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Saison 26/27



Agenda

* ANLEITUNG & ERSTE SCHRITTE IM PORTAL
 ANLEGEN VON MITARBEITERN
 AKKREDITIERUNGEN BESTELLEN




FIRMENREGISTRIERUNG

ANLEITUNG & ERSTE
SCHRITTEIM PORTAL




Anleitung & erste Schritte im Portal

1. Akkreditierungsportal liber
aufrufen

> Sie befinden sich nun auf der Startseite des neuen
Akkreditierungsportals.

2. Als Nachstes miussen Sie fiir lhr
Unternehmen/lhren Verein ein Profil anlegen.
Dies konnen Sie ganz einfach uiber den Punkt ,Sie

haben noch kein Profil? - Hier erstellen” anlegen.

> Innerhalb eines Unternehmens/Vereins kann sich
mehrmails registriert werden.



akkreditierung.vfl-bochum.de
akkreditierung.vfl-bochum.de
akkreditierung.vfl-bochum.de

Anleitung & erste Schritte im Portal
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3. Als Ndchstes mussen Sie die
Firmenregistrierung durchfiihren:

> Bitte alle vorgegeben Pflichtfelder (mit
*versehen) ausfiillen

» Firmentyp ,Presse/Medien” auswdhlen
» Firmendetails angeben

Benutzername und Passwort verlegen
(Hinweis: Das Passwort muss Grof3- und
Kleinbuchstaben sowie Nummern und
Sonderzeichen - z.B. ,#"- enthalten)
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Anleitung & erste Schritte im Portal

4.

AbschlieBend konnen Sie lhre Daten final
uberpriifen und nochmals bearbeiten.
Die maximale Dateigrofie fiir Dokumente
betragt 3 MB.

Sobald lhre Registrierung erfolgreich war,

erhalten Sie als Bestdtigung eine E-Mail an

die von lhnen hinterlegten E-Mail-Adresse.

> |hre Registrierung wird nun seitens des VfL
gepriuft.

» Sobald lhr Konto zur Nutzung freigegeben
wurde, erhalten Sie eine Mail, dass lhr Konto
freigeschaltet wurde.

Bitte bestatigen Sie die Registrierung

ie nochmal lhre Daten, bevor die Anfrage abgeschickt wird

FIRMENDATEN

VfL Bochum 1848 VL Bochum

+49 123456789

FIRMENDOKUMENTE

ANSPRECHPERSON




ANLEGEN VON
+~MITARBEITERN"



Anlegen von Mitarbeitern

1. Um Arbeitskarten fiir die Spieltage
beim VfL Bochum 1848 zu bestellen,
mussen Sie vorab mindestens einen
Mitarbeiter anlegen.

> Hierfiir missen Sie auf ,Jetzt starten”
klicken.

Veranstaltungsverwaltung
O Alle

@ Veranstaltungen 4 Veranstaltungsserie Wartungsfe

2. Nachdem Sie den ersten Mitarbeiter
angelegt haben, konnen Sie liber den
Reiter ,Mitarbeiter” - ,Mitarbeiter
erstellen” weitere Mitarbeiter anlegen.




Anlegen von Mitarbeitern

3. Als Nachstes konnen Sie die personlichen
Informationen fiir lhren Mitarbeiter anlegen.
Folgende Punkte sind hierbei Pflichtfelder:

Vorname

Nachname

Tatigkeitsbereich

Funktion/Tatigkeit

Foto (GroBe: maximal 3 MB)

Telefonnummer

V VV V VYV VY




Anlegen von Mitarbeitern

4. Im letzten Schritt konnen Sie lhre
angegebenen Daten liberpriifen und
wenn notig bearbeiten.

5. Nach der Priifung lhrer angegebenen
Daten konnen Sie lhre Anfrage
absenden.




Anlegen von Mitarbeitern

6. Im Anschluss erhalten Sie eine E-Mail mit
den Informationen zur
Datenschutzerkldarung und zur
Stadionordnung.

7. Wenn Sie auf das mit Link unterlegte =

Siewurden im Rahmen des VIL Bochum 1848 Akkreditierungsportal als Mitarbeiter der Firma Mustermann|hinzugefigt.

JShier” klicken, offnet sich ein Fenster, in
dem Sie die Kenntnisnahme der beiden .
Dokumente bestdtigen konnen.




AKKREDITIERUNGEN
BESTELLEN



AKKREDITIERUNGEN BESTELLEN

1. Nachdem Sie sich eingeloggt haben,
gelangen Sie auf die Startseite. Hier
konnen Sie das kommende Heimspiel
auswdhlen und anklicken.

2. Esoffnet sich nun ein neues Fenster
und Sie gelangen uber den Punkt
+Anfrage erstellen” zum Formular.




AKKREDITIERUNGEN BESTELLEN

3.

Im ndchsten Schritt werden die
~Eigenschaften” abgefragt.

Sie konnen hier zwischen den
Akkreditierungszonen ,Fotograf/in”
(Zonen: Innenraum, Stadion und
Medienzentrum) und ,Redakteur/in”
(Zonen: Stadion, Medienzentrum, Mixed
Zone) wahlen.

Zu beachten ist, dass Sie pro
Akkreditierungsanfrage jeweils nur eine
der beiden Moglichkeiten beantragen
konnen.

Auch einen Parkschein konnen Sie hier
beantragen.

Fortfahren mit Mitarbeiterauswahl




AKKREDITIERUNGEN BESTELLEN

a Mitarbeiterauswahl

4. Mitarbeiterauswahl

> Indiesem Schritt konnen Sie die
jeweiligen Mitarbeiter auswdahlen, Mitarbeiter zu Akkreditierung hinzufiigen (0)
welche die vorab vergebenen Zonen sosd Fnion Evtache Auo
erhalten sollen.

> Neben der manuellen Auswahl von
Mitarbeitern, konnen Sie auch fir die
vergebenen Zonen eine Mitarbeiterliste
hochladen. Die notwendige Datei konnen
Sie von der Seite herunteriaden.

VfL Bochum Testspiel

27.06.2024 - 31.08.2024
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AKKREDITIERUNGEN BESTELLEN

5. Im letzten Schritt konnen Sie lhre
Anfrage liberpriifen und bearbeiten.

> Nachdem Sie lhre
Akkreditierungsanfrage versendet
haben, werden Sie per E-Mail uiber
Anderungen/Fertigstellungen informiert.
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