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1. Uberblick

Das Veranstaltungstool ermdglicht die komplette Verwaltung einer Veranstaltung —
vom Einladungsversand, Uber das Teilnehmermanagement bis hin zur Auswertung.
Es 6ffnet sich Uiber den Button ,Veranstaltungen verwalten" in der Navigationsleiste
von addressBLUE:

(W ADDRESSBLUE
C> = \_) |
Q|| Q ||[F| || 22 B 6 i tE 4E A4S =6

Auf der ,Startseite™ der Veranstaltungsverwaltung befindet sich im linken Bereich die
Baumstruktur zur Einteilung der Veranstaltungen. Uber diese Baumstruktur kénnen
neue Veranstaltungen angelegt und bereits existierende Veranstaltungen zur Bear-
beitung gedffnet werden.
¥ Q|| U IR
Veranstaltungen

Filter | £

[ % Veranstaltungen

§I+J GLAMUS Test [100]

Fl F- Ausschuss [1.000]

él-l “rz Anlageausschuss [100]

01 %. Archiv [100_000]

ITI #; Corporate Banking [100]

@ . far Farderbanken [100]

FI 4. for Risikomanagement und Bilanzierung [100]
l+l . Kapitalmarkt-Ausschuss [100]
|¢I 4. Tarifausschuss [100]

Fl 2 Kommission [2.000]

§[+J e, Arbeitskreis [3.000]

Fl 42 Ad-hoc-Arbeitskreis [4.000]

§l+J “; Tagung [5.000]

Fl 4. Erfahrungsaustausch [6.000]

& #: Sonstige [7.000]

[] #. Workshops [100]

LE L VS + MV [100.000]

;I+J . TEST Projektteam [1.000.000]




2. Erstellen einer Veranstaltung
(Beispiel: Sitzung AK Arbeitsrecht 08.05.2018)

2.1.Gremium anlegen falls noch nicht vorhanden

Zuallererst sollte das Gremium schon in dem Veranstaltungs-Baum vorhanden sein.
Wenn dies nicht der Fall ist, dann muss das Gremium erst angelegt werden. Je nach-
dem um was fir ein Gremium es sich handelt, muss man vor dem Arbeitskreis, der
Kommission usw. das goldene Sternchen angeklickt werden:

Veranstaltungen
Filter | | £
E #: veranstaltungen

- GLAMUS Test [100

<[ #: Ausschuss [1.000]

B
[ #: Abwicklungsplanung [100]

[2.000]

itskreis [3.000

- #: Arbeitsrecht [100]
- #: Auslandssicherheitenmonitoring [100]
-[H #: Controlling [100]

[ #3 Datenschutzrecht und Bankgeheimnis [100]

- #: der Ratingkoardinatoren [100]

Es offnet sich dann die folgende Maske:

VERANSTALTUNG
Sprache de b
Bezeichnung
Ablage unfer Arbeitskreis ¥
Pos=ition 100
Besitzer - ETMHIWHQ - -
“eranstaltung / | ‘“Saranstaltiungen-Ordner
Ordner
cgnline anbieten online anbieten
online Anmeldung zulassen
online-Einladungen sind persdnlich
Website voeb.de
Titel
“eranstaltungsort
Beginn
Ende

Anmeldeschluss
Begleitpersonen b ]




Hier ist es wichtig, dass ein Haken beim ,Veranstaltungen-Ordner" gesetzt wird. In
das Feld ,Bezeichnung® kommt der Name des Gremiums ohne Arbeitskreis, Kommis-
sion usw. AnschlieBend speichern klicken.

Nun befindet sich das neue Gremium links in der Navigationsleiste:

Veranstaltungen

Filter |

[l #: Weranstaltungen

- GLAMUS Test [100]

<[F #: Ausschuss [1.000]

-[# #: Kommission [2.000]

<& #; Arbeitskreis [3.000]

-[F #: Abwicklungsplanung [100]

-[# #: Arbeitsrecht [100]

-[# #: Auslandssicherheitenmonitoring [100]
-[# #: Controlling [100]

-[# #: Datenschutzrecht und Bankogeheimnis [100]
-[# #: der Ratingkoordinatoren [100]

-[# #: Emiszionsgeschaft [100]

-[# #: ESI-Fonde [100]

[ #: HGB [100]

[ #: IFRS [100]

-[# #: Internationales Steuerrecht [100]

[ #: Kreditrisiko [100]

-[# #: Leasing und strukturierte Finanzierungen [100]
-[# #: Master Agreements/Metting [100]

-[# #: Mittelstandsfinanzierung [100]

-[# #: Prévention Finanzkriminalitat [100]
-] #: Test [100]

-[# #z: Zahlungsverkehr [100]




2.2. Gremien-Suche fur Assoziation

Uber die Stichwortsuche das betroffene Gremium suchen, damit die entsprechenden
Kontakte in der Recherche vorhanden sind (Muss flir Assoziation).

KONTAKT VERSAND NOTIZEN (2) RECHTE HISTORY ADRESSE MITGLIEDSCHAFT ANMELDUNGEN
Volltext
Firma Vorname
PLZ Nachname
Ort Telefon (alle)
Notizen E-Mail
Mitgliedschaftsarten |- egal - v

eingestellte Zeitraume beachten
Stichtag: 2017-12-12
- alle Mitglieder - v
Stichworte O JAbwicklungsplanung

[1[) AbwicKlungsplanung (nur Mitglieder)
[ |+ Arbeitsrecht

a Auslandssicherheitenmonitoring
Compliance

Compliance (Interessenten)
Contrelling

Datenschutz

0Oo0Oooao

der Ratingkoordinatoren

auch untergeordnete Stichworte
® mindestens ein gewahltes Stichworte ist vergeben
alle gewanhlten Stichworte sind vergeben
Suchmodus ® Neue Suche starten Suchbereich ® Aktive Kontakte
Treffer aktiver Recherche hinzufugen Geldschte Kontakte (im Papierkorb)
Suche in aktiver Recherche Alle Kontakte
Treffer aus aktiver Recherche entfernen
ungenaue Suche (normalisierte Texte)

[ sucnen | [ sucnen und Liste anzeigen | [ suchen und 1_Kontakt |

~Suchen und Liste anzeigen" klicken und danach Uber die Navigationsleiste von
addressBLUE ins Veranstaltungstool wechseln.

