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1. Inleiding

Het pakket Eventure heeft als doel de organisatie van congressen, conferenties, symposia en andere
evenementen te vereenvoudigen. Een gemakkelijke en overzichtelijke manier van invoeren en
bewerken van deelnemergegevens, bevestigingen van inschrijving, het maken van
hotelreserveringen, administratieve en financiéle overzichten en het vervaardigen van badges en
labels maken van Eventure een onmisbaar onderdeel bij het organiseren van congressen.

Eventure is de samentrekking van de woorden O6evento

vereist een andere benadering.

Een 6eventd i s vertaald ui t het Engel s een ge
aanduidi ng voor alle mogelijke 6égebeurteni ssend
toewijzen. Hierbij kunt u denken aan sessies die deelnemers kunnen bijwonen, maar ook aan
administratiekosten die deelnemers dienen te betalen of activiteiten die zijdelings met het congres te
maken hebben als golftoernooien en museabezoek.

Tijdens het ontwerp van Eventure is een duidelijke scheiding aangebracht tussen de werkzaamheden
van de Professionele Congres Organisator (PCO), het opzetten van het congres, en het invoerwerk
van de registraties. Het pakket is zo gemaakt dat een persoon die alleen maar deelnemers registreert,
het binnen 15 minuten kan leren. Het werk van de PCO, het opzetten van een congres in Eventure,
kan binnen een dag worden geleerd.

Deze handleiding is bedoeld om nieuwe gebruikers van Eventure te begeleiden bij het opzetten van
een nieuw congres en het opleiden van gebruikers die zich puur met de registratie van deelnemers
bezighouden. Voor bestaande gebruikers dient deze handleiding als naslagwerk.

Voor u als gebruiker van Eventure wordt door middel van een aantal stappen beschreven hoe u kunt
komen tot een succesvolle registratie van deelnemers. Aan de hand van schermafdrukken in Eventure
wordt u aan de hand meegenomen bij het opzetten van een congres in Eventure. Voordat u de
verschillende stappen doorloopt, wordt in hoofdstuk 2 eerst uitgelegd hoe de structuur van Eventure in
elkaar zit. Hierbij kunt u denken aan de modulen van Eventure, de navigatie en veelvoorkomende
schermelementen.

De volgende stappen worden ondernomen om met behulp van Eventure tot een succesvolle
registratie van deelnemers te komen:

e Stap 1.
Een goede voorbereiding is het halve werk wordt er vaak gezegd. In hoofdstuk 3 gaat u een
aantal voorbereidingen treffen voordat u een congres in Eventure gaat opzetten.

e Stap 2:
Is het opzetten van het congres in Eventure. Hierbij kunt u denken aan gegevens over het
congres, het instellen van de events, het instellen van de hotels, het instellen van
deelnemerscategorieén en het opstellen van bevestiging/factuur en andere brieven.

e Stap 3:
Hier wordt u begeleid bij het registreren van uw deelnemers. Gegevens die u kunt registreren
van uw deelnemers zijn bijvoorbeeld de naam-, adres- en woonplaatsgegevens,
geregistreerde events, hotelboekingen, transportmogelijkheden en betalingen. lemand die in
Eventure wordt opgeleid voor alleen de registratie van deelnemers, hoeft alleen stap drie maar

te leren.

e Stap 4:
Bij de laatste stap wordt u getoond hoe u gegevens uit Eventure kunt afdrukken. U kunt hier
denken aan bevestiging/factuur, annuleringsbrieven, badges, labels,

aanwezigheidsverklaringen, etc., maar ook aan lijsten met deelnemergegevens,
hotelreserveringen, eventgegevens, financiéle gegevens, etc.
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2. Structuur van Eventure

Bij de bespreking van de structuur van Eventure komen de volgende onderdelen aan bod:
e De modulen van Eventure en
e De navigatie binnen Eventure.

2.1 Modulen van EventureEventure is opgebouwd uit drie verschillende
modulen:

De hoof dmodul e of 6Mai n modul eéb, de deel nemer smod
abstractmodul e o f 6Abstract modul ed.

e Hoofdmodule (Main module):
Wanneer u Eventure opstart begint u in de hoofdmodule. U ziet het menu dat wordt
weergegeven in onderstaand scherm.

Eile Basic Data Modules Windows Info

5 @ % w8 O T

Conferences  Countries Languages Monetary u... Download Participant Module  Abstract Module  Support Module  Membership Module

In de hoofdmodule staan alle gegevens die u kunt instellen voordat u begint met het
registreren van de deelnemers.

e Deelnemersmodule (Participants Module):
De deelnemersmodule. Hieronder vindt u alle gegevens die te maken hebben met de
registratie van deelnemers, de events, de hotels en de uitvoer van gegevens.

File Basic Data Modules Windows Info

5 @ v W E 10 @ 9

Conferences  Countries Languages Menetary u... Download Participant Module | Abstract Module  Support Module  Membership Madule

Me t behul p van het i c cipamt Modeled hient deabmé n udbPaalrkt v
hoofdmodule komt u in de deelnemersmodu | e , de 6Participants mo dul

Wanneer u de deelnemersmodule opent, krijgt u het onderstaande menu te zien.

File Basic Data Registrations Reports Modules Window Info

® 5§ 0 « N & s s s 1

Events Hotels Contracts  Categories Registrations  Company Main Module  Abstract Module  Support Module  Membership Module

e Abstractmodule (Abstract Module):
De abstractmodule. Hier vindt u alle gegevens die te maken hebben met de verwerking van
abstracts, topics, auteurs, sessies, etc.

File BasicData Modules Windows Info

5 @ % W % & (U@ g

Conferences  Countries Languages Monetary u... Downlead Participant Module | Abstract Module | Support Module  Membership Module

Me t behulp van dit icoon in de menubalk in de oI
Event ur e k omt u in de 6Abstracts modul ed van Eventu
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2.2 De navigatiestructuur

In deze paragraaf wordt aangegeven wat de structuur van de navigatie binnen Eventure is.
Achtereenvolgens worden de menustructuren en de veelvoorkomende schermelementen behandeld.

2.2.1 Menustructuur van Eventure

De menustructuur in Eventure is gebaseerd op de menustructuur zoals die in het Windows
besturingssysteem van Microsoft aanwezig is. Dit om de herkenbaarheid bij de gebruiker te vergroten

en daarmee de werkbaarheid te bevorderen.

Aan de navigatie is een menubalk met snelkoppelingen toegevoegd, waarmee belangrijke opties snel

te bereiken ziin. I n par agraaf 2.1, 6Modul en van Eventurebo, wWor
gegeven.

In de handleiding worden een aantal termen gebruikt die hieronder worden verduidelijkt.

Checkbox Drop down menu Pop-up menu Pop-up scherm
¥l Dutch - I%f:[“a | Begistrations _Rego 'Cupyu\dcunference? [ ®]J
i | [ Events
H 58 Hotels
Danizh = JH“E, Rooms = Do youwantto copy (a par of) the data/structure of an old
- conference ?
- " (Only conferences with the same language can be copied)
Englizh
French
G erman 3 Confirmation/imoice Text =
g £3 Cancellgtion/Invoice Text
lcelandic 2 Confirmation Letter Word
Morwegian Biteer
Spanizh e
Swedish Softkey Letter

Een checkbox is een menu-item dat bestaat uit een leeg vierkantje waarin een vinkje verschijnt

wanneer u het aanklikt. Hiermee zet u de bijbehorende functie aan of uit.

Een drop down menu is een menu dat bestaat uit een hokje met aan de rechterkant een pijl. Wanneer

u dit menu aanklikt, klappen er een aantal keuzemogelijkheden uit.

Het pop-up menu is een menu waarbij een nieuw keuzemenu naar voren komt op het moment dat u

het menu-item in dat menu aanklikt. In dit voorbeeld verschijnt onder menu-i t ermas 6B Dat ad het
bijbehorende keuzemenu.

Een pop-up scherm is een scherm dat opkomt wanneer u een bepaalde actie in Eventure uitvoert. Dit

scherm wordt gebruikt voor waarschuwingen en ja/nee vragen.

Bij schermafdrukken wordt vaak weergegeven hoe u, het op de afdruk getoonde scherm, kunt

bereiken via de menustructuur van Eventure.

