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Vorlagen fur Veranstaltungen, &
Vorgange und Ablaufe verwenden

Viele Veranstaltungen laufen nach vergleichbarem Muster ab und sind leicht auf Basis von ausgearbeiteten Vorlagen
abzubilden. Veranstaltungsvorlagen in Bp Event beruhen auf ganz normalen Veranstaltungen, die von einem Benutzer mit
entsprechenden Rechten als Vorlage gespeichert werden. Danach stehen sie jedem Mitarbeiter als Basis fiir die Planung
von kompletten Veranstaltungen, einzelnen Vorgangen oder Ablaufen zur Verfligung.

So legen Sie eine Veranstaltung mit Vorlage an

2. Wahlen Sie aus der Liste der Ergebnisse mit Doppelklick die gewlinschte Vorlage.
Alternativ wahlen Sie in der Raumbelegung mit Rechtsklick die Vorlage aus dem Kontextmenu.
3. Geben Sie in dem Eingabefenster die Daten ein, die nicht aus der Vorlage ibernommen werden. Dies sind
insbesondere das Datum, der Veranstalter, der Anlass und der Status. Die Pflichtfelder sind unterstrichen.
4. Bestatigen Sie mit Anwenden.
5. Die Veranstaltung offnet sich mit allen ausgewahlten Details aus der Vorlage.
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At Mame Beschreibung

Bankett 3 Gang Menu | korrespondierende Weine <b> <usVorlage Nummer 2¢/u> </bs <u» ~

«/u>Betrieb: Bankett (GG) und Grafs Restaurant (GR)

Hame: 3 Gang Menu | korrespandierende Weine

Beschreibung: Angebot ohne Vorgange und ohne Ablauf fur sinfache, bzw, Kleine Veranstaltungen — Marchenmenu..,
Anlass: vorbelegt

Raume: keine Raume vorbelegt

Anschriften: nur Veranstalteranschrift hinterlegt

<b><u>Mit dieser Vorlage kann man folgende Situationen abbilden: </u> </b> <u>
</u>2 Weinempfeniungen

13-Gang-Themenmenu

Kalkuliertes Mena mit _Zwischensumme Preis pro Person” und _in Formuiar ausgeblendeter Kalkulation”
b

im Servicetext.

ZohR@-a@ 0 Veranstsltungsvorlage anwenden v X
Vorlage  Bankett 3 Gang Menu | korrespondicrende Weine
Fr. 8. Okt 2021 ([18:00 |-23:00 Pers. 25l 30 Hgkl. 0| or| 0] Option ~ | Ebot
[] veranstatter Statusdatum 21.09.2021 ] =
e T [ fE Anlassgruppe Bankett ]
nkel mpfang | Drej
aniss [ ——
Preisschiene andem - Gruppe o (A
Abbrechen Anwenden
Beschreibung &
<b><u>Vorlage Nummer 2</u> </b> <u> ~
</u=Betrieb; Bankett (GG) und Grafs Restaurant (GR]
Mame: 3 Gang Menu | korrespondierende Weine > | Ausweisung in der Menakarte
Beschreibung: Angebot ohne Vargange und ohne Ablauf fur einfache, bzw. kieine = aus 1> | A,
| Weine | Dekoration | 5 w | |[Komponenten</u> | Ausweisung in der...
B> Vorlagenempfenlung: </b> </ux
Angebot: Angebot 1
Rechnung: Rechnung 1
Formular: Standard Buro | Standard Kuche | eventuell Formular-Angebot
Menukarte: Standard im Bestellvargang
Datenblatt: talh |auchals F
Allergikerkarte
Bankett Firmenfeier | Jubilaum <b><u>Vorlage Nummer 1

</uz </b>Betrieb: Bankett GG
HName der Varlage: Firmenfeier | Jubilium

Beschreibung: Angebot mit Vorgingen - Speisen | Getranke | Kiinstler | Personal | Crewcatering | Equipment | Techni...
Anlass: vorbelegt

Raume: keine Raume vorbelegt

Anschriften: nur Veranstalteranschrift hinterlegt

<u>
<b>Mit dieser Vorlage kann man folgende Situationen abbilden:

«/b> </u>Den Veranstaltungsablauf erdrtem | die Zeiten sind in der Veranstaltungsvorlage <usvorbelegt
</ Bnthar am Verancathinastan | shhar am Fainstan




So legen Sie einen Vorgang M mit Vorlage an

1. Klicken Sie in der linken Navigation der Veranstaltung mit der rechten Maustaste auf den Reiter £z Angebot.
2. Wahlen Sie Uber £z Neu mit Vorlage > [ Veranstaltungsvorlage den entsprechenden =z Vorgang mit Linksklick.
3. Wahlen Sie einen oder mehrere Vorgange Uber = Vorgange auswahlen.
Hinweis: Es kdnnen nur Vorlagen vom gleichen Vorgangstyp (Angebot, Bestellung, Rechnung) ausgewahlt werden.
4. Der Vorgang wird eingefligt und kann bearbeitet werden. Das Vorgehen gilt genauso fiir £z Bestellungen und =
Rechnungen.