2.3.Veranstaltung erstellen

(WADDRESSBLUE

< > =5 \_) = [E
Q|| Q| ||| [ AR A GE R

Zum Erstellen einer Veranstaltung auf Baum zu AK Arbeitsrecht aufklappen und auf
goldenen ,Stern" vor Arbeitsrecht klicken

Veranstaltungen

Filter | |o

E #: veranstaltungen

- GLAMUS Test [100]

[ ¥ Ausschuss [1.000]

[ #: Kommission [2.000]

-[2 #: Arbeitzkreis [3.000]

B ﬁwwmung [100]

= #: Arbeitsrecht [100]
I:l #: 2013-05-05_Sitzung AK Arbeitsrecht_a2 [100]
I:l #: Terminabfragen [50.000]
O % Archiv [100.000]




Es 6ffnet sich da_s_ leere Dialogfeld zum Erstellen der Veranstaltung:

- L%
VERANSTALTUNG
Sprache de r
Bezeichnung
Ablage unter Arbeitsrecht r
FPosition 100
Besitzer - gffentliche Veranstaltung - r
Veranstaliung / Veranstaliungen-Ordner
Ordner
online anbieten online anbieten
onling Anmeldung zulassen
online-Einladungen sind persdnlich
Website voeb.de
Titel
Veranstaltungsort
Beginn
Ende
Anmeldeschluss
Begleitpersonen »
1. Sprache — voreingestellt auf Deutsch (de)

vk

W o|oNo

10.
11.

Bezeichnung (nur in Veranstaltungsverwaltung/addressBLUE sichtbar):
Festlegung folgender Schreibweise:

J113-MM-TT_Art Gremium_Bereichskiirzel

Beispiele: 2018-05-08_Sitzung AK Arbeitsrecht_A2

oder 2018-05-08_Telko AK Arbeitsrecht_A2

Ablage unter — Voreinstellung bleibt bestehen

Position — Voreinstellung bleibt bestehen

Besitzer — Voreinstellung bleibt bestehen (Hier besteht die Mdglichkeit einen
Besitzer zu benennen, nur dieser kann Anderungen vornehmen. Sinnvoll z.B.
flr Vorstand -> Besitzer: AR)

Veranstaltung/Ordner — kein Haken

online anbieten — Haken bei ,online anbieten®, ,,online Anmeldung zulassen®
Website — Haken setzen

Titel (sichtbar fir Mitglieder des Gremiums beim Einloggen auf der Webseite)
Festlegung folgender Schreibweise: 1JJJ-MM-TT Art Gremium (ausschreiben)
Beispiele: 2018-05-08 Sitzung Arbeitskreis Arbeitsrecht

oder 2018-05-08 Telefonkonferenz Arbeitskreis Arbeitsrecht
Veranstaltungsort — Schreibweise: Institut (Anschrift)

Beginn — Schreibweise: Datum + Uhrzeit (12.07.2018, 00:00 Uhr)
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12. Ende - Schreibweise: Datum + Uhrzeit (12.07.2018, 00:00 Uhr)
13. Anmeldeschluss — Schreibweise: TT.MM.J11] (bis zu diesem Tag ist der An-
meldelink aktiv, Frist kann im Veranstaltungstool nachtraglich verlangert

werden)
14. Begleitpersonen — nur notwendig bei personlichen Einladungen mit Teilneh-
merbegrenzung
VERANSTALTUNG
Sprache de ¥
Bezeichnung 2018-07-12_5itzung AK Arbeitsrechi_A2
Ablage unter Arbeitsrecht ¥
FPosition 100
Besitzer - dffentliche Veranstaliung - ¥

“Veranstaltung
Ordner

online anbieten

Website

Titel
‘“eranstaltungsort
Beginn

Ende
Anmeldeschluss
Begleitpersonen

Veranstaltungen-Ordner

#| online anbieten

#| online Anmeldung zulassen
online-Einladungen sind perzdnlich

#| voeb.de

2018-07-12 Sitzung Arbeitskreis Arbeitsre
WwOB (Lennéstrale 11, 10785 Berlin)
12.07.2018, 10:30 Uhr
12.07.2018, 16:30 Uhr
01.07.2018

ey

AnschlieBend Uber ,Speichern™ (rechts unten) bestatigen und Veranstaltung erstellen,
es erscheint folgende Maske:
VERANSTALTUNG

STATISTIK UBERSETZUNGEN

IDie Veranstaltung wurde eingetragen.

Sprache | de A Eingabeform - bitte wahlen - A
Bezeichnung 2018-07-12_5itzung AK Arbeitsrechi_A2 | Werte
Ablage unter Arbeitsrecht A
Position 100 bd
Besitzer - déffentliche “Veranstaltung - v | Bezeichnung
Weranstaltung f weranstaltungen-Ordner Fosition 0
Ordner Beschriftung
online anbieten #| online anbieten Beschreibung
#| online Anmeldung zulassen

online-Einladungen zind persdnlich £

Website ¥ voeb de Status je Teilnehmear / Begleitung

Online-Formular
WVorschau

Titel
eranstaltungsort
Beginn

Ende
Anmeldeschluss
Begleitpersonen

Freigabe

Léschen

www voeb defvii_MWQOvQ2Eh

Zusage auf voeb.de
Absage auf voeb. de

2018-07-12 Sitzung Arbeitskreis Arbeitsre
WOB (Lennéstrale 11, 10785 Berlin)
2018-07-12 10:30