Een voorbeeld hiervan is Basic Data (Alt+b) -> Countries (t). Dit gebruikt u als volgt: Basic Data is het

menu-item dat in het hoofdmenu staat. Dit is te bereiken met de muis maar ook met de sneltoetsen Alt

+ b, waarbi]j u Alt ingedrukt houdt wanneer u b indruk
vervolgens verschijnt. Dit is te bereiken met de mui s

2.2.2 Veel voorkomende schermelementen in Eventure

De volgende schermelementen komen veelvuldig voor in Eventure. Deze elementen worden zijn niet
gedefinieerd binnen de in het Windows besturingssysteem geldende navigatie, maar zijn aan het
programma toegevoegd om de werkbaarheid te vergroten:

O0Viewd, O6Editoé, ONewd en o6Del eted.
ewbd bekijkt u de detail gegevens van het ge
is om de detailgegevens, van het gegeven ¢
ONewd is om eemekeni euw gegeven aan t

e®Dals om het gegeven dat u geselecteerd hi

Delete

Close
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e Deknoppen O6Acceptd en 6Cancel 0:
De knoppen OAccept en OCancel 6 komt u door het
hetzefde al s de knoppen I6@é&knnea de stiuCtaun vae Widdoves i
ni eerd. Met de knop OAcceptd |l egt u de door
I

[
60 annul enevordt heunietopgesiagen.o e r

Accept

gedef i
6Cance
Cancel

¢ De knoppen 06Jad [/ (dpeupscheemen. 6 Need / ONobd op
Op de eerder beschreven pop-ups cher men hebt u vaak de keuze uit

De taal van de tekst op de knoppen 6Jad en ONee
scherm worden weergegeven, zijn afhankelijk van de taal waarin uw Windows versie
geschreven i s. Wanneer u een Engelse Windows versie
O0No©6.
f Copy old conference? =]
@) Doyouwantto copy (2 part of) the data/structure of an old
Y onhycoteencesith th e e o e cope)

e Drop down menu 6Conf ewoeSrecaea clhd®bd ,e nl nMVOox edrew edl: d
Deze drie onderdelen zijn op elk scherm te vinden waar een tabel met bepaalde gegevens
wordt weergegeven.

CONFERENCE ID: AT Registrations

Total : 0

Search Reqg. No. : Order : Registration no. ~

-6Conference |1 DO6:
Me t behulp van het drop down menu 6Confireuropnce | D6
dat moment wilt werken.

-6Searchébd:

Met behulp van dit invoerveld kan snel in de vaak lange lijst met onderdelen worden gezocht.

U wilt op zoek naar bijvoorbeeld de achternaam darlo6 U begint me t de 06B6,
verschuift naar de gegevens van de persoon wie zijn/haar achternaam beg i nt me t een O
Daarna typt u de 6éad i n, nawmaagegeeensdvan de pelisedrcvan e ver pl
wie de achternaam begint met 6Bad en zo verder. I
keuze maakt in het drop down menu 6Order 6.

-60rder 0:

Het drop down menu 6 erdgeeft u de mogelijkheid de gegevens in de lijst in het scherm
waar u zich bevindt te sorteren op een van die gegevens. U kunt de sortering ook wijzigen
door op de titel van een kolom te klikken. Alleen de titels die in het blauw zijn weergegeven
kunnen gesorteerd worden.

e Detekstin de blauwe en rode kleur:
Binnen Eventure ziet u op bijna elk scherm de gegevens weergegeven in het blauw of het
rood. De blauwe kleur betekent dat u de gegevens kunt wijzigen en de rode kleur geeft aan
dat u dit gegeven niet kunt wijzigen. De tekst in het zwart is bedoeld voor de labels bij de
gegevens.
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e Het ¢ rnavigatienteidu:
Dit is een menu waarmee u kunt navigeren binnen de lijsten met gegevens.

M4 44 M+ BM

Op volgorde van rechts naar links wordt uitgelegd waar de knoppen voor dienen. Met de
eerste knop springt u naar het eerste item in de lijst. Met de tweede knop springt u naar het
vorige item in de lijst. De derde knop gebruikt u op het moment dat u naar het volgende item in
de lijst wilt gaan. En de laatste knop gebruikt u om naar het laatste item in de lijst te gaan.

A De snelkeuze knoppen

In een aantal schermen van Eventure zijn knoppen gemaakt om snel een handeling uit te
voeren. Zie het voorbeeld hieronder.

E List Registered People
MMuw W g B E&8 2 @

Beschrijving knoppen

= Print badge knop
-'__-“:,«{ Met deze knop print u een badge voor de geselecteerde deelnemer.
(Meer informatie kunt u vinden in hoofdstuk 7.6)
. Print Certificate knop
ﬂ Met deze knop print u een certificaat voor de geselecteerde deelnemer.
=i (Meer informatie kunt u vinden in hoofdstuk 7.11)
Print Label
Met deze knop kunt een label met bijv. n.a.w. gegevens printen van de geselecteerde
deelnemer.
— Create Word letter knop
b-‘.'-__: Met deze knop kunt u een brief in Word maken naar eigen inzicht voor de geselecteerde
no deelnemer. (Meer informatie kunt u vinden in hoofdstuk 7.5)
Print Empty receipt knop
Met deze knop print u een lege kwitantie voor de geselecteerde deelnemer.
(Meer informatie over kwitanties kunt u vinden in hoofdstuk 10)
(====| Print Filled receipt knop
r==""| Metdeze knop print u een kwitantie voor de geselecteerde deelnemer.
T (Meer informatie kunt u vinden in hoofdstuk 10)

—_m

o Print confirmation/invoice knop
g Met deze knop kunt u een bevestigingsbrief/factuur printen voor de geselecteerde
deelnemer. (Meer informatie kunt u vinden in hoofdstuk 7.2)
w1 Print Participant info.

LY Met deze knop kunt u een overzicht printen van alle gegevens van de geselecteerde
deelnemer.
P Internet knop

Met deze knop kunt u direct naar de inlogpagina van de administratie site.
(Meer informatie kunt u vinden in de handleiding voor internet registratie)
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2.3 Helpdesk functie

Wanneer u zich in de 6Main moduled bevindt, kunt
gebrui k maken van de O6Eventure Supportd modul e.
Supportdé. U komt in onderstaand scher m.

Eventure Support

COMFERENCE : TAEACT

The Everture helpdesk program creates the possibility for the D|t SCherm |S OOk te berelken Vla
Parthen helpdesk to take over your PC. Start Eventure .

This can only be done with your permission. It is not possible for helpdesk program lnfO (AIt'H) -> Eventure SU ppOft (e)
the helpdesk to open your PC withaut your help.

If the Eventure helpdesk asks you forfiles from a conference, you can use the ‘create
message’ button
Please choose the right data from the "Send files® listbox first

Send files : All conference data A

e

if the Everture Helpdesk sends you a .zip file, you can search the file with the
‘Browse’ buttan.

YYou can select where the content will be saved with "Save in’.
By pushing the ‘ovenwrite’ button, the files will be saved.

(Backups wil be generated automatically)

Savein: Main data folder -

o ] [Coem ]

Met het bovenste gedeelte van het scherm kunt u een programma downloaden, Netviewer.

Met behulp van dit programma kan de Eventure helpdesk uw pc overnemen. Let op, dit kan

alleen met uw toestemming. De Eventure helpdesk kan nooit zomaar uw pc overnemen.

Wanneer u na instructies van de Eventure helpdes
klikt, komt u in onderstaand scherm.

Bestand downloaden - beveiligingswaarschuwing |£|

Wilt u dit bestand vitvoeren of opslaan?

@ Maam: Helpdesk_Eventure_dient.exe
Type: Toepassing, 680 kB
Van: www.parthen-impact.com

Uitvoeren ][ Opslaan ] [ Annuleren

. Hoewel bestanden die u van intemet hebt gedownload handig
[ r| kunnen zijn, kan dit bestandstype schade aan uw computer
"*®/ toebrengen. Vioer deze software niet uit of sla deze nist op als u
twiffelt over de afkomst. Wat is het risica?

I'n dit scherm kiest u ieweropuwddbeitstaleesdweondtd, zodat Net

Het kan zijn dat uw Windows versie u een extra waarschuwing geeft voordat u daadwerkelijk

het programma kunt installeren. I n onderstaand sc
Internet Explorer - Beveiligingswaarschuwing, . |A‘

Wilt u deze software uitvoeren?