So legen Sie einen Veranstaltungsablauf M mit Vorlage an

1. Offnen Sie den [&] Ablauf in der linken Veranstaltungsnavigation.

2. Offnen Sie Uber 4= » > [5» Neu mit Vorlage eine Auswahl der vorhandenen Vorlagen mit Veranstaltungsablauf.

3. Wahlen Sie einen oder mehrere Ablaufschritte ber [&] Ablauf auswahlen.

4. Einzelne Ablaufschritte konnen nachtraglich markiert und Uber die horizontale Werkzeugleiste = entfernt werden.
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i Details

5 Ablaut +-20 =2 8~ 8- B

(¥)Info Center =4 Hinzufugen Bis Beschreibung Pers,  Ein.. Raum Projektort  Bemerkung Verantwortlich  Karzel

[% Datenblatt i

H Kalkulation [ AusVorlage > [ Dreitagige Jahrestagung >

% Viorgangsliste [ Eintagiger Workshop >
> 5 Angebote (11} @ Konzert >

[ Bestellungen (11) = = -

[% Standardablaufeintrage/-vorgange Ablauf auswahlen

5 Rechnungen (3

£ Veranstaltung suchen 23.05.2013: Anlieferung Ausstattung
24,05.2019: Blumendeko wird geliefert
24,05.2018: Mittagessen
24.05.2019: Kaffeepause
24.05.2019: Eintreffen der Géste
24,05.2019: Sektempfang
24,05.201%: Wechsel in den Saal
24,05.2019: Essensbeginn
24.05.2019: Rede
24,05.2019: Fortsetzung Meni
24,05.201%: Hochzeitstorte
24.05.2019: Party
24.05.2013: Ubergabe Blumenstraull
24,05.2019: Mittemachtsimbiss
24,05.201%: Ende der Veranstaltung
23,05.2019: Abbau Soundanlage
25,05.2018: Aufriumen, Sthle ins Lager

7 Ablauftext 25.05.2019: Ende Personaleinsatz
Um einen 1 Ablauf Inrer g zu n =
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So erstellen Sie eine Veranstaltungsvorlage

Nur Benutzer mit entsprechenden Rechten konnen Veranstaltungen als Vorlagen speichern.

1. Gehen Sie zu & Vorlagen > [ Veranstaltungen > -}~ Neuanlage und wéhlen Sie ggf. den Betrieb.

2. Wahlen Sie die Art der Veranstaltung und geben Sie der Vorlage einen moglichst aussagekraftigen Namen.

3. Wahlen Sie die Veranstaltungs- und Vorgangsdaten, die von dem Original als Vorlage tbernommen werden sollen.

4. Weisen Sie Uber /2 Musterveranstaltung mit Doppelklick auf die Liste die gewlinschte Veranstaltung als Muster zu.

5. Die Musterveranstaltung wird unter einer neuen Veranstaltungsnummer und nur mit den ausgewahlten Daten
gespeichert. Das Original der Musterveranstaltung bleibt unverandert.



So andern Sie eine vorhandene Veranstaltungsvorlage

1. Gehen Sie zu & Vorlagen > 3> Veranstaltungsvorlagen > £ Suchen.

2. Wahlen Sie die Vorlage mit Doppelklick.

3. Klicken Sie auf [F Muster 6ffnen.

4. Andern Sie die gewtinschten Details und speichern Sie die Veranstaltung tber [1].

Kopieren Sie vorhandene Veranstaltungen, Vorgange und
Ablaufe

Wenn keine passende Veranstaltungsvorlage vorhanden ist, konnen auch andere Veranstaltungen, Vorgénge oder
Vorgangsartikel kopiert werden.

So kopieren Sie eine wiederkehrende Veranstaltung auf andere
Tage

1. Wahlen Sie in der gewlinschten Veranstaltung [+] = > [ Speichern und kopieren. Das Eingabefenster flir Kopien

offnet sich.
2. Fir eine Kopie der Veranstaltung auf einen bestimmten Tag, wahlen Sie im oberen Teil des Fensters ein neues Datum.
3. Alternativ klicken Sie auf - Serienkopie fiir eine Reihe von Kopien.
a.) Zeitraum:
Geben Sie einen von und bis Zeitraum ein, wird die Veranstaltung auf jeden Tag dieses Zeitraumes kopiert.
Aktivieren Sie den Haken bestimmter Wochentage, so wird die Veranstaltung auf die gewahlten Wochentage des oben
genannten Zeitraumes kopiert.
Bsp.: Jeden Montag im Advent findet eine Frihstlicksveranstaltung statt.
Eine geregelte Wiederholung von Terminen geben Sie Uber alle "x Tage/Wochen/Monate/Jahre" ein und erganzen ggf.
Uber die Auswabhlliste den Zeitbereich.
Bsp.: Der Kegelverein kommt alle 2 Monate immer am letzten Wochentag im Monat.

b.) Liste von Tagen:
Geben Sie in der mittleren Spalte Uber == eine Wiederholung an bestimmten Tagen in unregelmafligen Absténden ein.
Bsp.: Der Vereinsvorstand tagt am 24.7., 26.8., 21.9.