2018-07-12 16:30

2015-07-01 00:00

] 5

- bitte wahlen - A

auch zur Bearbeitung

Léschen

guch bei Absagen

im Online-Formular

mit vorheriger Option gruppieren
in Anmeldungsbestatigung
aufnehmen

ist Pflicht




2.4. Assoziation

Um diesen Punkt zu nutzen, missen sich Kontakte in der Recherche befinden (be-
reits vor Erstellen der Veranstaltung gesucht, bzw. nach Erstellen gesucht und dann
erneut Veranstaltungstool 6ffnen — Assoziation 6ffnet sich selbstéandig)

Hier werden Kontakte mit der Veranstaltung verknipft, dies ist flir die statistische
Auswertung notwendig (z. B. Anzeige Zu-/Absagen). Es kénnen nacheinander ver-
schiedene Gruppen (Recherchen) mit der Veranstaltung assoziiert werden, dies er-
folgt liber den jeweiligen Radio-Button. Zusatzlich kann einer ganzen Gruppe ein Sta-
tus zugewiesen werden, z. B. ,,online eingeladen®.

Assoziation nur bereits assoziierie Kontakte der
aktuellen Recherche '- unbenannte
Recherche -

nur noch nicht bereits assoziierte
Kontakte der aktuellen Recherche -
unbenannte Recherche -°

#® zlle Kontakfe der aktuellen
Recherche '- unbenannte Recherche

#| aszoziiert
zugesagt
abgeszagt
online eingeladen
auf anderem Weg eingeladen
Anmeldung bestatigt

nach Anmeldungsbestatigung
bearbeitst

2.5.Zusatzliche Abfragen (Eingabeform)

@ [0 oM [} mestyoo A3 [ Law ==

RLFT GmbH | Kunde

angemeldet als sandy.lasetzky.voeb
r =L || 1 fog © (v -
& [@ E |8 & ot otE =2
i 48 -f{% .:b@ ® |33

Eingabeform - bitte wahlen - v
Werte - bitte wahlen -
Einzeiliges Textfeld
Mehrzeiliges Textfeld
Drop-Down-Liste (1/2-x)
Bezeichnung Radio-Buttons (1/2-x)
Checkboxen (0-x/1-x)

Position
Bedingung (1/1)
Beschriftung Datum
Beschreibung | Hinweis
4
Status je Teilnehmer / Begleitung




Erlauterungen

> Eingabeform

Unter Eingabeformen kann die Veranstaltungsbeschreibung konkretisiert werden:
z.B. Radio-Buttons (nur eine Option auswahlbar) — im Beispielfall Verpflegung :

Eingabeform Radio-Buttons (1/2-x) v
Werte Fleisch -
Vegetarisch
Vegan
Sonstiges £
Bezeichnung Besonderheiten Verpflegung
Position 0
Beschrifitung Besonderheiten Verpflegung
Beschreibung Sofern Besonderheiten beziglich Ihrer

Ernahrung bestehen, kénnen Sie diese hier
konkretisieren.

Status ¥ je Teilnehmer / Begleitung
auch bei Absagen
¥ im Online-Formular
mit vorheriger Option gruppieren
¥ in Anmeldungsbestatigung aufnehmen
# ist Pflicht

Nach Bestatigung mit ,speichern®™ (rechts unten) erscheint die erneute Eingabemaske

fur ,Eingabeform®, so dass weitere Abfragen eingefligt werden kénnen.

Einzelerlauterung (S. 62 Glamus-Handbuch): Eingabeform
e Einzeiliges Textfeld — Verwendung bei kurzem Freitext als Antwort
e Mehrzeiliges Textfeld — langerer Freitext mdglich

e Drop-Down-Liste (1/2-x) — nur eine Option auswahlbar; sinnvoll bei mehreren

Auswahlméglichkeiten, bei denen nur eine Antwort gewtnscht ist

e Radio-Buttons (1/2-x) — nur eine Option auswahlbar; sinnvoll bei mehreren

Auswahlméglichkeiten, bei denen nur eine Antwort gewtinscht ist

e Checkboxen (0-x/1-x) — keine bis mehrere Optionen auswahlbar (z. B. auch

fur Terminabfragen nutzbar)

e Bedingung (1/1) — kann nur als Pflichtfeld angelegt werden, nur eine Option
anzugeben und auszuwahlen; z.B. ,Ich willige in die Datenschutzerklarung

ein."

e Datum — Abfrage nach Geburtstag, etc. moglich (Eingabe als Freitext, oder

uber Drop-Down-Feld im Kalender méglich)

Urlaubsbeginn:

Bitte teilen Sie uns fir den Versand der Weihnachtsgeschenke den Beginn lhres Weihnachtsurlaubes

mit.

tt.mm.jji]

e Hinweis — hier kdénnen zusatzliche Hinweise an die Eingeladenen gegeben
werden, z.B. Anmeldefrist, Kleiderordnung, etc. (keine Auswahlimdglichkeit)

Kleiderordnung:
Fir die Abendveranstaltung ist business casual angesagt.




> Werte, siehe Bild Seite 6

Hier werden die Auswahlmdglichkeiten eingetragen; diese sollen durch ,Enter" ge-
trennt werden (ein Wert pro Zeile).

> Bezeichnung, siehe Bild Seite 6

Wird nur intern angezeigt.

> Position, siehe Bild Seite 6

Wert nicht verandern.

» Beschriftung, siehe Bild Seite 6

Im Formular fir den Nutzer des Infoportals sichtbare Bezeichnung.

» Beschreibung, siehe Bild Seite 6

Hier kdnnen Sie dem Nutzer des Infoportals nahere Hinweise zum Ausflillen geben.