@ Naam; [etviewer oneZone software
Uitgever: Netviewer GmbH

| ] Hoewel bestanden die u van internet hebt gedownload nuttig kunnen zijn, kan
' l'; dit bestandstype mogelijk schade aan uw computer toebrengen. Voer alleen
= software uit van uitgevers die u vertrouwt. Wat is het risico?
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Nadat de installatie is voltooid, krijgt u van de Eventure helpdesk een sessie nummer. Dit
nummer vult u in onderstaand scherm in.

Parthen #@2©

the meeting services company

ﬂ powered by
C) netviewer

Participant login

Please enter the session number the consultant gives
to you on the phone,

Session number:

_____

Nadat u het nummer heeft ingevuld, komt u in onderstaand scherm. Hierin moet u bevestigen
dat u akkoord gaat met de overname van uw pc door de Eventure helpdesk.

(% netviewer

453, Your screen content is about to be transferred.
i '.\ /' Do you want te proceed?

[™ Never ask me again

@=% Do you really want to dose the
|| session?

Zodra de Eventure helpdesk klaar is met het meekijken op uw pc, sluit de Eventure helpdesk
het Netviewer programma en kunt u in bovenstaand
helpdesk heeft nu geen toegang meer tot uw pc.

Met de middel ste optie in het OEventure Supporté
helpdesk een zip bestand (gecomprimeerd bestand) maken van een bepaald congres.

U hebt daarbij de volgende keuzes:

6AIl I conference dat aékpzeracbngres. best anden uit het g

6Participant dat abd, alle bestanden betreffende de
0Abstract dat abd, alle bestanden betreffende de ab
6Conference I nternet dat ao gekaédnlcongrasnt ernet bestand
6System dataédé, alle algemene bestanden van Eventu
6AI I invoice filesd, alle opgeslagen facturen.

Nadat u de keuze heeft gemaakt, ki kt u op O6Cr e

ingepakt en in een e-mail geplakt. Deze e-mail kunt u naar de Eventure helpdesk versturen.

De laatste optie geeft de mogelijkheid om zip files, die door de helpdesk zijn teruggestuurd
automatisch te laten installeren in Eventure. Van de bestanden wordt te allen tijde een back
up gemaakt. Hier kan er altijd terug gegaan worden naar de originele situatie voor de
aanpassing in uw databases.

Via @Browsedgaat u naar de locatie waar u het zip bestand heeft op geslagen. Vervolgens
selecteert u bij Save in waar u het bestand wilt installeren. Tot slot klikt u op @verwrited
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3. Voorbereiding voor het opzetten van een congres in Eventure

Voordat we beginnen aan het opzetten van een congres binnen Eventure kijken we eerst naar een
drietal die belangrijk zijn voorafgaand aan de opzet:
e De lijst met landen,
e De lijst met talen en
e De lijst met munteenheden.
U bevindt zich nu in de hoofdmodule, de 6Main modul ebd

3.1 Landenlijst (Countries)

= DEMO EVENTURE : EVENTURE for Windows : Version 4.30

File BasicData Modules Windows Info

= F= - E Met behulp van dit icoon uit de menubalk
*:I @ fJ=l Pf" 5’% roept u het onderstaande scherm op met
Conferences | Countries | Languages Monetary u... Download ~J€Qevens van landen die in Eventure

aanwezig zijn.

Het scherm O6List Countriesd geeft een overzicht van
Eventure aanwezig zijn. De gegevens die u hier te zien krijgt worden verderop in het programma

gebruikt. Het is van belang dat deze lijst met landgegevens altijd bijgewerkt is met de laatste

wijzigingen.

@ List Countries == =]
M4 44 @

Search Courtry :

Code Cauntry Mame Tel Code - View...

S T | ———

A0 ‘Y'emen 967

AE United &rab Emirates 971 _m . . . .

AFR Alghenistan = Dit scherm is ook te bereiken via:

4G Artigus and Barbuda 1-268 Basic Data (A|t+b) -> Countries (t)

Al Anguilla 1-264

AL Albaria 355

A Armnenia 7

Aihd S Amenican Samos B4

A Angala 244

AD Andara 376

AL Antarctica 672

43 Saudi fuabia 366 i
Me t behulp van o6Search Countryd kunt u zoeken in de
kentekencodevan het | and (6Coded), de benaming van het | an
toegangsnummer van het | and staan (06Tel. Coded) . Het z
in paragraaf 2.2.2. 3, 6Veel voorkomende scher mel ement e

U bent vrij in de manier van schrijven van de benaming van een bepaald land. U moet er wel rekening
mee houden dat deze benaming ook terechtkomt op facturen, bevestigingen, etc.

Met behul p v aVi edvedl iktn@epewde nib el andt uanderschérm.t onder st a

@ New Country Data [ ® =]
I S
Courtry Code : ]
Courtry Name
Tel. Code
Postal Code after City name ]
—
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I'n het scherm o6View/ Edit/ New Country Datad kunt u d
toegangsnummer bekijken, wijzigen of invoeren. De chec
u als in het betreffende land de postcode achter de stadsnaam wordt gevoerd.

Delete Country |

|e| Delete Country : Austria

Het scherm oO6Delete Countrydé verschijnt op het moment
®elet e knop hebt i ngedrukt . Beant woor dt u de vraag b
verwijderd en komt u terug in het overzicht met landen. Beantwoor dt u de vraag met &Ne

weer terug in het overzicht met landen zonder dat er iets gewijzigd is.

3.2 Talenlijst (Languages)

#* DEMO EVENTURE : EVENTURE for Windows : Version 4.30

File BasicData Modules Windows Info Met behulp van dit icoon uit de
menubalk roept u het onderstaande

= = = =
E-EI @ [()=1 5. = E;ygj scherm op met a__IIe talen die in

Conferences  Countries Languages | Monetary u.. Download Eventure aanwezig zijn.

%

Het scherm o6Li st Languages6 geeft een overzicht wvan
Eventure aanwezig zijn, te weten Nederlands, Engels, Frans, Duits, Spaans en Zweeds. Het is niet

mogelijk zelf een taal toe te voegen. Wanneer u met behulp van onderstaande uitleg een taal

aanmaakt, is deze taal niet te gebruiken in Eventure. Deze lijst is om aan te geven welke talen er op

dit moment aanwezig zijn, waaruit u kunt kiezen op het moment dat u een taal gaat kiezen waarin u

uw congres houdt , paragraaf 4. 1.1, 6De basi s van s
uitgebracht door Parthen IMpact in overleg met u als gebruiker.

(_E) List Languages =N IERE
4 44 bb BM @
Search Language :
Number Language - Wiew...
Dani:s:h H H H o

Ca || praoem et
2 English D -~ L
3 French =
4 Geman
8 lcelandic
9 Monwegian
E Spanizh
5 Swedish il

Me t behulp van 6Search Languaged kunt u zoeken in de

volgorde in de |ijst. O6Language6 is de benaming van d

Met behul p v aVi edvwed jktn@epewde nbedl andt u in het onderstaand

Q) Mew Language Data IE e EE
N e EC
Number: 10
Language:
oo
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I n het scherm 6View/ Edit/ New Language Datad kunt u he
de taal (6Languaged) bekijken, wijzigen of invoeren.
| Delete Language [ = ]

[ | [ Mee

| Delete Language : Dutch 7

Het scherm O6Delete Languaged verschijnt op held moment
el eted knop hebt i ngedrukt . Beant woor dt u de vraag
verwijderd en komt u terug in het overzicht met talen. Beantwoor dt u de vraag met O Nee
weer terug in het overzicht met talen zonder dat er iets veranderd is.

3.3 Munteenhedenlijst (Monetary Units)

# DEMO EVENTURE : EVENTURE for Windows : Version 4.30

Met behulp van dit icoon uit de
menubalk  roept u  het

= = : onderstaande scherm op met
= @ (]?] !;! E;Ej alle munteenheden die in

Conferences  Countries Languages | Monetary u... Download Eventure aanwezig zijn.

File BasicData Modules Windows Info

Het scherm 6List Monetary Unit s 6detjs mdtmunteemhedendieer zi ¢c ht
bij levering in Eventure aanwezig zijn. De gegevens die u hier invult worden in het programma

gebruikt voor berekeningen van bedragen e.d. Het is dus van belang dat u de gegevens omtrent
munteenheden up to date houdt.

