Umbuchungen und
Stornierungen: Es werden nur die
Differenzpositionen zu der / den bisher erstellten
Rechnung/en aufgefthrt.

Mahnungen: Mahntage, minimales Mahnintervall,
minimaler Mahnbetrag konfigurierbar.

Verschiedene Rechnungsvorlagen usw. kdnnen
hinterlegt werden, z. B. mit unterschiedlichem
Briefkopf, Logo usw.
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Teilnehmereintriage
zusammenfiihren

Leistungsumfang

,Dubletten® vermeiden

Eine Seminarsoftware sollte verhindern, dass ein- und
derselbe Adressat mehrfach in der Datenbank
eingetragen ist: Dubletten erschweren nicht nur die
Pflege der Adressdaten, sondern sie fiilhren u. a. auch
zu Unstimmigkeiten in der Veranstaltungshistorie.

Wir halten diese Frage im Interesse verlasslicher
Daten flr so wichtig, dass wir Sie diesbezlglich auf
verschiedenen Ebenen unterstitzen: bei der
Pravention, der Diagnose und der Behandlung:

Praventiv bei der manuellen Erfassung neuer
Adressen

Einzigartig in WinSeminar: Durch ein von uns
entwickeltes Verfahren benétigen die
Teilnehmer/innen bei der Anmeldung per Internet
keine Zugangsdaten (Benutzername, Passwort)!

Durch die Analyse der gesamten Datenbank im
Hinblick auf potentielle Mehrfacheintréage.

Teilnehmereintrage zusammenfihren
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Die Buchungspunkte fiir ,komplexe
Veranstaltungen™ eingeben

Leistungsumfang

,Komplexe Veranstaltungen*

Dieser Baustein bedeutet eine betrachtliche Erweiterung
des Anwendungsbereichs: WinSeminar lasst sich dadurch
auch fur Veranstaltungen mit Kongresscharakter
einsetzen, bei denen lber die einfache Anmeldung hinaus
ein weitergehendes Buchungsangebot beliebigen
Umfangs existiert:

Workshops
Hotelbuchungen
Exkursionen
Catering

USW.

Kontingentkontrolle
Auch fur jeden dieser zuatzlichen Punkte kann die
maximal zulassige Teilnehmerzahl festgelegt werden.

,Buchungskategorien*

Die Buchungspunkte werden nach Kategorien gegliedert.
--> Ubersichtlichkeit bei der Onlineanmeldung durch
visuelle Strukturierung.
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Zeitersparnis

Einfache Veranstaltung anlegen

Ist die Stornogebiihr zu

Neue Veranstaltung

... gegenltber dem konventionellen Vorgehen

&

jeglicher Art gilt fir praktisch jede WinSeminar-
Funktion. Exemplarisch seien genannt:

Onlineanmeldung
Die Zeitersparnis gegeniber der manuellen Erfassung wird von
unseren Kunden auf 70 bis 80% geschatzt.

Serienrechnungen
Rechnungen kénnen “en bloc” ausgegeben werden — sogar
veranstaltungsubergreifend.

Teilnahmebescheinigungen, -zertifikate
Ebenso

Veranstaltungen anlegen
Mit dem neuen Baustein ,Veranstaltung duplizieren® ist ein neues
Seminar noch schneller online:

=  Zu duplizierende Veranstaltung aussuchen

=  Duplizieren

—  Datumsangaben usw. anpassen

—  Online schalten per Mausklick - Fertig!

u.v.a. m.
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Zeitersparnis

Seminaranmeldung per Internet (1)

Die Oberflache fur die Onlineanmeldung zu lhren
Seminaren gestalten wir in Zusammenarbeit mit Ihnen.

Selbstverstandlich integrieren wir das Seitenlayout lhrer
Firmen- oder Institutions-Website (,Corporate Design®,
Logos usw.) in das Anmeldeformular.