> Status, siehe Bild Seite 6

e je Teilnehmer/Begleitung — hier wahlen Sie aus, ob Sie die Information je Teil-
nehmer wiinschen

e auch bei Absagen — Auswahlen, wenn Sie die Information auch bei Absage wiin-

schen

im Online-Formular— immer auswahlen

mit vorheriger Option gruppieren — keine Ahnung, erstmal freilassen

in Anmeldungsbestéatigung aufnehmen — immer auswahlen

ist Pflicht — Auswahlen, wenn eine Rickmeldung hier tatsachlich Pflicht ist.
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2.6.Vorgehen beim Versand von Einladungen/Terminabfragen

Einladungen werden weiterhin Uiber das Infoportal per Gremienschreiben versandt.
Zur Verwaltung der Anmeldungen in addressBLUE wird kiinftig ein allgemeiner Link
in das Gremienschreiben eingefiigt. In ContentBlue wird der Link im Reiter ,ver-
knlpfte Dokumente®™ als Weblink mit dem Linktitel ,Anmeldeformular® hinterlegt.
Dieser ist abrufbar unter der Veranstaltungsverwaltung (,,Online Formular"):

VERANSTALTUNG
Sprache
Bezeichnung
Ablage unter
Position
Besitzer

Veranstaltung /
QOrdner

online anbieten

Website
Online-Formular
Veorschau

Titel
Veranstaltungsort
Beginn

Ende
Anmeldeschluss
Begleitpersonen

Freigabe

STATISTIK UBERSETZUNGEN

de

2018-05-08_Sitzung AK Arbeitsrecht_Az2
Arbeitsrecht

100

- Gffentliche Veranstaltung -

Veranstaltungen-Ordner

# online anbieten
# online Anmeldung zulassen
« online-Einladungen sind persdnlich

voeb.de
www.voeb.de/vi/_bEPbQSEQ

Zusage auf voeb.de

Absage auf voeb.de

2018-05-08 Sitzung Arbeitskreis Arbeitsrecht
VOB (Lennéstrae 11, 10785 Berlin)

2018-04-13 00:00
0

- bitte wahlen -
auch zur Bearbeitung

Eingabeform - bitte wahlen - v

Werte

Bezeichnung
Position 0
Beschriftung
Beschreibung

Status je Teilnehmer / Begleitung

auch bei Absagen

im Online-Formular

mit verheriger Option gruppieren

in Anmeldungsbestatigung aufnehmen
ist Pflicht

Dieser Link ist nicht personalisiert. Dies hat zur Folge: Ist die Person nicht im Info-
portal eingeloggt, erscheint eine Blanko-Maske, die der Teilnehmer komplett ausfiil-

len muss.

2018-05-08 Sitzung Arbeitskreis Arbeitsrecht

VOB (Lennéstralte 11, 10785 Berli
Teilnehmer:

Anrede*/Titel
Vorname™:
Nachname™
Firma
Strale™
PLZ* / Ort™

Land: Deutschland

Telefon™
Telefax

E-Mail*;

Datenschutzerkldrung

ny

- bitte wahlen - v

*) Filichtteld

Der Schutz |hrer Privatsphire bei der Nutzung unserer Webseiten ist uns sehr wichtig. Daher
werden die von Ihnen auf unseren Webseiten mitgeteilten personenbezogenen Daten von uns nur
zur Abwicklung Ihrer Anfragen und nicht fir andere Zwecke verarbeitet oder genutzt. Eine

Weitergabe Ihrer Angaben an Dri

itte findet nicht statt

Ich willige in die Datenschutzerklarung ein. *

VERBINDLICHE ANMELDUNG
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2.6.1. Achtung: Weiteres Abfrage-Feld

Da keine Person eingeloggt ist, gibt es auch kein Feld fir Absagen. Deshalb bitte
immer den Hinweis mitschicken, dass man vorher angemeldet sein soll. Dennoch
kann man, um dieses Problem zu umgehen, ein weiteres Abfrage-Feld einfligen:

Eingabeform
Werte

Bezeichnung
Position
Beschrifiung
Beschreibung

Status

Eingabeform
Werte

Bezeichnung
Position
Beszchrifiung
Beschreibung

Status

Eingabeform
Werte

Bezeichnung
Position
Beschriftung
Beschreibung

Radio-Buttons {1/2-x) ¥
ja
nein

=

Sitzungsteilnahme
0
Sitzungsteilnahme

Mehmen Sie am 24. April 2018 von 500
Uhr biz ca. 14:00 Uhr an der Sitzung
teil?

&

#| je Teilnehmer [ Begleitung
guch bei Absagen
#| im Cnline-Fermular
mit vorheriger Option gruppieren

#| in Anmeldungzbestatigung
gufnehmen

| izt Pflicht

Radio-Buttons {1/2-x) ¥
ja
nein

Teilnahme “orabend
1
Teilnahme “Yorabend

Mehmen Sie am 23, April 20138 (19:00
Uhr) am gemeinsamen Abendessen -
im Restaurant ROCCA IM GEHRY'S

(&m Zollhef 3. 40221 Disselderfl teil? -

#| je Teilnehmer / Begleitung
auch bei Absagen
#| im Online-Formular
#| mit vorheriger Option gruppieren

o in Anmeldungzbestatigung
gufnehmen

#| izt Pflicht

Radio-Buttons {1/2-x) r
ja
nein

Hotelreservierung

-~
“

Hotelreservierung

Haben Sie eing Reservierung im Hotel
Kastens - Art Hotel GmbH
vargenommen?

12



Aber auch hier muss man darauf achten, dass man im Nachgang selektieren muss.
Sobald ,verbindliche Zusage" ausgewahlt wird, erscheint diese Person auch als ,zu-
gesagt". Beim Importieren der Zu- und Absagen (Erklarung folgt im nachsten Schritt)
kann handisch ,abgesagt" (wenn dies denn der Fall war) ausgewahlt werden.