55 List Monetary Units =l = ==
M4 44 b DM @
Search Unit :
Cain_ld Monetary Unit - View
+ I =
1 EURD =
4 15K
. _ _ _ _
= Dit scherm is ook te bereiken via:
Basic Data (Alt+b) -> Monetary Units (M)
-
Me t behulp van G6Search Unité kunt u zoeken in de |

volgnummer van een munteenheid (6Unit No.&) en de muntee

Met behulp vavVW dwdlkhndoe@& nbel andt u in het onderstaand

6} New Monetary Unit Data (== =]
[ I T =
Unit no. : 5 =
Monetary Unit:
EURO : 000000
l Accept ] l Cancel ]

In dit scherm kunt u de afkorting van de munteenheid
bekijken, wijzigen of invoeren.
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e Tip: Belangrijk is dat u in heti nvoerveld O6Euro: 6 het bedrag inv
munteenhei d in eurobs waard i s. Bij | anden waar de
wisselkoers. Voorbeeld: 1 gulden gedeeld door 2,20371 is 0,45378 euro. Die 0,45378 zet u
in het v e lijdandénEwaar @e €uro ni& is ingevoerd, deelt u 1 door de op dat
moment geldende wisselkoers van de euro ten opzichte van de munteenheid.

Voorbeeld: de wisselkoers op 26 oktober 2000 van de Euro ten opzichte van de dollar is
0,8257. 1 dollar gedeelddoor 0, 8257 is 1,21109 euro. U zet 1, 2

i Delete Monetary Unit |£|1
IOI Delete Monetary Unit: DKK ?
[ la ] | Nee |
Het scherm oODel ete Monetary Unitéo verschijnt op h e
geselect eer d hebdl eetneddeknbfop hebt ingedrukt. Beant woordt |
geselecteerde munteenheid verwijderd en komt u terug in het overzicht met munteenheden.
Beantwoor dt u de vraag met ONeed, dan k omhhedenzenderr ter ug

dat er iets veranderd is.
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4.  Opzetten van een congres in Eventure (Conf)

Het opzetten van een congres in Eventure wordt verdeeld in een aantal onderdelen:
e Hetinvoeren van de gegevens die de basis vormen van een congres.
Daarbij kunt u denken aan de naam van een congres, de begin- en einddatum, de
bankgegevens, de taal waarin het congres gehouden wordt, etc.
Het opzetten van de events.
Het aanmaken van de hotels, de hotelopties en hotelcontracten.
Het opzetten van deelnemerscategorieén.
Het opmaken van bevestigings-, annuleringsbrieven en overige brieven.

* DEMO EVENTURE : EVENTURE for Windows : Version 4.30

File BasicData Modules Windows Info Met behulp van dit icoon in de menubalk is
= : > E het scherm op te roepen met alle
= Pf’ . ) .
"‘\.I @ - > & ;[EJ congressen die op dit moment in Eventure
Conferences | Countries Languages Monetary u... Download aanwezig Zijn_

Het scherm 6List Conferencesd geeft een overzicht va
Via dit scherm krijgt u toegang tot alle basisgegevens van uw congressen. Bij levering van Eventure
zijn hier nog geen congressen in aanwezig.

[ List Conferences EI=E1EE]
M4 44 M BM 9

Search Conference

CONF_ID Short Name =
g A [ves | —
KFD KFD 15/09/2008 15/09/2008 Yes Edit...
WEF WE 22/08/2008 22/08/2008 Yes BT . . . .
123 1213 07A10/2008  07/10/2008 Dit scherm is ook te bereiken via:
1817 817 O1/01/2008  20412/2008 Yes Basic Data (A|t+b) -> Conferences (C)
3270 CaRD3z70 07/05/2007  09/05/2007 - -
3285 E&s, 2008 23/04/2008 2570472008 “es
8007 WSLAND 11/08/2008 11/08/2008
8023 8023 23/09/2008  23/08/2008 “es
8030 RETKJAWIE 29/08/2008 29/08/2008 —
BOBO BOBO 13/08/2008 13/08/2008 - &J
Me t behulp van 6Search Conf er e nuggessenkDoor het intypenovank en i n
de 6Conference | D6 springt de selectie automatisch n:
de identificatiecode van het congres (6Conf _1dod), de
begin-( 6 St ant eMattedddatum (6Finish Dated) van het congr ¢
Met behul p vaX edvwd,ktndepgpdé nbedl andt u in het scherm 6Vie
Dat a6, dat in de hierop volgende paragraaf, paragraaf
" Delete Record U220 Delete Record = |
'@' Delete Conference : ISRLC 7 I@' ARE YOU SURE YOU WANT TO DELETE THE CONFERENCE : ISRLC

Wanneer u een bepaald congres wi kktnowerdwiej dienr emmet gsecbhre
Confer encesd® aanwezig 1is. Op dat moment verschijnt het
udevraagbevesti gend, wordt het Reddagrehd egestcdhhendn wdarl g en o ¢
gevraagd of u het congres wilt verwijderen of niet. Bij een bevestiging worden alle gegevens van dat

congres uit het pakket verwijderd. Alle deelnemers, alle events, alle hotelreserveringen, etc.
Beantwoordt u één van beidleviagen met O6Neeb6, komt u weer terug in he

Tip:

Op het moment dat u een congres verwijdert, worden alle gegevens van dat congres uit het systeem
verwijderd. Alle gegevens over deelnemers, events, hotelreserveringen, etc. gaan verloren. Wanneer
u gegevens van de deelnemers aan een congres zou willen gebruiken voor een volgend congres, kunt
u het congres beter niet verwijderen.

© Parthen fiThe Meeting Services Company02009 16



Eventure congress registration software

manual deelnemerregistratie

4.1 Basis van het congres

De basis van het congres wordt gevormd door:
e Algemene congresgegevens (6 Ma i n

Dat ad) :

als naam, taal waarin het congres gehouden wordt, begin- en einddatum, etc;

van het congres;
Dat abd) ;
Card Datab);

e BTW.gegevens (6V.A.T. Databd)
e Annuleringsgegevens (06Cancell ation
e Creditcardgegevens (6Credit
e Registratietypen/inschrijfgelden( 6 Regi strati on
e Het opzetten van de internetregistratie.
4.1.1 Algemene Congresgegevens (Main Data)
E]Ed\t(ﬂnf&rsncEData = (=]
M WM >k OO
CONFERENCEID:  IMPAC Short name for conference:  |WMPAC Cancel
Main Data |V A T Data | Cancellation | Credit Card Data —
Corference Name Parthen IMpact congress
Carference subname:  7-07-2008 in Amsterdam, The Netherlands
Starting Date: 31/01/2009 [~ SMS Label
Finishing Date 04/02/2009 [~ Monetary unt: EURD =
ﬁﬁﬁ;ﬁ;rﬂ?ﬁcﬁpams T ] Confirmation/Invoice: W
Bank data:
Farticipants must pay total hotel fee in stead of only deposit Frint EURO total on Invoice :
Information
¥| Active conference ?
Het tabblad 6Main Datad bevat de

Types/ Feesbd) ;

vol gende

gegevens:

6Conference | D©b:

Hier geeft u een code aan het congres mee. Bijvoorbeeld 0701 staat voor het jaar 2007,
congres 1.

Deze code komt op de bevestigingfactuur en andere brieven te staan. Denk goed na over hoe
u deze code wilt samenstellen. De code mag uit maar vijf karakters bestaan. Op de factuur
komt deze code met daarachter een 66 me't het
bijlage 19 en 20 om een voorbeeld bevestiging/factuur te zien.

6Short name for conferencebo:

Hier geeft u een verkorte naam in voor het congres. Deze naam wordt weergegeven in de lijst
met congressen in h e t scherm 6Li st Conferenceso.
wordt alleen binnen het systeem gebruikt.

6Conference Nameb:
Hier voert u de titel van het congres in. Deze titel komt wel op alle uitvoer, facturen en
bevestigingen te staan.

6Conéece subnameod:
Hier kunt u een ondertitel van het congres invoeren.

6Starting Datebd:
Hier geeft u aan wat de begindatum van het congres is. De datum wordt weergegeven met
eerst de dag, de maand en vervolgens het jaar. Bijvoorbeeld 11/11/2007.

