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User Guide

Ausstellerausweise und
Besuchergutscheine

Kunden auf die Messe einladen und euren Mitarbeitern
Ausstellerausweise zuweisen: Mit unseren Tools erledigst

du das schnell und einfach. Und du behéltst dabei immer den
Uberblick iiber alle Ausweise. Dieser User Guide informiert
dich zu den wichtigsten Schritten.
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So bestellst du
Ausstellerausweise

Schritt 1: Im Aussteller-Shop anmelden

OutDoor ANMELDEN ODER REGISTRIEREN
by1sP0

AUSSTELLER-SHOP

Ausweise und Tikets

Um einen Accoun fr den Ausstelershop zu ehatien, melden
S0 sich it fr dejowelige Veranstalung an. Dio

Bitte melde dich zuerst im Aussteller-Shop der

OutDoor by ISPO mit deinem Messe Miinchen Account
an. Unter ,Ausweise und Tickets” findest du die Rubriken
»Ausstellerausweise” und ,Gutscheine”.

Morkito Anmeidngen [ Wieht...
Nachhalighot

Standaussatung

Standbau

Standsoncos

Standtochnik

Mistmobiliar ‘Standaberwachung Standreinigung

vppenund Kichonsusstatung ies Messesandes Sy

Tipp:

Du moéchtest Ausstellerausweise oder
Besuchergutscheine bestellen?

Achte dabei bitte unbedingt darauf, dass du
jeweils auch den Stand auswahlst, fiir den
du Tickets bestellen mochtest.

Schritt 2: Ticketing-System nutzen

Im Ticketing-System kannst du zum Beispiel:

Ausstellerausweise bestellen, die erforderlichen
Personendaten deiner Mitarbeiter*innen eingeben
oder einfach als Excel-Datei hochladen, jederzeit
alle Informationen zu deinen Ausstellerausweisen
einsehen.

Ein Vorteil fiir deine Kunden und Mitarbeiter*innen:
Sobald diese ihre Tickets personalisiert haben,
konnen sie das Mobile-Ticket fiir Smartphone und
Tablet oder das Print@home-Ticket nutzen.
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Ausstellerausweise

Ausstellerausweise ¥
Im Bereich Ausstellerausweise kannst du diese fiir dich T = =
selbst und deine Mitarbeiter*innen bestellen sowie @ assra @ AT @ e
Informationen zum Status der Ausweise einsehen. (@) Asosearssvevten

iformaionan zu allan bastaltan Ausweisen und daren Seatss

Folgende Meniipunkte stehen zur Auswahl:

Ausstellerausweise bestellen: Hier weist du dir und
deinen Mitarbeiter*innen die Ausweise zu.
Ausstellerausweise verwalten: Hier erhaltst du

Informationen zum Status der Ausstellerausweise deiner Bememetesdenen

Mitarbeiter*innen. Zuséatzlich kannst du E-Mails erneut S e e e

versenden, registrierte Ausweise herunterladen oder O [ o [
sperren. e ——_—_—_ o s

Fau  Maa  Nastska  MesseMinchen MorfaNastevska@messemusnchends  Aussteleauswels,VierTageTicket 0013240304

Fau  Saba  Kempkes  MesseMnchen ssbakempasQmessemuenchende  Ausstelerauswei,VierToge Teket 0013220904

Tipp:

Links oben in der orangen Hauptmendiileiste siehst
du, wie viele kostenlose Ausstellerausweise euch
fir den im Aussteller-Shop ausgewahlten Stand zur
Verfligung stehen.

Das Menii links zeigt dir auBerdem, welchen Schritt
du gerade bearbeitest.

OutDoor by ISPO  4.6.-6.6.2023
o MOG — Event Genter Messe Minchen
- Anzahl kostenloser Ausstellerausweise: 0

~ 222 Start v B Aussteller v

@ Ausstellerausweise bestellen

ise bestellen

A Start —

Vorgang starten

wal 1. Vorgang starten >

Hier kdnnen Sie lhren Mif und sich selbst ise zuweisen. Tipp: In der Hauptmeniileiste sehen Sie oben links, wie Vi

Wahlen Sie einen Registrierungsprozess

(] Einladung per E-Mail (Aussteller)
Sie geben nur Namen und E-Mail-Adresse
an. Inr Mitarbeiter vervolisténdigt die
Registrierung selbststandig im
Registrierungsportal und erhit nach
erfolgreicher Registrierung sein Ticket per

E-Mail.
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So bestellst du Ausstellerausweise

3 Wichtig:
Offne den Meniipunkt ,Ausstellerausweise bestellen”. 9

Bitte klicke auf ,Eintrdage hinzufiigen®,
1. Vorgang starten: Hier erhélst du Informationen zum um die von dir angegebenen Daten zu

Registrierprozess und gelangst tiber ,nachster ibernehmen.
Schritt” zur E-Mail-Vorlage.