Wenn die eingeladene Person bei Verwendung des Einladungslinks im Infoportal ein-
geloggt ist, erscheint eine vorausgefillte Maske:

Sie sind hier: Home = Veranstaliungen = Veranstaltungsanmeldung

Deutsch v

2018-05-08 Sitzung Arbeitskreis Arbeitsrecht

WOB (Lennéstralte 11, 10785 Berlin)

Bundesverband Offentlicher Banken Deutschlands, VOB
Frau Sandy Lasetzky

Lennéstralte 11

107385 Berlin

Telefon 030/8192-231

Telefax +49 30 8192-298

E-Mail sandy lasetzky@voeb.de

Bitte geben Sie an, ob Sie zu- cder absagen méchten.

Zusage
Absage
WEITER ...

™  F Empfehlen ™ | 3 Tweet i

Die Teilnehmer erhalten nach Absenden ihrer Antwort eine Bestdtigungs-E-Mail.

3. Importieren von Zu-/Absagen in das Veranstaltungstool

Sobald Teilnehmer den Einladungslink genutzt haben, besteht im Veranstaltungstool
die Moglichkeit, die erhaltenen Riickmeldungen zu importieren.

Hierzu verwenden wir den , Online-Anmeldungen importieren®-Button in der Navigati-
onsleiste:

(WADDRESSBLUE

] o | ) |/ S E R RIS

Im linken Fensterbereich werden die einzelnen Veranstaltungen aufgelistet.
Wahlen Sie hier die gewlinschte Veranstaltung aus.
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Anmeldungen

£l Online-Anmeldungen
5 [= Online-Anmeldung

_;)- 2018-05-08_8Sitzung AK Arbeitsrecht_A2

Uber das Plus kénnen Sie sich die neu eingegangen Riickmeldungen anzeigen lassen.

Anmeldungen
El Online-Anmeldungen
EI-_ Online-Anmeldung
B 2018-05-08_8Sitzung AK Arbeitsrecht_A2

| §7 Lasetzkv - Bundesverband Offentlicher Banken Deutschlands. VOB

Klicken Sie eine neue Anmeldung an, diese wird Ihnen im rechten Fensterbereich

KONTAKT VERSAND NOTIZEN (1) RECHTE HISTORY ADRESSE MITGLIEDSCHAFT ANMELDUNGEN
Datensatz Bundesverband Offentlicher Banken Deutschlands, VOB
Frau Sandy Lasetzky
Lennestraie 11
10785 Berlin
Deutschland
Telefon: +49 30 8192-291
Telefax: +49 30 §1592-293
E-Mail: sandy.lasetzky@voeb.de
Programmpunkte
Zuordnung

- bitte wahlen - v

Unter ,Datensatz" werden Ihnen die vom Teilnehmer hinterlegten (oder aus dem
Infoportal Gibernommenen) Kontaktdaten angezeigt. Unter ,Zuordnung™ nehmen Sie
aktiv die Verknupfung mit einem existierenden Kontakt in addressBLUE vor, oder
kdnnen einen neuen Kontakt anlegen.

Wenn Sie einen neuen Kontakt anlegen, dann achten Sie bitte darauf, dass die
Adressdaten mit denen in AddressBlue Ubereinstimmen. Sobald Sie die Kontaktdaten
einfach Ubernehmen, wird er Sie im nachsten Schritt darauf aufmerksam machen,
dass Sie eine Adressanderung bei allen Personen dieses Institutes vornehmen. Um
das zu verhindern, gehen Sie auf ,neuen Kontakt anlegen®. Danach 6ffnet sich fol-
gende Maske:
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KONTAKT VERSAND NOTIZEN (3) RECHTE HISTORY ADRESSE MITGLIEDSCHAFT ANMELDUMGEN

Datensatz Saarlandische Investitionskreditbank AG
Herr Wolfgang Klein
Franz-Josef-Réder-Sir. 17
&8119 Saarbrucken
Deutschland

Telefon: +49 631 30323157
Telefax: +49 681 3033100
E-Mail: wolfgang klein@sikb de
Programmpunkte:

Optionen:
S@tzungsteilnahme:

ja
Veranstaltung:
ia

Zuordnung
- als neuen Kontakt ibernehmen - A

Firma saarlandische investitionskreditbank ag ¥
- bitte wahlen -

Anschrift franz-josef-réder-str. 17 66119 saarbricken g
- bitte wahlen -

Person klein g

- bitte wahlen -

Durch das Anklicken der rechten Pfeiltasten kdnnen Sie die richtige Adresse auswah-
len (die sind wie gewohnt hinterlegt) sowie auch das Institut korrekt eintragen. So-
bald ein einziger Rechtschreibfehler im Namen des Institutes oder in der Adresse ist,
kann keine Zuordnung stattfinden.

Zuordnung

| - bitte wanlen - v |
[ bitte wanlen - |
sehr dhnlich
GELOSCHT Lasetzky, Sandy (Bundesverband Offentlicher Banken Deutschlands, VOB)
|- als neuen Kontakt ubernehmen -

[ Eintrag verwerfen | [ abbrechen | [ Koniakt anzeigen | [ Eintrag ibernehmen | [ Anmeldung iibernenmen |

In der unteren Leiste haben Sie verschiedene Auswahlmdglichkeiten zur weiteren
Bearbeitung.

Zur unverdnderten Ubernahme der Riickmeldung wahlen Sie den entsprechenden
Kontakt unter ,Zuordnung™ (hier blau hinterlegt) aus und klicken den Button ,Anmel-

dung Gbernehmen".