Tip:
Om gemakkelijk de datum selecteert u door op het pijltje te klikken de datum.

OFinishing Datebd:
Hier geeft u aan wat de einddatum van het congres is. De datum wordt weergegeven met
eerst de dag, de maand en vervolgens het jaar. Bijvoorbeeld 13/11/2007.

registrati enummer

Het
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e O0CGhck new participants with old conferencebo:
Met behulp van dit drop down menu kan een ander congres worden gekoppeld aan dit
congres. Hiermee kunt u deelnemergegevens kopiéren uit een voorgaand congres. Dit
bespaard tijd bij het invoeren van dezelfde deelnemergegevens.
Hoe dit in de praktijk werkt wordt uitgel egd i
deelnemer (Personal Data)'.

e OSMS Label 6:
Zodra u gebruik wilt maken van de SMS module, kunt u hier het onderwerp van de SMS
invullen. Op het moment dat u hier iets invult, krijgt u onderstaand scherm. U moet eerst de
kosten voor deze module accepteren voordat u verder kunt gaan.

Activate SMS Module! . = |

WARNING!

Only fillin the SMS |abel field if you are planning to send SMS messages for this congress!

Please be aware that using the SMS module will be charged with an initial amount of
Euro 150 per congress and SMS messages will be charged with Euro 0.18 per message!

Invoice for sending messages and initial paymentwill follow at the end of the month after sending
the first message for this congress!

Do youwantto activate the SMS module for this congress?

| No | |Ym.lax:epltlecha’gmforserﬂngsll5

e OMonetary Unit 6:
Dit drop down menu geeft alle munteenheden weer
of bewerkt. U kiest de munteenheid waarin u de deelnemers wilt factureren.

e OMain Languageb6d:
Met behulp van dit drop down menu kunt u de taal selecteren waarin het congres gehouden
wordt. De hier gekozen taal wordt gebruikt bij vaststaande gegevens die weergegeven worden
op bevestigingsbrieven, facturen etc. Bijvoorbeeld naam, datum, aanhef, etc.

e 60Confirmation/ I nvoicebd:
Met behulp van dit drop down menu kunt u aangeven hoe de bevestigingfactuur er uit moet
zien. De volgende keuzes kunt u maken:

-OWi t hout Hatéel Vouch
Deze optie kiest u voor een bevestiging/factuur zonder een hotel voucher.

-6Attached Hotel Voucher 6:
Deze optie kiest u voor een bevestiging/factuur met een hotel voucher. Deze voucher wordt
alleen getoond indien de deelnemer een hotel geboekt heeft.

-6No I nvoicebd:
Deze optie kiest u voor een bevestiging zonder factuurgegevens en zonder een hotel voucher.

-ONo I nvoice with Voucher6:
Deze optie kiest u voor een bevestiging zonder factuurgegevens maar met een hotel voucher.

e 06Bank Dat ab:
In dit invoerveld vult u de bankrekeninggegevens van het congres in.
Deze gegevens komen terug onderaan de bevestiging/factuur die u aan de deelnemer stuurt.

e OParticipants must pay total hotel fee in stead
Deze checkbox wordt geactiveerd op het moment dat u wilt dat deelnemers die een hotel
geboekt hebben, alle geboekte nachten betalen in plaats van een aanbetaling.

e OPrint EURO total on Invoiceb:
Met behulp van deze checkbox geeft u aan of u de bedragen op de factuur ook ineur o 6 s wi | t
vermelden.
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e Tip:
Kijk goed naar de | i) st me t O0Monetary Unitso
OMunt eenhedenl ij st ( Mon. Units) 6. Vraag aan

gebruikt in staat is het eurosymbool af te drukken.

e Ol nformationo:
In dit invoerveld kunt u commentaar invullen dat alleen binnen het systeem blijft. Het wordt
niet weergegeven op een uitdraai.

e OActive conference?b0:
Met behulp van deze checkbox schakelt u het congres uit zodat het niet meer zichtbaar is in
het dr op downf emmeennuc e 6 QoD 6 , zoal s dit i s ui t
6Veel voorkomende schermel ementen in Eventurebd,
congr essener(ednciesstd )Con f
Hiermee verhoogt u de werkbaarheid binnen Eventure omdat u nu geen congressen meer ziet
waarvan u de gegevens niet wilt bekijken, bewerken of invoeren.

4.1.2 B.T.W.-gegevens (V.A.T. Data) en automatische incasso

Main Data| YA T.Data | Cancollstion | Credt Cad Data |

Ircasg0 delnds

Calnigie VAT prosandmoions 7 (g o] besaso Hers
Ho 2

Yes - ik Mmbsar ]

WAT. Data

Op het l inkerdeel van dit tabbl ad, 6V. A. T. Dat aé,
B.T.W.-percentages die u tijdens het congres wilt hanteren.
De volgende onderdelen zijn op dit tabblad aanwezig:

e 0Calculate V.A.T. in prices and invoices?6:
Met dit drop down menu kiest u voor O6Yesd wanneer
enopde factuur en O6Nob6é wanneer u dat niet wilt.

e OV.A.T. Ildentification number 6:

In dit invoerveld vermeldt u uw B.T.W.-nummer.

e OV.A.T. Low percentageo:
Dit invoerveld is voor het lage B.T.W.-tarief.

e OV.A.T. High percentaged:
Dit invoerveld is voor het hoge B.T.W.-tarief.

De B.T.W.-percentages worden gebruikt bij het instellen van de events. Hier kunt u per event
aangeven in welk B.T.W.-percentage het betreffende event valt.

Op het rechterdeel van dit tabblad kunt u de gegevens invullen wanneer u de module automatische
incasso hebt.

e Ol ncasso Nameb:
In dit invoerveld vermeldt u de naam van de rekeninghouder van de rekening waarop het geld
gestort moet worden.

e 0Bank Number 6:
In dit invoerveld vermeldt u het banknummer waarop het geld gestort moet worden.
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4.1.3 Annuleringsgegevens (Cancellation Data)

| Main Data | V. T Data | Cancellation | Credit Card Data |

Type of cancellationfee - [Fiyxed cancellation fee -

Fixed cancellation fee
Percentage of total debit s |

Until: Cancellation fee:
Cancellation Date 1: 04/07,2008 [+ 000 0.00
Cancellation Date 2: 04/07/2008 [+ 0,00 0.00
Op het tabblad o6Cancellati on Datadé kunt u de gegev:
annuleren van een deelnemer binnen een congres.
De volgende onderdelen zijn op dit tabblad aanwezig:
e 0Type of cancellation feebo:
Met dit drop down menu geeft u aan of u een vast bedrag wilt ontvangen voor de annulering
met OFixed cancellation feed of dat U een perceni
ont vangen nagdoftétd debicted .
Op het moment dat u één van beide opties kiest vervalt de mogelijkheid tot het invullen van
een vast bedrag of het opgeven van een percentage.

e 60Cancellation Date 16, 6Cancellation Date 26 en 6
U hebt hier de mogelijkheid om twee datums in te voeren. Deze datums geven de grens aan
wanneer mensen welk bedrag moeten betalen als ze annuleren.

e 0Cancell ation feeb6 en 6Cancell ation fee percentag
Het invoerveld bi]j 6Cancell ation Date 16 gebruikt
de deelnemer moet betalen als wordt geannuleerd tot de ingevoerde datum. In het invoerveld
bij 6Cancell ation Date 26 geef't u het beaenag of p
tussendeingev oer de datum bij 6Cancell ation dbtwdede 16 en
dat um, 6Cancel |l ati on Dat engrdsbbetaalt detdeelnemer déd wltei van
100% van het totaal te factureren bedrag.

