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Einleitung

Dieses Handbuch richtet sich hauptséchlich an die Administratoren der verschiedenen lokalen Organisato-
ren, wie Unternehmen, Gemeinden, Vereine, Schulen und Universitaten.

Kapitel 1 erklart zunachst, wie ein persénliches Profil erstellt wird. Dies ist notwendig, um ein Admin-Profil
erstellen zu kénnen. Der Prozess ist derselbe, den auch ,normale” Nutzer durchlaufen; Sie kénnen diese
Informationen also gerne weiterleiten.

Kapitel 2 ist ausschlieBlich den Administratoren gewidmet und beschreibt, wie das Veranstalter-Profil im
Backend verwaltet wird.

Kapitel 3 bietet Hinweise und Beispiele, wie die Initiative weiter beworben werden kann.

Fur Fragen oder Anregungen finden Sie die Kontaktdaten des Teams am Ende des Handbuchs.

1. Erstellen und Verwalten eines personlichen Profils

1.1.  Erstellen eines personlichen Profils

Um Admin zu werden, muss zunéchst ein persdnliches Profil erstellt werden, welches anschlieBend mit
dem Veranstalterprofil verknpft wird:

e Auf www.suedtirolradelt.bz.it gehen oder die App herunterladen.

e  Registrieren oder einloggen GEED.

Hinweis: Wir empfehlen auch die Newsletter zu abonnieren, um Gber Initiativen, Aktionen, Preise und Ver-

anstaltungen auf dem Laufenden gehalten zu werden. Da wir eine 6ffentliche Einrichtung sind, versenden

wir keine Werbenachrichten.

e Ander aktuellen Aktion teilnehmen (s. auch Kapitel 1.3).

e Den bzw. die eigenen Veranstalter auswahlen: Auf der Website unter "Meine Aktionen verwalten",
in der App unter "Community" (s. auch Kapitel 1.4).

ACHTUNG: Sollte ein lokaler Veranstalter sich bisher nicht fur die Aktion angemeldet haben, bitten wir Sie
ihn zu kontaktieren und darum zu bitten sich anzumelden.

1.2. Kilometer erfassen

1.2.1. Website
e  Auf www.suedtirolradelt.bz.it gehen.

e  Registrieren oder einloggen GFED.

e Falls die Seite nicht automatisch ladt, wahlen Sie in der Kopfzeile "Kilometer eingeben”.

e Imdunklen Bereich "Geradelte Distanzen" auswahlen, um die Kilometer fir jede einzelne Fahrt/Zeit-
raum einzugeben, oder "Tacho/Fahrradcomputer" wahlen, wenn die eingegebenen Kilometer die
bisher insgesamt zuriickgelegten Kilometer darstellen.

ACHTUNG: Diese Funktion kann Probleme verursachen, wenn eine einzelne Strecke eingegeben oder
die Kilometer zurlickgesetzt werden.
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Die Kilometer und ggf. zusatzliche Informationen wie Kategorie oder H6henmeter eingeben. An-
schlieBend , ok klicken.
Die zurtickgelegten Kilometer sind in dem Verlauf unterhalb des Eingabefeldes sichtbar.

Hinweis: Es ist maglich, auch Fahrten aus der Vergangenheit nachzutragen, indem das Datum der Eingabe

angepasst wird.

Die App ,, Sudtirol radelt” herunterladen und einloggen.

Das ,+"-Zeichen in unteren mittigen Bereich auswahlen E.

.Fahrt aufzeichnen” auswahlen und dann auf ,Start” klicken, um die Strecke automatisch aufzu-
zeichnen; , Kilometer eingeben” auswahlen fir eine manuelle Eingabe, dann die Felder ausftllen und
speichern.

Die zurtickgelegten Kilometer werden fir die laufende Aktion berechnet (sofern man sich hierzu an-
gemeldet hat) und kénnen unter , Verlauf” angezeigt werden.

Anmelden zu einer Aktion

Auf www.suedtirolradelt.bz.it gehen.

Registrieren oder einloggen GEEED.

Im linken Bereich (,,Mein Profil” etc.) nach unten scrollen bis zu , Laufende Aktionen”. Hier finden
Sie die Liste der laufenden Aktionen und kénnen sich zu diesen ,,anmelden”.

Waéhlen Sie mindestens einen lokalen Veranstalter aus, um an der Verlosung teilzunehmen.

ACHTUNG:

= Esist notwendig, sich fir die jahrliche Aktion ,Stdtirol radelt. Radle auch Dul!” anzumelden,
um auch an den anderen Aktionen teilnehmen zu kénnen.