2. E-Mail-Vorlage wahlen: Mit der E-Mail-Vorlage ladst
du deine Mitarbeiter*innen ein: Nutze die Sprach-
auswahl, um die E-Mail auf Deutsch oder Englisch zu
verschicken. Im Rahmen deiner aktuellen Bestellung
werden alle E-Mails in der gewahlten Sprache
versendet.

3. Personendaten: Hier gibst du die Daten der
Mitarbeiter*innen ein, denen du Ausstellerausweise
zuweisen mochtest. Das funktioniert wahlweise
manuell oder liber das Hochladen einer Excel-Liste.

4. Eingaben priifen: Du kannst deine Angaben, inklusive
der Spracheinstellung fiir den E-Mail-Versand,
noch einmal priifen. Ist alles korrekt, klicke einfach
auf ,Bestellung abschliefRen”. Sonst nutze bitte
die Optionen unten im Fenster, um den Prozess
abzubrechen oder Korrekturen vorzunehmen.

5. Bestatigung: Hier siehst du, dass die E-Mails an deine
Mitarbeiter*innen verschickt wurden.

Bitte beachte: Jede(r) Mitarbeiter*in benétigt einen
eigenen Ausstellerausweis. Der Ausweis wird im Rahmen
der Registrierung selbsténdig personalisiert.
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Connect by ISPO — Besucher

Lade deine Kunden und potenzielle Geschéaftspartner auf Folgende Meniipunkte stehen dir zur Auswahl:
die Messe ein. Eine professionell initiierte Einladungs-
kampagne hat viele Vorteile: noch mehr Standbesucher, « Gutscheine bestellen: Order jetzt Gutscheine fur
verstarkte Kundenbindung und beste Voraussetzungen deine Kunden
fiir intensives Networking.
» Besucher einladen oder die Online-Gutscheine als
Excel-Datei herunterladen: Kunden und potenzielle
Geschéftspartner auf die Messe einladen

* Gutscheine und Einladungen verwalten: Informationen
zu eingeladenen Kunden und tatsachlich genutzten
Tickets

« Bestellte Gutscheine: Liste deiner Gutscheinbestellungen

Weitere Infos auf: ispo.com/connect

n UBERISPO MESSEN KONFERENZEN & EVENTS INNOVATION & AWARDS STORIES COMMUNITY JOBBORSE

Connect by ISPO

Lade deine Kontakte, Kunden, Partner zur ISPO Munich ein

TEILNAHMEVORAUSSETZUNGEN FURAUSSTELLER FURBESUCHER TUTORIAL

Mit Connect by ISPO kannst du als Aussteller deine Kontakte kostenfrei zur ISPO Munich einladen. Gleichzeitig hilft dir das Tool -
auch als Besucher - bei der Planung deiner Termine und Gesprache auf der ISPO Munich. Mit Connect by ISPO holst du das
Maximale aus deiner Messeplanung heraus.
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So ladst du

Tipp:

Nutze die Option, Kampagnen anzulegen, nach-

[ ]
Bes UCh er an d I e dem du deine Gutscheine bestellt hast.

Du findest diese Funktion, wenn Du ,Besucher

M esse ei n einladen oder die Online-Gutscheine als
Excel-Datei herunterladen” anklickst. Mithilfe
einer Kampagne kannst du die Gutscheine
Schritt 1: Gutscheine bestellen direkt aus dem Bestell-System an deine

Kunden schicken und jederzeit nachvollziehen,

Unter diesem Meniipunkt bestellst du die bendtigte Anzahl wer Tickets registriert und eingeldst hat.

an Gutscheinen. Die Gutscheine sind in allen Beteiligungs-
paketen der OutDoor by ISPO 2023 enthalten und somit in
unlimitierter Anzahl fir alle Aussteller ohne zusétzliche
Kosten verfligbar.