Op het moment dat u maar één annuleringsdatum wilt ingeven, dienen de gegevens voor beide
datums hetzelfde te zijn. Wanneer u maar één van de datums invult, worden de berekeningen met
betrekking tot de annulering niet goed verwerkt.
Bijvoorbeel d een deelwaneearde indthrijviagatdt en met 25/@/2003 wordt
geannul eer d. Een deel n-evamnmeer db iaschaijuirig tussén 25/@/2003 en 25/08/2003
wordt geannuleerd. In dit voorbeeld betaalt een deelnemer het totaal te factureren bedrag als er van
25/08/2003 tot het begin van het congres 11/11/2003, wordt geannuleerd.
4.1.4 Creditcardgegevens (Credit Card Data)
[ Main Data | V.A.T.Data | Cancellation | Credit Card Data |

Qrganization : Contact :

Address Fax number :

City : Telephone :

American Express | Diners Club | Eurocard/Mastercard | VISA |

Connection Number : Reference Number :

Fax Authorization : Telephone :

Fax Processing :
He't tabblad 6éCredit Card Datad bevat dpaatingeneHes voor

tabblad is in twee delen verdeeld. Het eerste deel bevat gegevens over de organisatie en het tweede
deel bevat aansluitgegevens per creditcardmaatschappij.
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e Organisatiegegevens:
Het invoerveld 6Organi zat i oniéintesullea,moald die bekan@m van u
i's bij de creditcardmaatschappijen. Bi j 6Addr ess
postc ode en vestigingsplaats i n. 6Contact b i s de
creditcardmaatschappijen binnen uw organisatie . 0Fax number 6 is het f ax
organisatie en O0Telephoned is het telefoonnummer

e Creditcardmaatschappij gegevens:
6Connection Numberd gebruikt u om uw aansl uitnumn

vull e n. OFaxomutherheatfaxnummer dat bij de credit
voor het autoriseren van de creditcardgegevens. 0
creditcardmaatschappij gebruikt wordt voor het verwerken van creditcardtransacties. Bij

O0Raerfence Number 6 kunt u een mogel ij Kk referentier

telefoonnummer waarop de creditcardmaatschappij bereikbaar is.

Bij het creéren van een nieuw congres zijn alleen de voorgaande vier tabbladen (Main Data, V.A.T.
Data, Cancellation Data en Credit Card Data) beschikbaar. Na het invullen van de gegevens op deze
tabbl aden klikt u op de knop ndehAededelnyg:6. Hi erna verschi

[ =]

Copy old canference? L=

% Do youwantto copy (a part of) the data/structure of an old Mededelmg a
- Eg:\f:r:;rffea;ancaswmhthesame\anguagecanbacopled)
Nee
Beantwoordt u deze mededel i ng met doniNené&uitu vaeiderrmetv er schi |
het opzetten van het congres.
Create Registration Types? L= |
Mededeling b

9 Do you want to create the registration types and fees now ?

Deze mededeling vraagt of u registratietypen, periodes en inschrijvingsgelden wilt aanmaken.

Wanneer u deze mededeling bevestigend beantwoordt, verschijnt een nieuw tabblad met als titel

6 Regiiosnt rtaytpes/ f eesb. Beant woordt u deze mededel i ng me
vier tabbladen opgeslag e n en k omt u terug in het scherm o6Li st Co
aanwezige congressen.

Wanneer u de mededeling over het kopiéren van een oud congres (mededeling a) bevestigend
beantwoordt, dan verschijnt er een nieuw scherm waarin u de te kopiéren items kunt aanvinken.
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?- Copy Conference - ' - &J
Copy new conference from this conference: DAN2E - PEOAN
Participart module Abstract module Support module
V| Copy al V| Copy all V] Copy all
/| Categories V| Awards | Support categories
/| Evertts (P and R, event groups. V| Location /| Equipment and units
) /| Presentations
V| Topics
/| Badge layout V| Abstract boole(z) | Support Word letters
| Cancellation Invoice V| Abstract Word letters
V| Confirmation Invaice | Status letters ncl. status levels

d cti
| Corfirmation via Word and connections)

/| Participant Word Letters

| SMS letters
Patticipart module Cancellation invoice and dates
Payment Periods : | 7 Type of cancelgtionfee : | Fized cancellation fee -
From . §
Period 1 2671172008 . Urtil: Cancellation fee:
Cancellation Date 1: i} 100,00 0,00
Cancellation Date 2: ¥ 100,00 0,00

Support module
Payment Periods

— Payment term
Edit Period or % percentage:
Payment term 1: 100,00 %

Total percentage:
100,00

Save | | Cancel

L

Allereerst moet u het congres kiezen waarvan u de gegevens wilt kopiéren. U kunt alleen kiezen uit
congressen met dezelfde taal.

Met het vinkje 6Copy All & kunt u per module alle onde

U kunt de volgende onderdelen kopiéren van de participant module: de categoriecén ( 6 Cat egder i es 0)
p en r-events met de event groepenende BTW § @BEwdndaventgr oup s ,, devbadge 6 )

(6Badge | anhdenngsi)actdiair (6Cancell ati ganf dantvwouirc e Co rdfei rhi
Il nvoidebéyesti gi n gConfiimationWia Werdd()de overige brieven ( 6 Par t i ci pant W
Lett enrdsSMSbrieven( 6 SMS Letterso)
Voor de abstract module zindatdepr i j zen ( 6Awar ds 6) , de gresentatiecoarten e ( 6 L 0 «
(6Presentationsd), de themads (6Topicsd), de abstrac
Word brieven (6 Abtract Word Letterso) en de status brieven
connecties (6Status |l etters (incl. status | evels and
Voor de support module zijn dat dde equipneet geo wriite + n (6sS
(6Equi pdnewnni tamdé) en de Word brieven (6Support Word 1|e

Wanneer u de optie O6Eventsd aanvi nhkuomatisthahet aantala at I in
betalingsperiodes van het oude congres. U moet hier zelf nog de nieuwe data van de periodes

invullen.

Wanneer u de optie 6Cancellation Invoiced aanvinkt, d
van het oude congres. U kunt dit wijzigen. Zelf moet u ook nog de annuleringsdata of i percentages

invullen.

Wanneer u iets van de support module wilt kopiéren, verschijnen rechts onderin het scherm de

gegevens voor de betalingstermijnen voor de support module. Automatisch worden deze gegevens

overgenomen van het oude congres, maar u kunt ze wijzigen.

Wanneer u klaar bentenop O6Saved kI i kt , s dieourhdbe aangeviekt \@re lieeouden
congres gekopieerd naar het ni wadver geenkapenwambetoude op O Ca
congres gemaakt en kunt u de registratie types gaan aanmaken.

Conference copied [é,l

The conference has been copied, Please check the events and prices,

Controleer na het aanmaken van een kopie
wel uw prijzen en events.
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4.1.5 Registratietypen en inschrijfgelden (Registration Types/Fees)

| Main Data | V.A T Data I Cancellation | Credit Card Data ‘ Redgistration Types/Fees

Type Fee Period 1 | Fee Period 2 | Fee Period 3 VAT (%) Mew

Non member 400,00 650,00

Student 100,00 125,00 0,00 Delete

Payment Periods : | 2

From : Ta:
Pefiod 1: 26/11/2008 ~ 26/12/2008
Period 2: |27/12/2008

He't tabbl ad 6Registration types/ Feeséb bevat gegeve
bijbehorende inschrijfgelden.

e Tip:
Het is belangrijk dat voor dat met het invoeren van registratietypen wordt begonnen, eerst de
inschrijvingsperioden (6Payment periodsd) wor den
registratietypen en daarna pas de inschrijvingsperioden aanmaakt, worden de registratietypen
verwijderd.

4.1.5.1Instellen van inschrijfperioden (Payment periods)

Payment Periods : | 2

From : To:
Period 1: 26/11/2008 26/12/2008
Pedod 2 : |27/12/2008

Het bovenstaande scherm wordt zichtbaar op het mo me |
tabbl ad O6Registration types/ Feesd hebt geklikt.
6Payment Periodsd is een dr op do wingsperodenkunwaaagevere e u het
met een minimum aantal van 0 en maximum aantal van 3. Het aantal inschrijvingsperiodes dat

vervolgens wordt weergegeven is afhankelijk van de keuze die hier gemaakt wordt.

Als voorbeeldisgekozen voor twee peni o®Pes,) odPBi.odBi 16 6@eriod 1
u aangeven tussen welke datums de eerste, tweede en/of derde inschrijvingsperiode vallen. De

laatste periode valt altijd tussen de aangegeven datum (de dag na de laatste dag van de voorgaande

periode) en de begindatum van het congres. Bijvoorbeeld loopt hier de tweede periode van

26/07/2003 tot 11/11/2003.