Sie werden automatisch auf den Reiter ,Anmeldungen® im Kontakt weitergeleitet:
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KONTAKT VERSAND NOTIZEN (2) RECHTE HISTORY ADRESSE MITGLIEDSCHAFT ANMELDUNGEN

=y Bundesverband Offentlicher Banken Deutschlands, VOB
Lasetzky. Sandy - Assistentin

Veranstaltung 2018-05-08_Sitzung AK Arbeitsrechi_A2 ("
Anmeldungsstatus ¥ assoziiert
« zugesagt
abgesagt

online eingeladen

auf anderem Weg eingeladen

teilgenommen

storniert

Anmeldung bestatigt

nach Bestatigung bearbeitet
Begleitung von

|- keine Angabe - M
begleitet von

Rechnung an
Lasetzky, Sandy (Bundesverband Offentlicher B: v

Anderungen speichern | [ abbrechen

Der Kontakt wird automatisch mit der Veranstaltung assoziiert und die Zusage ver-
merkt. Hier gebe es nun die Mdglichkeit, die eigentliche Absage der Person (wie o.
g.) zu vermerken:
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3.1 Hinweise zu 2.6.1. Achtung: Weiteres Abfrage-Feld

B Investitions- und Fdrderbank Miedersachsen - NBank
Kowalczyk, Linda

Veranstaltung 20158-04-17_5itzung Ad-hoc-AK Vergabar
Anmeldungsstatus |« assoziiert
| zugesagl
abgeszagt

,.,-//7; online eingeladen

auf anderem Weg eingeladen
teilgenommen

stormiert

Anmeldung bestatigt

nach Bestétigung bearbeitet

Begleifung von
- keine Angabe - b
begleitet von

Rechnung an
Kowalczyk, Linda (Investitions- und F1 ¥

Sitzungsteilnahme ja
Bitte nennen Sie
uns lhre

Tagesordnungsvorse P
-

Die Person hat eigentlich abgesagt, ist aber als zugesagt hinterlegt. Hier dann bitte
die entsprechende Anderung vornehmen und das Hikchen bei abgesagt setzen.

Zum Abschluss klicken Sie bitte rechts unten auf ,Anderungen speichern®.

3.2 Hinweise fir telefonische Anmeldungen

> Erhalten Sie eine telefonische Riickmeldung (Zu-/Absage, nachtrégliche Ande-
rung der Anmeldung) kénnen Sie im jeweiligen Kontakt im Reiter ,Anmeldun-
gen" die entsprechende Veranstaltung auswahlen und im Bearbeitungsmodus
(Stiftsymbol ,,Schreibmodus™) den Anmeldestatus aktualisieren. Bitte das Spei-
chern nicht vergessen!

» Eine bereits importierte Anmeldung wird nicht mehr unter ,Online-
Anmeldungen importieren® angezeigt.
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3.3 Ubersicht tiber Zu-/Absagen
Eine Ubersicht der Zu-/Absagen kdnnen Sie sich im Veranstaltungstool separat an-
zeigen lassen:

e Klicken Sie auf das Symbol ,Veranstaltungen verwalten®

e Wahlen Sie im linken Fensterbereich die betreffende Veranstaltung aus

e Klicken Sie im rechten Fensterbereich auf den Reiter ,Statistik®
VERANSTALTUNG STATISTIK UBERSETZUNGEN

Einzelveranstaltungen

Weranstaliung Anzahl
Kontakte 1
assoziiert 2 1
eingeladen 0
online eingeladen 0
auf anderem Weg 0
gingeladen
abgesagt 0
zugesagt & 1
teilgenommen 0

e Klicken Sie in der Tabelle auf die Lupe hinter dem jeweiligen Status (in diesem
Fall ,zugesagt™) -> es wird Ihnen automatisch in der Recherche eine Liste der
Kontakte, die zugesagt haben, angezeigt

4. Import der Anmeldungen in Word

Sobald die Recherche gedffnet ist, kann man Uber das folgende Feld die Personen in
Word importieren:

v
: * ; 2 | =) 422 gt
@ = i = B|E] 88 & nt2 il =
3 =3 B | B foma ? || £ ) & =
I e B 82| F |6l |48 (42 =2 @ ||| || @
KONTAKT VERSAND MOTIZEN (4) RECHTE HISTORY ADRESSE MITGLIEDSCHAFT ANMELDUNGEMN
Firma [&] & Ort [&] ] Name
o= Bundesverband Offentlicher Banken Deutschlands, VOB Berlin Kampfer, Mandy
o= Bundesverband Offentlicher Banken Deutschlands, VOB Berlin Radel, Katharina
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Es offnet sich folgendes Fenster:

KONTAKT VERSAND MOTIZEN (4) RECHTE HISTORY ADRESSE MITGLIEDSCHAFT ANMELDUMNGEN
Titel I Sehnelisuche -
Skip ] Kopien 1
Vorlage - bitte wahlen - ¥ | Felder laufende Mr.
10
Firmsa

Firma (kurz autom.}
Firma {in Zeilen)
woller Name
KNachname (komplett)
Mame
wnrede
bevorzugte Briefanrede
Briefanreds
Briefanr. (Funktion}
Briefanrede (en}
Funktion
Abieilung
Abteilung (lang)
m.fw
Adressgenerierung (® In Kontakien eingestellte Reihenfolge
Erst Firma, dann Mame

Erst Mame, dann Firma

-

Unvollst. ® cxportieren # |n Kontakien eingestelle Anschrift
Datensatze ermitteln und exportieren Hausanschrift
ermitteln und auslassen Postfach-Anschrift

Grodkunden-Adresse
Briefanrede #® Kontaktvorgabe

Briefanrede

Briefanr. (Funkticn)

Briefanrede (en)

in Weord nur Hauptdokument zeigen
Export nur aktiven Kontakt exportieren
Stichworte [¥la]:]
VOB Brissel
Kirschner [1.000.000]
Abstimmungen [2.000.000]
Mitarbeiterstichworte [5.000.000]
Import [10.000.000]
P
alz Spalten
SW-Gruppieren #® keine Gruppierung
nach Stichworten gruppiert v
| Adressen ale CSY speichern | | Adressen aleg XLS speichern | | Daten mit Word expertieren |

Nun kann man unter ,Vorlage" auswahlen in welcher Art und Weise die Daten expor-
tiert werden sollen. In unserem Fall also eine Teilnehmerliste.
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KONTAKT VERSAMND NOTIZEN (4) RECHTE HISTORY
Titel - Schnellsuche -
Skip 1]
Vorlage | Teilnehmerliste v