Wichtig: Bestelle bitte trotzdem die gewiinschte Anzahl an
Gutscheinen.

Wahle anschlieRend die gewiinschten Versanddaten aus
und gib hier ein, an welche E-Mail-Adresse deine Bestellung
gesendet werden soll. SchlieRe die Bestellung nach Uber-
priifen der Daten ab.

- Auswahl der Artikel

# Start — Gutscheine fur Besucher — Bestellung

Artikelauswahl

Anzahl Kick auf
Gutscheine erfolgt gemat Merkblatt,
igen zur Bestellun

lung

 Guide gibt Tippst

Artikel Gesamtbetrag

Abrechnung

Online-Gutschein GoGreen, Tagesticket Gemas Merkblatt o - 0 + -

Online-Gutschein, Tagesticket Gemat Merkblatt an - o + -

Online-Gutschein, nur giiltig am 4.6.2023 Gemat Merkblatt

Zuischensumme -
Gesamtbetrag -

(W) zum Warenkorb hinzufiigen
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Schritt 2: Besucher einladen

Offne den Meniipunkt ,Besucher einladen oder die

Online-Gutscheine als Excel-Datei herunterladen”. 4. Eingaben priifen: Du kannst deine Angaben, inklu-
Du findest auBerdem am unteren Rand des jeweiligen sive der Spracheinstellung fiir den E-Mail-Versand,
Fensters verschiedene anklickbare Optionen, um den noch einmal priifen. Ist alles korrekt, klickst du
Prozess zu steuern. einfach auf ,Bestellung abschlieBen”.
Sonst nutze bitte die Optionen unten im Fenster,
1. Vorgang starten: Nutze Kampagnen, um deine Kunden um den Prozess abzubrechen oder Korrekturen
einzuladen, um verschiedene Zielgruppen zu trennen, vorzunehmen.

Ubersichtlich zu gliedern und bequem zu verwalten. Du
kannst eine neue Kampagne starten (,Neue Kampagne”) 5. Bestitigung: Die Gutscheine wurden per E-Mail an
oder eine vorhandene nutzen (,Kampagne wéhlen”). die von dir eingeladenen Personen verschickt.

2. Kampagnenart auswahlen: Hier kannst du entscheiden,
ob du deine Besucher per E-Mail einladen oder die

Online-Gutscheine als Excel-Datei erhalten mochtest. Kampagnenart: Online-Gutscheine als Excel-Datei

1. Ticketart auswahlen: Hier siehst du die Anzahl
deiner bestellten Gutscheine.
Kampagnenart: Einladung per Mail
2. Gewiinschte Menge der Tickets auswahlen.
1. Ticketart auswahlen: Hier siehst du die Anzahl deiner

bestellten Gutscheine. 3. Eingaben priifen: Du kannst deine Angaben, inklu-
sive der Spracheinstellung fiir den E-Mail-Versand,

2. E-Mail-Vorlage wahlen: Mit der E-Mail-Vorlage ladst du noch einmal priifen. Ist alles korrekt, klickst du

deine Kunden ein: Sie enthélt einen Link, tiber den dein einfach auf ,Bestellung abschlieRen".

Kunde sein Ticket registrieren kann. Nutze die Sprach- Sonst nutze bitte die Optionen unten im Fenster,

auswahl, um die E-Mail auf Deutsch oder Englisch zu um den Prozess abzubrechen oder Korrekturen

verschicken. Im Rahmen deiner aktuellen Kampagne vorzunehmen.

werden alle E-Mails in der gewahlten Sprache

versendet. 4. Bestellung abschlieBen: Bitte lade deine Online-

Gutscheine als Excel-Datei herunter.
3. Personendaten: Hier gibst du die Daten der Kunden ein,
die du als Besucher einladen méchtest. Das geht
wahlweise manuell oder tiber das Hochladen einer
Excel-Liste.

Bitte beachten:

Jede im Rahmen dieser Kampagne angegebene Person
braucht eine eigene E-Mail-Adresse! Nur so konnen deine
Kunden im Registrierungsportal einen eigenen Messe
Miinchen Account anlegen und sich registrieren. Falls du
eine E-Mail-Adresse doppelt zuweist, erhiltst du einen
Hinweis und die Moglichkeit, dies zu korrigieren.
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Menupunkt:
Gutscheine und Einladungen verwalten

Hier erhéltst du Informationen zum Status der Gutscheine
deiner Kunden. Zuséatzlich kannst du Einladungs-E-Mails
erneut versenden und registrierte Tickets herunterladen.