4. Prifen Sie Uber die Spalte Vorschau die zu kopierenden Tage und lI6schen ggf. einzelne Tage Uber =.

5. Wahlen Sie den Status, den die Kopien haben sollen.

6. Wahlen Sie im unteren Teil des Fensters, welche der originalen Veranstaltungs- und Vorgangsdaten mitkopiert werden

sollen.

So kopieren Sie einen Vorgang bzw. eine Variante innerhalb einer
Veranstaltung

1. Wahlen Sie mit Rechtsklick auf den gewiinschten = Vorgang > [ Kopieren.



2. Wahlen Sie aus, in welchen Vorgangstyp (Angebot, Bestellung, Rechnung) und ggf. welche Variante der Vorgang
kopiert werden soll.

3. Entscheiden Sie, welche Daten kopiert werden sollen, und ob die Kopie als neuer Vorgang angelegt werden soll.

4. Zur Anpassung eines bereits vorhandenen Vorgangs konnen die Daten wahlweise erganzt oder ersetzt werden.

5. Uber k% Vorgangsvariante > [7] Kopieren kopieren Sie alle Vorgange einer Variante gleichzeitig innerhalb des selben
Vorgangstyps.

So kopieren Sie Artikel in einen anderen Vorgang bzw. andere
Veranstaltung

1. Markieren Sie die gewlnschten Artikel, die Zwischensummen oder Bemerkungen mit gedrtckter STRG-Taste und
Linksklick.

2. Wahlen Sie mit Rechtsklick {* Zwischenablage > [ Kopieren oder 3¢ Ausschneiden, um die Artikel gleichzeitig aus
dem Originalvorgang zu entfernen.

3. Offnen Sie einen anderen Vorgang derselben oder einer anderen Veranstaltung, der mindestens eine Zeile enthalt.

4. Setzen Sie den Cursor mit Linksklick in die Artikelliste und wahlen Sie mit Rechtsklick i Zwischenablage > -
Einfiigen.

5. Die Artikel werden unterhalb des markierten Artikels in der Liste eingefiigt.

6. Nach dem Einfligen werden die Daten in der Zwischenablage geldscht. Kopieren Sie die Artikel neu, um sie erneut
einzufligen.

Ubernehmen Sie Buchungsvorschlage

Buchungsvorschlage zu [z:] Adressen, </ Artikeln oder |- ] Rdumen werden bei der Neuanlage von Veranstaltungen und
Vorgéangen zur Ubernahme vorgeschlagen.

So Ubernehmen Sie Vorschlage

1. Alle Vorschlage zu Veranstalter, Raumen oder Vorgangsartikeln erscheinen in einem Bearbeitungsfenster oben rechts
auf dem Bildschirm.

2. Wechseln Sie zwischen den Vorschldgen aus verschieden Datensatzen mit 3 .

3. Offnen Sie einen neuen oder vorhandenen Vorgang. Solange kein Vorgang ausgewéhlt ist, kdnnen die Vorschldge nicht
ubernommen werden.

4. Setzen Sie einen Haken vor den gewinschten Artikel und bestatigen Sie mit .+ Buchen.

5. Um alle Vorschlage zu einem Datensatz zu Ubernehmen, klicken Sie auf{; Alle Artikel markieren und bestatigen Sie

mit .+* Buchen.

Alternativ klicken Sie auf den kleinen Pfeil .# + und wahlen .+ Buchen (Vorschlag behalten), um den Artikel in der

Liste zu behalten.

So lehnen Sie Vorschlage ab



1. Wahlen Sie die vorgeschlagenen Artikel im Eingabefenster mit Hakchen aus.

2. Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf ) Buchungsvorschlag léschen.

3. Alle Vorschlage werden automatisch abgelehnt, wenn Sie die Veranstaltung schliessen.

4. Buchungsvorschlage zu Artikeln kdnnen in der Vorgangsartikelliste weiterhin tber Rechtsklick > 57

Buchungsvorschlage anzeigen aufgerufen werden.

Modul Vorgange (https://bp-event-software.com/index.php/de/module/bs-3085), Veranstaltungsablauf (https://bp-event-
software.com/index.php/de/module/bs-3082)
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