= Sollte ein lokaler Veranstalter sich bisher nicht fur die Aktion angemeldet haben, bitten wir Sie
ihn zu kontaktieren und darum zu bitten sich anzumelden.

Die App ,,Sudtirol radelt” herunterladen und einloggen.

Sofern nicht automatisch erfolgt, wahlen Sie ,, Ubersicht” im unteren Bereich.

Oben die Aktion auswahlen, fir die man sich anmelden mdachte. Sofern méglich, empfehlen wir, sich
fir mehrere Aktionen anzumelden.

Wahlen Sie ,Jetzt teilnehmen”.

ACHTUNG:

= Esist notwendig, sich fur die jahrliche Aktion , Stdtirol radelt. Radle auch Du!” anzumelden,
um auch an den anderen Aktionen teilnehmen zu kénnen.

= Sollte ein lokaler Veranstalter sich bisher nicht fir die Aktion angemeldet haben, bitten wir Sie
ihn zu kontaktieren und darum zu bitten sich anzumelden.
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1.4. Einen lokalen Veranstalter auswahlen

1.4.1. Website

Wenn bei der Anmeldung zur Aktion nicht automatisch nach einem Veranstalter gefragt wurde, gehen
Sie wie folgt vor:

e Im linken Bereich (,,Mein Profil” etc.) nach unten scrollen bis zu ,Laufende Aktionen”. Hier finden
Sie die Liste der laufenden Aktionen. Wahlen Sie ,Meine Aktionen verwalten”.

e  Scrollen Sie nach unten zum Abschnitt ,, Ausgewahlte Veranstalter” und wahlen Sie mindestens ei-
nen Veranstalter aus den Kategorien Unternehmen, Gemeinde, Schule, Universitat und Verein.

e  Die Auswahl speichern.

Sollte ein lokaler Veranstalter sich bisher nicht fir die Aktion angemeldet haben, bitten wir Sie ihn zu kon-
taktieren und darum zu bitten sich anzumelden.

1.4.2. App

e Nach dem Einloggen ,Community” im unteren Bereich auswahlen.

e  Den Abschnitt ,Veranstalter” auswahlen und mindestens einen Veranstalter aus den Kategorien Un-
ternehmen, Gemeinde, Schule, Universitat und Verein wahlen.

e  Die Auswahl speichern.

ACHTUNG: Sollte ein lokaler Veranstalter sich bisher nicht fir die Aktion angemeldet haben, bitten wir Sie
ihn zu kontaktieren und darum zu bitten sich anzumelden.

2. Ein Profil als lokaler Veranstalter erstellen und ver-

walten

2.1.  Ein Veranstalterprofil erstellen

e  Auf www.suedtirolradelt.bz.it gehen.

e Einloggen (nachdem ein personliches Profil erstellt wurde).

e Sofern nicht bereits vorhanden, lhren Veranstalter registrieren unter www.suedtirolradelt.bz.it/dash-
board/organisation/registernew.

e Werden Sie selbst Admin oder schlagen Sie einen Admin fur Ihren Veranstalter vor. Wenn die vorge-
schlagene Person sich nicht anmeldet, bleibt der Veranstalter ohne Admin und kann nicht ver-
waltet werden. Stellen Sie daher sicher, dass die Person sich anmeldet.

ACHTUNG: Der neue Veranstalter wird zuerst vom Landesadministrator (STA - Green Mobility) bestatigt
und wird erst danach in der Liste der Veranstalter angezeigt. Aus diesem Grund kénnte er nicht sofort
sichtbar sein.
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2.2. Auf das Admin-Profil zugreifen

. v=7i f
https://www.youtube.com/watch?v=ZiBmchsrMRg Hannah Mu o
e Auf www.suedtirolradelt.bz.it gehen.

e Einloggen.
e  Klicken Sie auf den Benutzernamen. Admin Bereich
e Klicken Sie auf ,Admin Bereich”.

e Bevor Sie weitermachen, unbedingt die Seite neu laden (z.B. durch Klicken der Taste ,F5"oder ©).

Nachdem Sie sich als Administrator in |hr Profil eingeloggt haben, aktualisieren Sie die Seite, um
die ordnungsgemaBe Nutzung der Funktionen sicherzustellen. Dieser Schritt ist notwendig, damit

das Profil korrekt angezeigt wird.

Sie befinden sich in lhrem persénlichen Bereich als Administrator des lokalen Veranstalters. Das Haupt-
meni befindet sich auf der linken Seite (dunkelblau). Auf der Startseite finden Sie im hellgrauen Bereich
das Dashboard mit Direkt-Links und den neuesten Nachrichten.