Im einfacheren Fall verwenden wir folgenden dreiteiligen
Aufbau:

Veranstaltungskalender (Veranstaltungsubersicht):
Wahl der interessierenden Veranstaltung per Mausklick

Onlineanmeldung: Ausschnitt Detailseite

Detailseite: Zeigt Einzelheiten zu der zuvor gewahlten
Veranstaltung

Anmeldeseite: Hier geschieht die eigentliche
Anmeldung (Buchungsauswabhl, falls ,komplex®, Adresse,
Rechnungsadresse, Zahlweise, ggf. AGB-Zustimmung und
Erhebung statistischer Angaben.

Auch deutlich komplexere Losungen sind moglich, z. B. fur
regelmalig stattfindende Veranstaltungen am gleichen
oder an verschiedenen Orten usw. usw.
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Onlineanmeldung: Ausschnitt Anmeldeseite

Zeltersparnis

Seminaranmeldung per Internet (2)

Kontingentkontrolle

bei ,komplexen Veranstaltungen“auch auf der Ebene
der zusatzlichen Buchungspunkte: Ausgebuchte
Punkte werden visuell entsprechend gekennzeichnet
und kdnnen nicht mehr gewahlt werden.

»intelligente“ Formulare

Ruckmeldung, wenn Pflichteingaben fehlen oder
wenn die Eingaben formale Fehler enthalten (z. B.
Email).

Bestatigungsmail

Die Teilnehmer/innen erhalten unmittelbar nach ihrer
Anmeldung eine automatisch erstellte
Bestatigungsmail mit allen gebuchten Positionen. Der
Text dieser Mail kann von Ihnen festgelegt werden.

Benutzerdefinierte Datenbankfelder
Auch die benutzerdefinierten Datenbankfelder kbnnen
in die Anmeldeseite aufgenommen werden.
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Zeitersparnis

@) Verfassen: Das EU-ABC - wirklich leicht und einfach am 13.12.2011: lhre Veranstaltungsanmeldung (Wartelistenplatz) [l

Seminaranmeldung per Internet (3)

Wartelistenverwaltung

Sehr geehrter Herr Mirmann,

fur die folgende Veranstaltung hatten Sie bis jetzt nur einen Platz auf der Warteliste:
Das EU-ABC - wirklich leicht und einfach
13.12.2011

Ihre Buchung(en):
1 x Teilnahmegebiihr - 80,00 EUR
Gesamt: 80,00 EUR

Nun ist ein Platz fur Sie frei geworden. Bitte nehmen Sie so schnell wie méglich Kontakt zu uns auf, damit wir die
Formalitaten (Versand der schriftlichen Anmeldebestatigung oder ggf. Uberweisung der Teilnahmegebiihr) klaren
kénnen.

Bitte kontaktieren Sie uns auch, wenn Ihnen eine Teilnahme nicht moglich ist. Dann kénnen wir den Platz umgehend an
die nachste Person auf der Warteliste weitergeben.

Mit freundlichen GriiRen

Mail an Nachriicker aus Warteliste

Fur jede Veranstaltung kann individuell festgelegt werden, ob fur
die Teilnehmer/innen eine Warteliste gefuhrt werden soll, falls die
Veranstaltung ausgebucht ist.

Freie Platze zum ,Nachricken® der Teilnehmer/innen auf der
Warteliste konnen durch Stornierungen oder durch Anderung der
maximalen Teilnehmerzahl entstehen.

Wie erfahren die Teilnehmer/innen, dass sie aus der Warteliste
Ubernommen wurden und de facto teilnehmen kdnnen?

Mit dem neuen WinSeminar-Baustein wird unmittelbar nach der
Ubernahme eine Mail an die betreffenden Teilnehmer/innen
erstellt, deren (Vorschlags-)text von lhnen in den WinSeminar-
Stammdaten festgelegt werden kann. Auch die getatigten
Buchungen kdnnen in der Mail aufgelistet werden.
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Flexibilitat

Eine Seminarsoftware muss sich an die
Rahmenbedingungen, die bestehenden
Arbeitsablaufe und an sonstige Kundenwiinsche mit
maoglichst geringem Aufwand anpassen lassen.