Menupunkt:
Bestellte Gutscheine

Hier siehst du auf einen Blick alle deine Gutschein-
bestellungen. Du kannst diese Liste auch als Excel-Tabelle
herunterladen. Zusétzlich findest du Informationen zur
Bestellmenge sowie zur Anzahl versendeter und tatsach-
lich genutzter Gutscheintickets.

Alternativ kannst du eine Excel-Datei mit den Gutscheinen
herunterladen und die Gutscheine deinen Kunden dann
selbst zukommen lassen.

Die Gutschein-
Optionen

1. Versand von Online-Gutscheinen
per Online-Kampagnentool

Effektives Einladungs-Management

Der einfachste und unkomplizierteste Weg deine Kunden
per Online-Gutschein zur OutDoor by ISPO einzuladen?
Uberlasse das einfach uns — genauer gesagt: dem Online-
Kampagnentool des neuen Ticket-Systems. Ein paar Klicks
und der Versand erfolgt automatisch.
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() Besucher einladen

Start —» Gutscheine fir Besucher — Besucher einladen

Personendaten

E5 Manuell Eingabe

* Anrede *

Maximale Vorteile bei minimalem Aufwand:

e Du nutzt unsere vorformulierte und im System
hinterlegte Einladungs-E-Mail — so musst du keine
eigene Versandkampagne aufsetzen.

« Der Online-Gutschein-Link fiir den Empfanger wird
automatisch in die E-Mail integriert und leitet
ihn direkt zur Registrierung weiter, wo der Kunde
lediglich seine personlichen Daten erganzt.

* Die Einladungs-E-Mail mit den Gutschein-Links kann
Uber die Gutscheinverwaltung jederzeit erneut
versendet werden.

» Das System erfasst alle verwendeten Gutschein-
nummern/-links und verhindert so Vergabefehler.

» Du kannst die bereits versendeten Gutscheine
jederzeit online einsehen und den Registrierungs-
status nachverfolgen.
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Die Gutschein-
Optionen

2. Versand von Online-Gutscheinen
per E-Mail

3. Der postalische Versand von
Online-Gutscheinen

Individualisierte E-Mails

Um dich auch bei dieser Versandart bestmdglich zu unter-
stiitzen, stellen wir dir als Basis ein Musteranschreiben
fir Kundeneinladungen zur Verfiigung. Diese Option bietet
individuellen Gestaltungsspielraum, erfordert aber ein
sorgfiltiges Handling der Gutschein-Nummern.

Einladungs-Management in gedruckter Form

Du mochtest deinen Kunden eine Einladung in
Papierform ibergeben? Oder du verfiigst nicht tiber
alle E-Mail-Adressen deiner potenziellen Besucher?
Dann nutze den postalischen Versand von Online-
Gutscheinen — zum Beispiel per Serienbrief oder
individuell gestaltetem Print-Gutschein. Diese Option
erfordert ein manuelles Einfiigen der Gutschein-
Nummern.

Deine Checkliste - darauf solltest du achten:
» Beim E-Mail-Versand von Online-Gutscheinen ldsst sich
im System nicht nachverfolgen, wen du bereits

eingeladen hast. Achte deshalb bitte darauf, Online-
Gutschein-Nummern und Online-Gutschein-Links nicht
doppelt zu vergeben.

» Alles, was deine Besucher zur Gutschein-Einlosung
wissen miissen, findest du in unserem individuali-

Deine Checkliste — darauf solltest du achten:

« Bitte achte besonders darauf, die Mehrfachverwen-
dung von Gutschein-Nummern auszuschlieRen.

« Alles, was deine Besucher zur Gutschein-Einlosung
wissen mussen, findest du in unserem individuali-

sierbaren Musteranschreiben fiir Kundeneinla-
dungen.

sierbaren Musteranschreiben fiir Kundeneinladungen.
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Kontakt

Messe Miinchen GmbH
OutDoor by ISPO

Am Messesee 2

81829 Miinchen
Deutschland

Tel. +49 89 949-11558

outdoor@ispo.com
ispo.com/outdoor

Obl23-UserGuide-Ticketing-D.indd 11

OutDoor

by ISPO

27.02.23 15:18



