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Leitfaden für BetriebskoordinatorInnen Danke dass Sie als BetriebskoordinatorIn Ihre KollegInnen und die Aktion „RadeltZurArbeit“ unterstützen. Falls Sie Fragen haben, die über diese Anleitung oder die FAQs auf der Website (http://www.radeltzurarbeit.at/mitmachen/fragen-zu-rza/) hinausgehen, kontaktieren Sie bitte das RZA-Team: [email protected] Unter dieser E-Mail-Adresse kann man auch den Status „BetriebskoordinatorIn“ inklusive der hier geschilderten Spezialberechtigungen beantragen!



BetriebskoordinatorInnen-Profil Die Spezialfunktionen für BetriebskoordinatorInnen finden Sie auf unserem neuen Admin Tool:



https://rza-admin.bikecitizens.net/rza/ Hier können Sie sich mit ihren RadeltzurArbeit Logindaten anmelden.



1) Kommunikation mit KollegInnen im Betrieb a. Firmeneinladung Hier bitte als Betriebskoordinator E – Mail Adressen aus eigenem Adressbuch nehmen, um Mitarbeiter, die noch nicht dabei sind, eine motivierende Nachricht zu schicken mit dem Link zur Anmeldung (https://www.radeltzurarbeit.at/?id=116) und wenn nötig Name der Firma (so wie sie eingetragen ist) und des Teams.



Falls Sie Teilnehmer aus dem Vorjahr suchen, die ihren Account selber noch nicht reaktiviert haben, bitte auf „inaktive Fahrer Vorjahre suchen“. Dort gibt es einen Registrierungslink, den sie dem Nutzer privat schicken können (einfacher für Sie). Oder sie führen den ganzen Registrierungsvorgang für den Teilnehmer selber durch: rechter Maustaste anklicken und Option "Link in neuem privaten Fenster öffnen" wählen. Es öffnet sich automatisch ein neues Browser-Fenster mit einem "frischen" Profil, wo man sich registrieren kann usw. Dafür benötigen Sie die Daten des Users. ( E-Mail Adresse, Username, Passwort). Falls das nicht klappt bitte wie folgt agieren: 1. Loggen Sie sich, bevor sie einen inaktiven Fahrer aktivieren möchten aus Ihrem User Profil über die RZA Homepage aus. 2. Klivken Sie im Admin Interface auf die Registerkarte „Inaktive Fahrer Vorjahre“. 3. Klicken Sie auf den User den Sie aktivieren möchten und dort auf den Registrierungslink. 4. Sie gelangen zur Registrierungsseite auf der Sie alle Daten für den zu aktivierenden user eingeben können. 5. Füllen Sie alle Felder aus und klicken Sie auf weiter. 6. Wählen Sie die entsprechende Firma aus und klicken Sie anschließend auf weiter 7. Nach erfolgreicher Aktivierung loggen Sie sich bitte wieder aus. 8. Möchten Sie weitere User aktivieren wiederholen Sie die Schritte 2-7. 9. Haben Sie alle gewünschten User aktiviert können Sie sich wider mit Ihren Zugangsdaten anmelden.



b. Angemeldeten KollegInnen ein Mail schicken Diese Funktion ermöglicht es Ihnen Ihre Kolleginnen, die bei Radelt zur Arbeit teilnehmen, direkt zu kontaktieren und so zum Beispiel allen ein Motivationsmail oder einen betriebsinternen RZAKurznewsletter zu senden!



Über den Button „Email Company Members“ können Sie an bereits angemeldete KollegInnen und Kollegen in Ihrer Firma bzw. einzelnen Teams eine Nachricht senden: 1) Wählen Sie aus, wem Sie die Nachricht schicken wollen, indem Sie entweder die ganze Firma anklicken (Bsp. Radlobby - Test), einzelne Teams anhaken oder in den Teams (auf Teamnamen klicken zum Öffnen) einzelne FahrerInnen auswählen. 2) Schreiben Sie Betreff und Ihre Nachricht direkt in die dafür vorgesehenen Felder und klicken Sie auf „Absenden“. Ihre KollegInnen erhalten Ihre Nachricht als Email mit dem Absender „RadeltZurArbeit“:



Auf diesem Weg erreichen Sie alle KollegInnen, die schon einmal bei Radelt zur Arbeit angemeldet waren bzw. aktuell dabei sind.