WinSeminar bietet diesbeztiglich eine Vielzahl von
Mdglichkeiten, u. a.:

< Bausteinkonzept: Die “Grundausstattung” kann
bei Bedarf jederzeit durch die vorhandenen
Zusatzfunktionen und -module erweitert werden.

< Frei definierbare Datenbankfelder fur Teilnehmer
¢ Freie Teilnehmerklassifizierung*

Rechnungsdesign: Programmierung (optional) @ Bei elpzelnen Bildschirmen konnen Sie
fiir ein Maximum an Flexibilitit auswahlen, welche Inhalte (Datenbankfelder)
angezeigt werden.

< Weitestgehend freie Gestaltung und
Umgestaltung von Rechnungen, Mahnungen
und Teilnahmebescheinigungen hinsichtlich
Layout und Text

< Dto. fur Listen
< Veranstaltungseinstellungen verschiedener Art
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Flexibilitat

Das Baustein-Konzept

Freigeschaltete Module N _ _
erlaubt, mit einer Grundausstattung zu beginnen, die

¥ Lastschrift spater bei Bedarf um weitere Module und Funktionen
¥ Komplese Veranstallungen erganzt wird. Folgende Zusatzmodule und -funktionen
W Marm ilde sind derzeit verfugbar (s. links):

3 ,Komplexe Veranstaltungen”

Vv Lastschriften

=2

¥ Faumvenwaltung und -reservienng

Namensschilder

Veranstaltungen duplizieren
Teilnehmereintrdge zusammenfihren
Mail bei Ubernahme aus der Warteliste
Raumverwaltung und -reservierung

Information liber die lizensierten Bausteine

® ¢ ¢ ¢ & O @

Individuelle L6sungen

Vielleicht vermissen Sie Funktionen, die in WinSeminar derzeit

nicht enthalten sind, z. B.:

< Export der WinSeminar-Buchfuhrungsdaten in lhr
Buchfiihrungsprogramm

< Automatische Erinnerung der Teilnehmer/innen wenige Tage
vor dem Seminar per E-Mail usw.

Setzen Sie sich bitte mit uns in Verbindung, damit wir lhnen ein
entsprechendes Angebot unterbreiten kdnnen.
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Anmeldebestitigung und Rechnung

Beispiel Anmeldebestitigung / Rechnung

Flexibilitat
Design der Geschéaftsdokumente

Die Vorlagen fir Teilnahmebescheinigungen,
Rechnungen und Mahnungen kénnen von lhnen oder
uns erstellt werden. Zu empfehlen ist, dass wir
zumindest die ,Grundausstattung” nach lhren
Winschen erstellen.

Die mehrfach international pramierte Reportsoftware
erlaubt einen breiten Gestaltungsspielraum hinsichtlich
Text und grafischem Layout (,Corporate Design®).

» Mehrwertsteuer wird ausgewiesen, sofern in den
Rechnungspositionen enthalten

+ Falls Sie unterschiedliche Rechnungsformulare usw.
flr verschiedene Veranstaltungen benétigen - kein
Problem.

¢ Buchfuhrungstechnisch korrekte Rechnungsstellung
bei Umbuchungen, Stornierungen: Nur die Anderungen
sind in der neuen Rechnung enthalten.
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Einfache Handhabung (1)

Eine komplexe Software wie WinSeminar

Willkommen beim Serien-E-Mail-Assistenten! benutzerfreundlich und quasi selbsterklarend zu

Bitte beantworten Sie falgende Frage, und Klicken Sie dann auf dWeiter! gestanen’ ist flir uns immer wieder eine neue
Herausforderung. - Exemplarisch seien einige Punkte
erwahnt:

Ubersichtliche Bildschirmgestaltung

Uberladene Bildschirme suchen Sie in WinSeminar
vergebens. Zusatzlich finden Sie immer wieder
Eingabehinweise (in griner Schrift).

Bei der Abfrage werden nur formal korrekte E-Mailfdre:

Bildschirminhalte ausblenden

Einzelne Bildschirmfenster lassen sich so einstellen,
dass die fur Sie nicht relevanten Inhalte ausgeblendet
werden.