Wanneer een deelnemer zich registreert tussen 24/02/2003 en 25/07/2003, wordt het bedrag dat de

deel nemer mo et bet al e.nRedistreprivde cdeemeneil zich nu nal Z6/07/2003,

betaalt de deel ne me. Ditkbnty beschouwereats roegelen 1atd rBgjstratie.

4.1.5.2 Aanmaken van registratietypen (Registration type)

Registration Id.: 4 = VAT (%)

Registration Type :

Fee Period 1: 0,00

Fee Period 2: 0.00

Accept

Me t behulp van de knoppen O6Editdé en O6Newd kunt u ni
registratietypen bewerken. Op het moment dat u één van deze knoppen gebruikt, verschijnt onder de
registratietypen en naast de inschrijvingsperiodes het bovenstaande schermpje.

Het ORegistration Il d6 i s het vol gnummer dat aan e
registratietypen worden weergegeven in de volgorde van oplopende cijfers. Dit nummer kunt u zelf

aangeven.

O0Registradi s Tep benaming van het registratietype.
inschrijvingsperioden worden ook het aantal inschrijvingsgelden gegenereerd.
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Bij O0Fee Periemidod 62&nv WwlFteeu Phet bedrag in daedegel dt v
periode. Met behulp van het drop down meerantageeAT ( %) 6
over deze inschrijving geheven moet worden. Er kan gekozen worden uit geen B.T.W., het lage en het

hoge tarief, zoalsingegev en op het tabblad 6V.A. T. Databd

4.1.6 Opzetten van de supportgegevens

Eventure biedt u de mogelijkheid om de administratieve verwerking van uw beurs bij het congres te
automatiseren. U kunt hierbij denken aan het koppelen van exposanten aan units, equipment en
standnummers en standpersoneel registreren, etc. Tevens kunt u per exposant facturen versturen,

eventueel met meerdere betalingstermijnen.

Daarnaast hebt u ook de mogelijkheid om sponsorregistratie te doen.

U kunt op het tabbl ad 60Supporto o n d e nkdata Er de confe
betalingstermijnen aanmaken en configureren.

Main Data | ¥.A.T.Data | Cancellation | Credit Card Data | Registration Types/Fees | Support | |nternet

Bank data Support :

Payment term
Payment Periods : Ig—.l percentage
Cancel Payment tem 1: 2500 *
Fayment term 2: 50,00 %
Payment term 3: 2500 *
He't bovenstaande schermafdruk iis van het tabblad 6S

Support Module hebt aangeschatft.

I'n het wveld O6Bank dat a: & k urutwilt gebrdiken dp denfactyrengveovaden s i nv u
exposanten en sponsoren.

6Payment Periodsd is een drop down menu waamrvwaee U het
met een minimum aantal van 0 en maximum aantal van 3. Het aantal inschrijvingsperiodes dat

vervolgens wordt weergegeven is afhankelijk van de keuze die hier gemaakt wordt. U kunt de
periodes en percentages invullen door op de knop OEdi
Als voorbeeld is gekozen voor t wee periodes, 6 PaymenPaymertr m 16 e
term 16 en O6Payment term 26 kunt u aangeven wel ke
exposant per periode betaald moeten worden.

4.1.7 Opzetten van de internetregistratie

Eventure biedt u de mogelijkheid om de abstractverwerking en deelnemersregistratie te laten verlopen

via het internet. Als u het congres hebt opgezet en hoofdstuk 4 van deze handleiding hebt
doorgenomen, kunt u op het tabblad 6l nternetd onder
deelnemersregistratie aanmaken en configureren.

Main Data | V A T Data | Cancellation | Credit Card Data | Registration Types/Fees | Support | Intemnet
Status : Disconnected
Administration

Weh site of conference Go to Web Site

~| [ Upload/Reload data_|

Setup participant registration form on WWW

Setup abstract form on WWW | [ Stat Administration Site |

Het bovenstaande schermafdr uk van het tabbl ad 0l nt
abstractverwerking en deelnemersregistratie via internet het aangemaakt.

e OWebsite of conferencebo6:
In dit invoerveld kunt u het internetadres invoeren van het congres. Met behulp van de knop
6Go to Web Sited wordt uw browser of bladeraar op

e 0Setup Registration form on WWW6:
Met behulp van deze knop begint u met het aanmaken van het registratieformulier op het
internet.
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e O0Setup AbstWWwawdt: form in
Met behulp van deze knop begint u met het aanmaken van het abstractregistratieformulier op
het internet.

De daadwerkelijke configuratie van de beide formulieren wordt uitgelegd in het hoofdstuk 3,
6Deel nemersregistratie ®@Abdinrtaeatnedrdowermnk ihrop fap tiurkt 6r,n e

4.2 Opzetten van events in Eventure

Het opzetten van de events wordt gedaan in de deel ne
hoofdmodule klikt u op het icoon zoals dat hieronder wordt weergegeven.

File BasicData Modules Windows Info

S &0 @ J

Conferences  Countries Languages  Monetary u... Download Participant Module | Abstract Module  Support Module  Membership Module

Ukomtinhet scherm zoals dat i s weergegeven in paragraaf

Bij het opzetten van de events in Eventure komen de volgende onderdelen aan de orde:
e Als eerste worden de events aangemaakt;
e Daarna worden de eventgroepen behandeld,;
e En als laatste wordt er uitgelegd hoe u de eventgroepen kunt gebruiken in combinatie met de
events.

4.2.1 Opzetten van events (Events)

Met behulp van dit icoon uit de

File Basic Data Registrations Reports Moedules Window Info menubalk roept u het
. — & = onderstaande scherm op met
@Tﬂq =8 a - j £ gegevens over Events die
— g = .q_.—:f '
Events Hotels Contracts  Categories Registrations Company voor een bepaald congres in

- Eventure aanwezig zijn.

I'n het scherm é6List Events6 kunt u nieuwe events aan
of verwijderen.

Een event is een O6gebeurteniso. Dit Zijn onderdel en
deelnemers. Hierbij kunt u denken aan lezingen, workshops, e.d.. U kunt echter ook van alle zaken

die wenst toe te kennen aan deelnemers een event maken. Bijvoorbeeld de pendelbus die rijdt van en

naar een congres, een diner, een sportevenement, administratiekosten, etc.

[ List Events [= & |[=]
M4 44 - BM Q
CONFERENCE IMPAC - SEEAL
Search Evert Recalculate Events
Event Ewent name Price Max.  Mumber  Awvailable = View...
+ I A L
PO00Z Member (from 23/07/2008) 300,00 10000 a 10000 lLI
POO0S Mon member [befare 22/07/2008) 400,00 10000 o 10000 New.. H H H 1
POO0B Mon member (from 23407 /2008] B50,00 10000 o 10000 Dlt SCherm IS OOk te berelken Vla'
PO0TD Studsnt (hefors 26/12/2008) 100,00 10000 0 10000 | Basic Data (A|t+b) -> Events (e)
POO11 Student (from 27/12/2008) 125,00 10000 a 10000 | = ————— - -
POO10 Student (before 26/12/2008) 100,00 10000 a 10000 lﬂl
POO11 Student (from 27./12/2008] 126,00 10000 0 10000
- Close
6Conferenced is een drop down menu waar mee u het co
toevoegen of wijzigen. Congressen waar bcheronp dEdi tt

confer enc e d Kbeo x ¢ héeAcc t i v e Conference?b6 ni et geactiveer
weergegeven.

Met behulp van O6Search Eventd kunt u zoeken in de I
De lijst bestaat uit het eventnummer (6 Event 6) , de benaming van een event
van een event (6Priced) exclusief B.T.W., het maxi mui

toeingeschrev en deel nemers (O6Number 6)
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He't eventnummer kan begi nne nDe megenaarmade NP-evériso zijn eda een o}
registratietypen die u in paragraaf 4.1.5. 2, 6aanmak e
geformuleerd. Deze worden hier automatisch tot event gegenereerd. U kunt ze hier niet verwijderen. U
kunt hier wel de naam, de datum, de tijd, de locatie en het maximum aantal deelnemers wijzigen. Ook
de checkbox 6Automatic registrationé, die verderop 1in

Met de knop 'Recalculate Events' kunt u een herbereking maken van het aantal reeds geregistreerde
deelnemers aan een event.