-)



Neue Teams anmelden: Für Ihre KollegInnen und für Sie a. Neues Team für KollegInnen erstellen



Im Bereich „Teams“ sehen Sie welche Teams in Ihrer Firma bereits angelegt sind und können diese bearbeiten, löschen oder einfach nur Infos über das Team anzeigen lassen. Im Feld rechts können Sie auch User/Teilnehmer oder Firmen mit einem Filter suchen (Namen oder der E-Mail Adresse). Ein neues Team gründen Sie, indem Sie auf den „Team erstellen“ Button klicken.



In dieses Team können Sie nun bis zu 4 KollegInnen eintragen, mindestens müssen es 2 FahrerInnen sein.



b. KollegInnen in ein existentes Team melden So können Sie KollegInnen in ein Team melden: 1) Team auswählen oder neu gründen 2) In der Teamansicht auf „Team bearbeiten“ klicken



3) Handelt es sich um eineN KollegIn, die neu bei „RZA“ ist, oder um einen FahrerIn, die bereits angemeldet ist oder 2016 schon dabei war oder um eine KollegIn, die 2017 erstmals mitmacht? •



A: FahrerIn ist schon angemeldet: Sie können nun eineN bereits angemeldeteN, teamloseN FahrerIn ins Team wählen, die in der Liste der User aufscheint:



Hier können Sie auch User wieder aus dem Team raus löschen, indem Sie einfach das Hakerl bei „Löschen“ setzen und dann das „Team aktualisieren“.



•



B: Neue FahrerIn anmelden: um eine neue Fahrerin oder einen neuen Fahrer anzulegen müssen Sie zuerst in den Bereich BenutzerInnen.



Dort sehen sie alle User/ BenutzerIn in einer Firma. Rechts oben gibt es den Button „BenutzerIn erstellen“, der sie zu dem Formular für neue User weiterleitet.



Dieses bitte für den neuen Teilnehmer ausfüllen, zur Firma hinzufügen und den Benutzer dann anlegen. Die Kollegen sind nun in diesem Team angemeldet und erhalten eine Bestätigungsmail. Jeder Teilnehmer kann seinen Benutzer auch selber erstellen.



c. Sich selbst in ein neues Team melden 1. Klicken Sie in Ihrem Profil auf „Teams“ und dann auf „bearbeiten“.



2. Hier können Sie sich selber rauslöschen (und in anderes Team durch „Mitglied hinzufügen“ wieder wechseln oder ein neues Team gründen, wie oben beschrieben). Achtung: Sie dürfen nicht Team – Captain sein, wenn sie sich aus Team löschen wollen. Als GründerIn sind Sie automatisch „Captain“. Dies können Sie aber auf ein anderes Teammitglied übertragen. Falls noch kein anderes Teammitglied besteht: Zuerst neues Mitglied in Team hinzufügen, diesem den Team Captain übertragen und dann sich selber rauslöschen.



4) Kilometer und Radeltage für KollegInnen eintragen Um für einen Kollegen oder eine Kollegin Kilometer einzutragen, klicken Sie im Bereich Schnelleingabe auf „bearbeiten“ des jeweiligen Teammitglieds.



Hier werden die km pro Monat jeder FahrerIn eingegeben, die Arbeits – und Radeltage.



4) Gesamte Radeltage und Kilometer der Firma runterladen Wenn Sie sich für die Statistik der im Betrieb geradelten Tage und Kilometer interessieren, können Sie diese Daten als csv-Datei herunterladen. Gehen Sie dazu einfach auf den Bereich „Übersicht“ und klicken sie auf den Button „CSV erzeugen“.



Viel Erfolg bei „RadeltZurArbeit 2017“! Das RZA-Team



Hinweis: Sollten die Tools bei Ihnen nicht funktionieren, löschen Sie den Cache in Ihrem Browser, dann einmal aus- und wieder einloggen, und es sollte klappen! Wenn nicht, können wir Ihnen gerne via [email protected] weiterhelfen!
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