2.3. Veranstalterinformation andern

Denken Sie daran, die Seite zu aktualisieren, sobald Sie sich in das Administratorprofil eingeloggt

haben.

e Wahlen Sie im linken Bereich , Veranstalter”.

e  Klicken Sie in der Zeile mit dem Namen des Veranstalters rechts auf das ,, Ansehen”-Symbol

e Klicken Sie oben rechts auf das ,,Bearbeiten”-Symbol lEN.

e  Aktualisieren Sie die Informationen und speichern Sie diese durch Klicken auf die dunkelblau unter-
legten Schaltflachen im unteren Bereich.

2.4. Einen Administrator hinzufigen

https:/www.youtube.com/watch?v=LcOmsJCsrKo

Der Administrator ist die Kontaktperson des Veranstalters, die das Profil des Veranstalters verwaltet. Es ist
mindestens ein Administrator erforderlich, um den Veranstalter zu verwalten, aber es kénnen auch meh-
rere sein.

Denken Sie daran, die Seite zu aktualisieren, sobald Sie sich in das Administratorprofil eingeloggt

haben.

e  Wahlen Sie im linken Bereich , Veranstalter”.

e  Klicken Sie in der Zeile mit dem Namen des Veranstalters rechts auf das ,, Ansehen”-Symbol
e  Scrollen Sie nach unten bis zum Bereich ,, Administrator”.

e Wahlen Sie , Person ankoppeln”.

e Suchen Sie das gewiinschte Admin-Profil und bestatigen Sie mittels ,,Person ankoppeln”.
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2.5. lhren Veranstalter fur eine Aktion anmelden

https:/www.youtube.com/watch?v=cBajwbJZQug

Denken Sie daran, die Seite zu aktualisieren, sobald Sie sich in das Administratorprofil eingeloggt

haben.

Danach wahlen Sie , [Veranstaltername] anmelden” ©

2.6. Einen Unterveranstalter erstellen

https:/www.youtube.com/watch?v=hVtpgcQzC68

Unterveranstalter kénnen Standorte/Abteilungen fir Unternehmen oder Klassen fir Schulen sein. Es ist
nicht zwingend erforderlich, Unterveranstalter zu haben, aber es kann dazu beitragen die Teilnehmer wei-
ter zu motivieren.

Denken Sie daran, die Seite zu aktualisieren, sobald Sie sich in das Administratorprofil eingeloggt

haben.

e Wahlen Sie im linken Bereich , Veranstalter”.

e  Klicken Sie in der Zeile mit dem Namen des Veranstalters rechts auf das ,, Ansehen”-Symbol
e Scrollen Sie nach unten zum Bereich ,Unterveranstalter”.

e  Wahlen Sie die Option oben rechts | Veranstater erstetten |

e  Flllen Sie die Felder mit den Daten des Unterveranstalters aus.

e  Speichern Sie mit der Schaltflache unten rechts.

e  Beidem erstellten Profil klicken Sie auf das Bearbeitungssymbol und aktualisieren die Gesamtzahl
der Mitarbeitenden, Birger, Mitglieder oder Studenten des jeweiligen Veranstalters.

ACHTUNG: Der neue Unterveranstalter wird zuerst vom Landesadministrator (STA - Green Mobility) besté-
tigt und wird erst danach in der Liste der Veranstalter unter dem jeweiligen Oberveranstalter angezeigt.
Aus diesem Grund konnte er nicht sofort sichtbar sein.

2.7. Die aktuelle Aktion und vergangene Aktionen verwalten

https:/www.youtube.com/watch?v=NUuxLxuVOLM

Denken Sie daran, die Seite zu aktualisieren, sobald Sie sich in das Administratorprofil eingeloggt

haben.

e Wahlen Sie im linken Bereich , aktuelle Aktionen”.

e  Klicken Sie in der Zeile mit dem Namen des Veranstalters rechts auf das ,, Ansehen”-Symbol

Im oberen Bereich sehen Sie Ihre Statistiken zur laufenden Aktion. Wenn Sie nach unten scrollen, sehen
Sie die angemeldeten Teilnehmer fur Ihren Veranstalter. Sie konnen die Teilnehmer verwalten, indem Sie
sie zu Aktionen anmelden, Kilometer fiir sie registrieren und die Daten exportieren.
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2.8. Personen anzeigen, die bei lhrem Veranstalter angemeldet sind

https://www.youtube.com/watch?v=ycatFWdaE3o

Denken Sie daran, die Seite zu aktualisieren, sobald Sie sich in das Administratorprofil eingeloggt

haben.

. Klicken Sie im linken Bereich auf , Personen”.