Wanneer een event het maximale aantal deelnemers heeft overschreden kunt het event overboeken.
U ziet het ite veel 0 aan deel nemers aan ablezalvette t
negatief getal zijn.

Met behulp van de knoppen O6Vi ewbd, 60 Edi tjkén, mewerkénNe wd Kk u |
of aanmaken. U komt in het adalerm é6View/ Edit/ New Even
I'n het scherm 6View/ Edit/ New Event Dat aivodteniec u gegqg:¢
betrekking hebben op een geselecteerd of nieuw aangemaakt event.

E‘:,) Edit Event Data ( Conference: IMPAC) o || B &
MO 9w M > %[00 &
Event information | Event Groups
Accept
Event Code RO0DO1 Language © [pyteh - V|Include VA T. |
Evert Name: Workshop 1 VAT. Perc.: |]5‘|]|] v| % | Cancel |
Date : 03/02/2009 [~ Stating Time:  11:00 | hrs. Frice 25,00
Finishing Time: 14.pp L= hrs. Incl. VAT. 29.00
Location Foom 1 Automalic registration
Mention on Invoice
Print Ticket/¥oucher
Don't show this event on intemet Print on Badge
Maximum number of participants: 100 Mumber of participants registered: o

Addttional Information

Event Groups

De volgende onderdelen zijn in dit scherm aanwezig:

e O0Event Codeod:
Deze code geeft de volgorde weer waarin de event
maximum aantal karakters bedraagt vier en kan bestaan uit zowel cijfers als letters. Standaard
wordt er door Eventure een O6R6 voor geplaatst.

o Tip:
Wanneer u een aantal events hebt die bij elkaar horen en waar u een bepaalde
samenhang in wilt aangeven, kunt u reeksen aanmaken. Bijvoorbeeld bij de eerste groep
events begint u op 100 en bij de tweede groep events begint u op 200 en zo verder.

e OLanguagebd:
Met behulp van dit drop down menu kiest u de taal voor de benaming van het event. U kunt
hier voor iedere te kiezen taal een benaming voor dat event in de gekozen taal invullen bij
6Event Nameo.
Dit wordt weergegeven op de bevestigings- en annuleringsbrieven, paragraaf 7.2

60Bevestiging/factuur (Confirmation/ Il nvoice)6 en
(Cancellat i on/ I nvoice)6 , of brieven via Wor d, par
(Confirmations via Word)o en Brieven, paragraaf

gekozen is bij de registratie van de individuele deelnemer, 5.2 Persoonlijke gegevens van de
deelnemer (Personal data).

e 0OEvent Namebo:
Dit invoerveld is bestemd voor de benaming van het event.

e 0Dated, O6Starting Timed en OFinishing Timeo:
Hier kunt u de datum opgeven waarop het event plaatsvindt. Tevens kunt u aangeven hoe laat
het event begint en eindigt.

© Parthen fiThe Meeting Services Company02009 26



Eventure congress registration software manual deelnemerregistratie

e OLocationd:
Hier kunt u invoeren waar het event gehouden wordt.

e 0Dont show this event on internetd:
Hier kunt u aangeven of dit event op het internet moet verschijnen.

e O0lnclude V.A.T.5606:
Met behulp van deze checkbox kunt u invoeren of deelnemers over de prijs van dit event
B.T.W. dienen te betalen of niet. Wanneer u deze optie niet inschakelt, zijn het drop down
menu OV.A.T. perc.d® en het veld é6lncl. V.A.T.06 ni

e OV.A.T. Perc. 6:
Wanneer u gekozen hebt dat deelnemers B.T.W. moeten betalen over dit event kunt u hier
aangeven of ze het lage of hoge tarief dienen te betalen.

e OPricebo:
Hier vult u de prijs van dit event in exclusief B.T.W.

e Ol ncl. V.A. T. d:
Hier krijgt u te zien hoeveel dit event kost inclusief B.T.W. (indien van toepassing).

e OAutomatic registrationo:
Vanaf het moment dat deze checkbox geactiveerd wordt, krijgen alle deelnemers die vanaf
dat moment in het systeem worden geregistreerd automatisch dit event toegeschreven. Let
dus goed op of deze aan ofwel uit staat. Het kan namelijk een hoop werk besparen, maar ook
extra werk opleveren. Dit is bijvoorbeeld handig als alle deelnemers een bepaald event
moeten hebben, bijvoorbeeld een event als administratiekosten.

e 6Mention on I nvoicebd:
Met behulp van deze checkbox kunt u aangeven of dit event op de factuur vermeld dient te
worden of niet. Op het moment dat u een nieuw event aanmaakt en de prijs van dit event is
0 0,00, is deze optie beschikbaar.

o Tip:
Wanneer u events aan deelnemers wilt toekennen die niet zozeer met het congres te
maken hebben maar meer met statistische informatie kunt u deze checkbox dus uitzetten,
zodat dit event niet op de bevestiging/factuur terechtkomt, maar wel wordt meegenomen
in tellingen e.d.

Een voorbeeld:

U hebt een congres met één of meerdere parallelsessies. De sessies waarvoor een
deelnemer zich heeft geregistreerd, wilt u niet op de bevestiging/factuur zetten. U wilt wel
weten hoeveel deelnemers zich voor deze sessie hebben geregistreerd, zodat u kunt
zoeken naar een geschikte locatie om deze sessie te houden. U kunt deze checkbox
uitschakelen zodat dit event niet zichtbaar is op de bevestiging/factuur, maar wel in
Eventure beschikbaar is voor tellingen. Op een later tijdstip kunt u een brief aanmaken
waarin u de deelnemer alsnog vertelt welke events hij/zij bijwoont.

e OPrint ticket/voucher
Met behulp van deze checkbox kunt u aangeven of het mogelijk moet zijn om van dit event
een ticket te kunnen printen.

e OMaxi mum number of participantso:
Hier kunt u het maximum aantal deelnemers aan dit event opgeven. Het maximum aantal
deelnemers dat u aan een event kunt meegeven is 99.999.

¢ ONumber of participants registeredd:
Hierin wordt weergegeven hoeveel deelnemers u al voor dit event geregistreerd hebt.

e OAdditional I nformati ond:
Dit is een commentaarveld, waarin u een eigen commentaar kunt invoeren. Dit commentaar is
alleen maar zichtbaar op deze plek.
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e OEvent Groupsbd:
Via deze knop kunt u 60Event Group

s 0 koppel en aan dit eve
behande!l d i n paragraaf 4.2.2

, 6opzetten van eventagr

0OEvent groupsd6 gebeurt in paragraaf 4.2.3, O0koppe
Delete Event . 28 |

e Delete Event: Workshop 1 7

L= ]
Omeeneventt e verwijderen uit de | ij st me t events gebrui
mededeling verschijnt. Op het moment dat u deze vraag bevestigend beantwoordt, wordt het
gesel ecteerde event wuit het systeem veanwkedgtdemud . Beant
in het scherm met de | ijst met events (6List Eventsd)
Een event kan niet worden verwijderd wanneer u al deelnemers hebt geregistreerd voor dit event,
paragraaf 5.4, O0Events (Events)@®o

4.2.2 Opzetten van eventgroepen (Event Groups)

Nahetopzetten van de events worden nu de eventgroepen
Datad en daarna voor O6Event Groups©b6.

Om het totaal aantal deelnemers van een bepaald event te weten dat bijvoorbeeld over meerdere

dagen en meerdere sessies kan verlopen, kunt u een eventgroep aanmaken.

Me t behulp van zodn eventgroep kunt u het tot aal aal
sessies verdeeld is berekenen. Een voorbeeld van het gebruik van eventgroepen wordt verderop

gegeven in het paragraaf4.2.36 Het koppel en van events aan Event Grou

Het scherm oOLi st Event Groups6 geeft een overzicht
geselecteerde congres.

Dit scherm is te bereiken via:
Basic Data (Alt+b) -> Event Groups (g)

60Comrefnered6 i s weer het drop down menu waarmee u het co
aan wilt toevoegen, bekijken, verwijderen of wijzigen
de lijst met eventgroepen. De lijst met eventgroepen bevat het volgnummer van een eventgroep

(6Group lah@amieyg deanbeen evamead)r.oep (6 Group N

Me t behulp van de knoppen O6Viewb, OEdi td en &Newd k.
bewerken of aanmaken. U k omt in heDat agherm oO6View/ Edi't
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