“eranstaltung
Datum und Uhrzeit
Ort

Unvollst. .
Datensatze

exportieren
ermitteln und exportieren
ermitteln und auslassen

ADRESSE MITGLIEDSCHAFT ANMELDUMNGEN
Kopien 1
Felder laufende Mr.
1D
Firma E‘/

Adressgenerierung

Briefanreds .

in Werd
Export

Firma (kurz autom.}

Firma {in Zeilen)

voller Name

Machname (komplett)

MName

Anrede

bevorzugte Briefanrede

Briefanrede

Briefanr. (Funkticn)

Briefanrede (en)

Funktion

Ahbieilung

Abteilung (lang)

miw

# |n Kontakien singestellte Reihenfalge
Erst Firma, dann Mame

-

Erst Mame, dann Firma
# |n Kontakien singestelle Anschrift
Hausanschrift
Postfach-Anschrift
Grokunden-Adresse
Kontaktvorgabe
Briefanreds
Briefanr. (Funktion)
Briefanrede (en}
nur Hauptdokument zeigen

nur aktiven Kontakt exportieren

Anzumerken ist, dass ,Firma (kurz autom.)" voreingestellt ist. Dadurch wird das Insti-
tut spater nur in der abgekirzten Schreibweise dargestellt (bspw. LBBW und nicht
Landesbank Baden-Wirttemberg). Um das zu andern, muss ,Firma (in Zeilen) aus-
gewahlt werden. Dazu einfach ,Strg" auf der Tastatur gedrlickt halten, ,Firma (kurz
autom.)" abwahlen und ,Firma (in Zeilen)" dazu wahlen. AnschlieBend ,Daten mit
Word exportieren®

| Adressen als C3V speichern | | Adresszen als LS speichern | | Daten mit Weord exportieren |

Wenn man sich fir die lange Bezeichnung des Instituts entschieden hat, wird sich
folgendes Fenster 6ffnen:

am ,

Teilnehmer

A7 B 15

Ungiltiges Seriendruckfeld

Dieses Seriendruckfeld wird im Hauptdokument
verwendet, istin der Datenguelle jedoch nicht
vorhanden.

Oder lschen Sie das ungliltige Seriendruckfeld
aus dem Hauptdokument.

Ersetzen Sie es mit einem giiltigen
Seriendruckfeld aus der Datenguelle.

Beispieldaten:

Mandy EKampfer
Fatharina

21
Firma_kurz_autom
Felder in Datenquelle:
voller_Name j
oK. | Abbrechen |

Das liegt daran, dass das Seriendruckfeld fir die kurze Bezeichnung voreingestellt ist.
Durch das Anklicken ,Feld entfernen™ wird das Seriendruckfeld fiir die kurze Bezeich-
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nung entfernt. Um nun die lange Bezeichnung zu erhalten, muss das Seriendruckfeld
LFirma_in_Zeilen" eingefligt werden:

5 Dokumentl - Microsoft Word |

Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Add-Ins PDF Architect 2 Creator Acrobat Entwurf Lay

] - = - 2P Regeln ~ P o H 4
= = = [=]=] 1 L )
@ Ybereinstimmende Felder festlegen

Empfanger Empfangerliste | Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld - Vorschau

juswihlen* bearbeiten hervarhehen einflgen = CLketten akiualisiere Ergebnisse Q/Aui
riendruck starten "l:lSl:If't Wl:lrlj schreiben und einfigen Vorsc
i 700+ 81 9 10 11 B2 1 130 1 140 1 15 1 16 1 17 [

icht Add-Ins PDF Arck

j =P Regeln -
=

2% Uberein:
2 |Seriendruck‘feld| )

einfugen = =1
5 voller_Mame
‘| Firma_in_Zeilen [ VB
am ,
in
Teilnehmer
,T -------- wvoller_ Name»
Nun wird das Feld eingeflgt:

wFirma_in_Zeifens f wvoller Name»

AnschlieBend muss der Seriendruck nur nochmal gestartet werden. Ausgewahlt wird
hier ,Einzelne Dokumente bearbeiten...". Danach o6ffnet sich ein kleines Feld. Hier
bitte ,,Alle™ auswahlen und OK drticken.

| | Seriendruck in neues Dokument ﬂ&
Acrobat Entwurf Layout

. Datensatzauswahl
<§j K 41 b oM 3 - —
\ P [od o Al

:stlegen £ Empfinger suchen || F= | =0 L

Vorschau . B B Fertig stellen und | In Adobe PDF-Datei i~ Aktueller Datensatz
Ergebnisse J Automatische Fehleriberprifung | |zusammenfihren || zusammenfihren =

Varschau Ergebnisse & Einzelne Dokumente bearbeiten.. | £ von: An:

Lt4 115 g6 17 BB wg Dokumente drucken...

&g E-Mail-Nachrichten senden.., Ok | Abbrechen |
Nun wird er die hinterlegten Personen einpflegen. Sie kénnen danach immer wieder
Anpassungen vornehmen und auch die Kopfzeile des Dokuments bearbeiten.
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a_s_a_a_a_aa=

VB
Sitzung-des-Arbeitskreises- Test-{
am-12.-Juli-2018,§
in-Berlin{
Teilnehmerq
q
t«Firma_in Zeifenya wvoller Name»z

L

I

5. Import der Tagesordnungsvorschlage in Word

Hier geht man am Anfang genauso wie bei dem Import in eine Teilnehmerliste vor.
Aber man wahlt in dem folgenden Fenster dann Adressliste (kurz) aus:
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KONTAKT
Titel
Skip
Vorlage

Unwvollst.
Datensitze

VERSAND

MNOTIZEN (1) RECHTE
- Schngllsuche -

D Kopien

¥ | Felder

| Adressliste (kurz)

Adressgenerierung

® exportieren
ermitteln und exportieren
ermitteln und auslassen

Briefanrede

HISTORY ADRESSE

MITGLIEDSCHAFT ANMELDUMNGEN

1

laufende Nr.