Serienmail-Assistent: Startseite

,Assistenten

... fihren Sie Schritt fir Schritt durch mehrstufige
Ablaufe, z. B. bei der Serienmail-Erstellung.

Plausibilitatskontrollen

Fehlende oder widerspriichliche Eingaben werden
abgefangen. Bei heiklen Aktionen wird zuvor das
Systempasswort abgefragt.
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Erstellte Rechnungen ausgeben

Stornorechnungen

Agenda (Ausschnitt)

Einfache Handhabung (2)

Agenda - tbersichtlich und zeitsparend

Ein ganz besonderes Feature in WinSeminar sind die ,Agenda®“
oder Aufgabenlisten. Sie zeigen nicht nur die anstehenden
Aufgaben, sondern unterstiitzen Sie auch bei deren Erledigung
mit wenigen Mausklicks.

Die Aufgabenlisten sind veranstaltungsubergreifend. Das
bedeutet zum Beispiel: Sie mussen nicht mehr jede einzelne
Veranstaltung auf auszustellende Teilnahmebescheinigungen
uberprufen: Vielmehr kénnen Sie sich alle anstehenden
Teilnahmebescheinigungen anzeigen lassen und in einem
Druckvorgang veranstaltungsubergreifend(!) erstellen.

Entsprechendes gilt auch fir Rechnungen, Mahnungen, zu
bearbeitende Wartelisteneintrage usw. usw.

Das Veranstaltungsarchiv

... ist die Antwort auf die Frage, wie man denn bei hunderten von
Veranstaltungen noch den Uberblick behalt.

LAsung: Das Archiv nimmt alle abgeschlossenen, also nicht mehr
aktuellen Veranstaltungen auf, so dass diese in der alltaglichen
Praxis gar nicht mehr erscheinen.

Fur Abfragen stehen die archivierten Veranstaltungen jedoch
weiterhin zur Verfiigung, zum Beispiel fur die individuelle
Veranstaltungshistorie oder fiir Abfragen im Rahmen des

Veranstaltungsmarketings.
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Tages- und
Wochenansichten

Raumverwaltung und -reservierung

Leistungsfahig — flexibel — benutzerfreundlich

Ansichten
Tagesansicht: ein oder mehrere aufeinander folgende Tage
Wochenansicht
Monatsansicht
Jahresansicht

Ressourcen (Raume) konfigurieren
Welche der vorhandenen Ressourcen (Raume) anzeigen
bzw. ausblenden?
Wie viele Ressourcen pro Bildschirmseite? Reihenfolge?

Benutzerfreundliche grafische Oberflache
Neue Raumreservierung fur gewahlte Veranstaltung
(Seminar) in Sekundenschnelle
Beginn, Ende, Raum einer vorhandenen Reservierung andern
per Drag&Drop oder Uber Dialogfenster
Reservierung duplizieren (anderer Tag, anderer Raum) per
Drag&Drop

Kontrollen — Vermeidung von Fehlbedienung
Zeitliche Uberlappung von Raumreservierungen?
Konsistent mit Beginn und Ende der zugeordneten
Veranstaltung?
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Onlineprasentation

Konnten wir Thnen eine Vorstellung von der
Leistungsfahigkeit, Flexibilitat und Benutzerfreundlichkeit
von WinSeminar 2011 vermitteln?

Bendotigen Sie weitere Informationen? Selbstverstandlich
stehen wir Ihnen fur Fragen jederzeit gern zur Verfligung.

WinSemznar

Besser noch: Sie nutzen unser Angebot zu einer
kostenlosen Onlineprasentation von WinSeminar auf lhrem
Bildschirm - ohne Softwareinstallation.

Bitte kontaktieren Sie uns:

. ) Dr. Weidelt & Partner
Software fUr das Seminar- und Veranstaltungssoftware

In der Schleene 27
Tagungsmanagement 37136 Gottingen-Waake
Deutschland
Tel. (+49) 55 07 / 91 51 97
Fax (+49) 55 07 / 40 19 08
Mobil (+49) 178/ 9 38 31 08
www.weidelt.de
info@weidelt.de