2.9. Eine oder mehrere Personen zu einer Aktion anmelden

Denken Sie daran, die Seite zu aktualisieren, sobald Sie sich in das Administratorprofil eingeloggt

haben.

. Klicken Sie im linken Bereich auf , Personen”.

e Wahlen Sie in der Zeile der gewlinschten Person bzw. den gewiinschten Personen das Kastchen links
aus @

e Wibhlen Sie oben rechts das Kdstchen A<ensuswanten

e Wahlen Sie ,Zu Aktion anmelden” und klicken Sie auf das ,, Aktion ausfiihren”-Symbol IEl.

e Wahlen Sie die Aktion aus und bestatigen Sie mittels ,, Aktion ausfihren”.

ACHTUNG: Die Personen in der Liste stellen nicht die fir Aktionen angemeldeten Personen dar. Oben
links kann auf das Filtersymbol %7 geklickt werden, um die aktuell oder frither fir eine Aktion registrierten
Personen anzuzeigen.

2.10. Kilometer fir einen Teilnehmer eintragen

Denken Sie daran, die Seite zu aktualisieren, sobald Sie sich in das Administratorprofil eingeloggt

haben.

. Klicken Sie im linken Bereich auf , Personen”.

e Wahlen Sie das K&stchen links in der Zeile der Person aus 8.

e Wibhlen Sie oben rechts das Kdstchen A<tonauswanten

e Wahlen Sie ,Fahrt eintragen” und klicken Sie auf das , Aktion ausfithren”-Symbol IE.

e Geben Sie die Kilometer und zusatzliche optionale Informationen ein und bestétigen Sie mittels , Ak-
tion ausfiihren”.

2.11. Teilnehmer exportieren

Denken Sie daran, die Seite zu aktualisieren, sobald Sie sich in das Administratorprofil eingeloggt

haben.

. Klicken Sie im linken Bereich auf ,, Personen”.
e \Wahlen Sie das Ké&stchen links in der Zeile der Person aus ' @.
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e Wahlen Sie oben rechts das Kadstchen Aktion auswahlen

e Waihlen Sie ,als Excel exportieren” und klicken Sie auf das , Aktion ausfiihren”-Symbol IEl.

e Wahlen Sie die Aktion oder die Aktionen aus, die Sie exportieren méchten, und bestatigen Sie mittels
LAktion ausfihren”.

2.12. Passwort zuriicksetzen und personliche Daten dandern

https:/Awww.youtube.com/watch?v=HIxeVNHF33A

Fur Personen, die ihr Passwort vergessen haben und es nicht zurticksetzen kénnen, weil sie keine E-Mail-
Adresse haben, kann diese Aufgabe vom Administrator durchgefihrt werden

Denken Sie daran, die Seite zu aktualisieren, sobald Sie sich in das Administratorprofil eingeloggt

haben.

. Klicken Sie im linken Bereich auf , Personen”.

e  Suchen Sie das gewlinschte Profil in der Liste oder Uber die Suchfunktion.

e Waihlen Sie das ,,Bearbeiten”-Symbol IEN.

e Scrollen Sie nach unten zum Bereich ,Benutzer” und ersetzen Sie den Code im Passwortfeld durch
ein einfaches Passwort.

e  Speichern Sie die Einstellungen, indem Sie die Schaltflache unten rechts auswahlen.

e Teilen Sie dem Benutzer das neue Passwort mit und empfehlen Sie, es nach dem Login zu andern.

Auf derselben Seite kdnnen weitere personliche Informationen nach Bedarf gedndert werden.

3. Die Initiative bewerben

3.1. Werbematerial

Das Team von , Sudtirol radelt” stellt den Administratoren Informationen zu den verschiedenen Aktionen

zur Verfligung, die im Laufe des Jahres organisiert werden. Die Mitteilungen erfolgen {ber einen Newslet-
ter, der an die E-Mail-Adresse gesendet wird, mit der Sie sich registriert haben. Dank des Newsletters sind
Sie stets Uber Neuigkeiten zu unseren Aktionen informiert.

AuBerdem kénnen Sie zur Bewerbung der Initiative , Stdtirol radelt” unsere standig aktualisierten Grafi-
ken (z.B. Poster) herunterladen und ausdrucken. Sie finden diese auf der Website www.suedotirol-
radelt.bz.it.