1D

Firma

Firma (kurz autom.}
Firma (in Zeilen)
waller Mame
MNachname (komplett)
Mame

Anrede

bevorzugte Briefanrede
Eriefanrede

Briefanr. (Funktion}
Briefanreds (en)
Funktion

Abteilung

Abteilung (lang)

miw

#® |n Kontakten eingestellte Reihenfolge
Erst Firma, dann Mame

-

Erst Name, dann Firma
# |n Kontakfen eingestelle Anschrift
Hzausanschrift
Paostfach-Anschrift
Grokunden-Adresse
# Kontaktvcrgabe
Briefanrede
Briefanr. (Funktion)
Briefanrede (en)

in Weord nur Hauptdokument zeigen
Export nur aktiven Kontakt exportieren
Stichworte VAR
VOE Brissel
Kirschner [1.000.000]
Abstimmungen [2.000.000]
Mitarbeiterstichworte [5.000.000]
Import [10.000.000]
e
als Spalten
SW-Gruppieren ® keine Gruppierung
nach Stichworten gruppiert ~
| Adressen als CSY speichern | | Adressen als XLS speichern | | Daten mit Word exportiersn |

AnschlieBend halt man wieder Strg gedrlickt und sucht sich das entsprechende Feld
in der Auswahlliste heraus. In unserem Fall die Tagesordnungsvorschlage.

Kopien
Felder

1

TETETAaY Z [ZENnIale)

E-Mail 1 {Zentrale)

E-Mail 2 (Zentrale)

Homepage {Zenfrale)

Motizen (Allgemein)

Motizen (Benutzer)

2018-02-20 Sitzung Arbeitskreis Emi
allgemeiner Link {auf voeb.de)
personalisierier Link {auf voeb.de;
personalisierier Link-Code
Registrierungs-1D
Zu- und Absage
Teilnehmerart
Preisgruppe
Rechnungskontakt
Teilnahme

Tageszordnung

Dann wie gewohnt auf ,,Daten mit Word exportieren™ klicken.
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Nun 6ffnet sich gleichzeitig schon das fertige Word-Dokument. Leider ohne die Ta-
gesordnungsvorschlage. Sie kdnnen dieses Dokument l6schen. Um die Tagesord-
nungspunkte einzupflegen, geht man auf das Dokument, in dem nur die einzelnen
Seriendruckfelder vorzufinden sind:

- Schnellsuche -
Gedruckt am 29.03.2018 um 12:06 Uhr von Vanessa Niepmann

INSTITUT NAME
«Zusatzy aNachnames, «Titely «\Vorname»
«Funktion»

IﬂFirma in Zeilen»

Uber den Punkt ,Seriendruckfeld hinzufiigen® kann man nun die Tagesordnungs-

punkte auswahlen:
icrosoft Word | |

nsicht Add-Ins PDF Architect 2 Creator Acrobat Entwurf Layout

(B g Ko

ﬂj Ubereinstimmende Felder festlegen =] Empfangen
sile [Seriendruckfeld| Vorschau | i
einfiigen = Etiketten aktualisieren Ergebnisse = Automatis:
B Firma_in_Zeilen Vorschau Erg
Funktion 'E-II-E-I:4-|-$-|-S:I-F':'5-|r\§
Worname
Machname
Titel - Schn
Gedruckt am 29.03.2018 um ~
Zusatzr
Tagesordnung I ||

| kFirma in Zeilen» |

- Schnellsuche -
Gedruckt am 29.03.2018 um 12:06 Uhr von Vanessa Niepmann

INSTITUT NAME
w«Zusatzy «Nachname», «Titel» «\Vornamey»
«Funktion»

«Firma in Zeilen»

«Tagesordnung»

Nun kénnen Sie Uber ,Fertig stellen und zusammenflihren™ die Datenquelle einord-
nen. Sobald Sie ,Alle" ausgewahlt haben und OK gedriickt haben 6ffnet sich ihr Do-
kument.

Seriendruck in neues Dokurnent ﬂﬂ

Datensatzauswahl
. - o TRl ;
= ! * Ale:
E},___HI J\I‘i{ T B
Fertig stellen und || In Adobe PDF-Datei " Aktugller Datensatz
zusammenfihren « zusammenfihren
" Von: | An: |

i ,_;j Einzelne Dokumente bearbeiten... -

:wg Dokumente drucken... |18
&9 E-Mail-Nachrichten senden... OK | Abbrechen |
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- Schnellsuche -

Gedruckt am 29.03.2018 um 12:14 Uhr von Vanessa Niepmann

INSTITUT

NAME

Landesbank Baden-Wirttemberg

Walter, Dr. Thomas

MiFID Il Product Governance Rules: Implikationen fir das
Emissionsgeschaft (Stichworte: Qualifizierung als Co-
Manufacturer, ICMA-Rundschreiben vom Dezember 2017,
Umsetzung des deutschen PG-Verbandskonzepts)

L-Bank

Prutscher, Claudia
Syndika

Wie gehen die einzelnen Hauser mit der bis Ende 2021 zu
erwartenden Abschaffung des LIBOR sowie der noch
unklaren Nachfolgeregelung um?

- Wird noch Neugeschéaft auf LIBOR-Basis gemacht? Wenn
ja, nur mit Falligkeiten bis Ende 2021 oder auch dartber
hinaus?

- Werden von den Hausern neue Fall-back-Klauseln flr Alt-
und/oder Neugeschaft entwickelt?

- Wie wird mit dem Problem des potenziellen Mismatch des
parallelen Hedge-Geschafts umgegangen, solange fur
dieses weiterhin die aktuellen ISDA-Definitionen gelten?
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