3.2. Den Newsletter des eigenen Veranstalters nutzen

Denken Sie daran, die Seite zu aktualisieren, sobald Sie sich in das Administratorprofil eingeloggt

haben.

e  Wahlen Sie im linken Bereich ,, Newsletter”.
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e Klicken Sie auf ,Newsletter erstellen” It

e  Wahlen Sie den Absender aus, falls Sie mehrere Veranstalter verwalten. Wahlen Sie Betreff und Inhalt
(mittels , Inhaltselement hinzufigen™) und erstellen Sie den Newsletter.
e Sobald dieser erstellt ist, kdnnen Sie ihn mit dem Symbol bearbeiten IEEL.

e Waihlen Sie im oberen Bereich ,,Empfangeribersicht”, Attienavswinlen = Fmpfangergruppe festle-
gen”, B0 wahlen Sie die Aktion aus, an der die Empfanger teilnehmen und fihren Sie die Aktion
aus.

e  Wenndie ,Newsletter Vorschau” dem gewdlnschten Ergebnis entspricht, wahlen Sie erneut die Ak-

tion Aktionauswinlen nd versenden Sie den Newsletter IE.

3.3. Direkt-Link fir Teilnehmer zur Anmeldung bei Ihnen als Veran-
stalter

Denken Sie daran, die Seite zu aktualisieren, sobald Sie sich in das Administratorprofil eingeloggt

haben.

Um die Anmeldung zu vereinfachen und lhre Gemeinde/Unternehmen/... direkt als Veranstalter ausge-
wahlt zu haben, kénnen Sie den Direkt-Link oben rechts auf der Startseite verwenden und teilen.

3.4. Veranstaltungen organisieren

Um die Initiative zu bewerben, kénnen Sie interessante Veranstaltungen organisieren. Hier sind einige Bei-
spiele.

3.4.1. Frahstiack far Radpendler

Eine tolle Initiative zur Forderung der Fahrradnutzung ist die Organisation eines Frihstiicks fir Pendler, die
mit dem Fahrrad zu Arbeit/... kommen.

e  Vorbereitung: Organisieren Sie das Frihstlck im Voraus und kontaktieren Sie mégliche Lieferanten
flr Speisen und Getranke.

e  Kommunikation: Definieren Sie, wer am Frihstlck teilnehmen darf; z.B. nur Mitarbeitende, die aus-
schlieBlich oder teilweise das Fahrrad auf dem Arbeitsweg nutzen und sich bei ,Stdtirol Radelt” an-
gemeldet haben.

e Evaluierung: Uberpriifen Sie die Statistiken, um zu sehen, ob die Veranstaltung neue Personen zur
Nutzung des Fahrrads motiviert hat.

3.4.2. Fahrradwerkstatt fur Mitarbeiter

Eine weitere nltzliche Veranstaltung ist die Organisation einer Fahrradwerkstatt fur lhre Mitarbeitenden,
bei der sie Hilfe bei der Wartung oder kleineren Reparaturen ihres Fahrrads erhalten.

e  Vorbereitung: Kontaktieren Sie erfahrene Mechaniker oder lokale Vereine, die Check-ups und klei-
nere Reparaturen anbieten.

e  Kommunikation: Bewerben Sie die Veranstaltung und weisen Sie auf die angebotenen Dienstleistun-
gen hin (z.B. Reifenaufpumpen, Bremsen einstellen, kleine Reparaturen usw.).

e  Evaluierung: Sammeln Sie Feedback von den Teilnehmern, um zukinftige Ausgaben zu verbessern.
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3.4.3. Radle auch Du zur Arbeit!

Im Laufe des Jahres organisiert das Team von Sidtirol radelt mindestens eine Aktion fir Personen, die mit
dem Fahrrad zur Arbeit fahren: , Stdtirol radelt. Radle auch Du zur Arbeit!”. Auf der Website www.sued-
tirolradelt.bz.it und Gber den Newsletter werden sowohl Teilnehmerinnen und Teilnehmer als auch Admi-
nistratoren rechtzeitig informiert. Gleichzeitig ist dies eine gute Gelegenheit fir Sie, die Initiative zu be-
werben und zur Nutzung des Fahrrads anzuregen.

3.4.4. Preisverlosung

Fur fast jede Aktion werden Preise unter allen Teilnehmern verlost, die die Teilnahmebedingungen erfillt
haben. Ndhere Informationen finden Sie auf der Website www.suedtirolradelt.bz.it unter ,, Mitmachen”.

Die aktualisierte Preisliste ist im Abschnitt , Gewinnen” der Website einsehbar.

Es ist auch moglich, interne Verlosungen mit zusatzlichen Preisen, wie Gutscheinen oder Werbegeschen-
ken, zu organisieren.

4. Kontakte
Fir weitere Fragen wenden Sie sich einfach an das ,Stdtirol radelt”-Team

info@altoadigepedala.bz.it

Alice Pozzo

Alice.pozzo@sta.bz.it

David Felz
David.felz@sta.bz.it
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