Videokonferenzen mit
Vierzwo Cloud organisieren

Sie planen eine digitale Konferenz oder ein Online-Meeting?

Das Videokonferenztool ist nahtlos in die VierZwo Oberflache integriert und macht digitale
Meetings mit klarem Teilnehmerkreis besonders effizient. Veranstaltungen planen, Teilnehmende ein-
laden — alles direkt im System. So biindeln Sie Kommunikation und Organisation an einem zentralen Ort
und setzen Konferenzen professionell und im Corporate Design der FDP unkompliziert um.

Veranstaltung Teilnehmende e Veranstaltung
anlegen hinzufiigen durchfiihren

Freie
KV MUSTERHAUSEN Demokraten
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° Veranstaltung anlegen

0 Anmeldung in der VierZwo Cloud

LOGIN

42cloud.universum.com
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%) ANMELDEN

Melden Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und
lhrem Passwort an.

Oder registrieren Sie sich.



e Videokonferenz anlegen

Wahlen Sie im Meni den Reiter Veranstaltungen aus.

VIERIWO
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Uber den Button + Videokonferenz anlegen
konnen Sie anschlieBend eine neue Ver-

anstaltung erstellen.
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In der Oberflache tragen Sie die wichtigsten Eckdaten der Veranstaltung ein und wéhlen aus, um welche Art von
Veranstaltung es sich handelt.
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Mit den folgenden drei Optionen kdnnen Sie sowohl interne als auch externe Veranstaltungen mit Anmeldemaske
erstellen. Diese kann wahlweise als 6ffentliche oder als versteckte Anmeldung eingerichtet werden.

V)

Option 1: Offentliche Veranstal-
tung mit Anmeldemaske

Interessierte kdnnen sich selbst-
standig tiber die Anmeldemaske
registrieren — eine Bestatigung
durch den Organisator ist nicht
erforderlich. Nach der Anmel-
dung ist die direkte Teilnahme
an der Veranstaltung maoglich.

Option 2: Interne Veranstaltung
mit versteckter Anmeldemaske

Interessierte kdnnen sich eben-
falls ohne Bestéatigung durch
den Organisator Uiber eine
Anmeldemaske registrieren und
anschlieRend direkt teilnehmen.
Die Anmeldemaske ist jedoch
nicht offentlich sichtbar und
wird weder auf der Website
noch an anderer Stelle gelistet.
Der Zugangslink wird vom Orga-
nisator gezielt an ausgewahlte
Teilnehmer versendet.

Option 3: Interne Veranstaltung
ohne Anmeldemaske

Teilnehmer werden nicht selbst
registriert, sondern vom Orga-
nisator direkt im VierZwoCloud-
Backend manuell angelegt und
verwaltet.



Q Bestéatigung und Linkbereitstellung

Nachdem die Veranstaltung erstellt wurde, wird lhnen in griiner Schrift der Link zur Anmeldemaske angezeigt, den
Sie an die Teilnehmenden versenden kdnnen; nach der Anmeldung und Bestatigungsmail erhalten diese einen
personlichen Zugangslink.

Liste der aktuellen Veranstaltungen
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£1 Einstellungen 2. Account
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lung Das ist eine Tesive) wurde erstellt.

(2) Die Teilnehmenden erhalten nach der Anmeldung mit der Bestétigungsmail einen personlichen Zugangslink.

(1) Die Teilnehmenden miissen sich iiber diesen Link fiir die Videokonferenz anmelden: hutps://42cloud.freie-demokraten.de/termin/das-ist-eine-testveranstaltung-1

+ Termin anlegen + Veranstaltung anlegen + Videokonferenz anlegen

Titel eingeben Inhalt eingeben
TITEL DATUM -+ ADRESSE

Das ist eine 18.02.2026 -  Keine Adresse
Testveranstaltung 15:54 vorhanden (online)

T

c 25 42cloud.freie-demokraten.de/termin/videokonferenz-mit-42

Freie
Demokraten

KV MUSTERHAUSEN
Videokonferenz mit 42

Donnerstag, 12. Februar 2026, ab 09:00 Uhr
bis Samstag, 14. Februar 2026, 11:00 Uhr

Anmeldemaske
E-Mail-Adresse*
Persénliche Anrede auswdhlen
Titel
Vorname*

Nachname*

ANGEMELDET  VEROFFENTLICHT  AUTOR

Universum 42Cloud " N
(Universum AG) Teilnehmerliste @ @ @ @

Versenden Sie den Link zur
Anmeldemaske an interessier-
te Teilnehmende, damit sich
diese eigenstandig fiir die Ver-
anstaltung anmelden kénnen.

@ Sie kénnen im Backend
beim Anlegen der Veran-
staltung die Anmeldemas-
ke individualisieren.

@ Nach die Anmeldung
durch die Teilnehmenden
bestatigt wurde, erhalten
diese per Bestatigungs-
mail den Zugangslink zum
Konferenzraum.



e Umfangliches Teilnehmendenmanagement
Q Teilnehmer als Organisator selbst hinzufiigen

Neben dem empfohlenen Standardverfahren steht lhnen zusétzlich die Moglichkeit zur Verfligung, Teilnehmende
auch manuell zur Veranstaltung hinzuzufiigen; diese Option setzt jedoch ein umfassendes Teilnehmendenmanage-
ment voraus.

{D Nachdem die Veranstaltung angelegt wurde, konnen Sie auf der
Ubersichtsseite iiber den Button Teilnehmerliste die Teilnehmer hinzufiigen.

+ Termin anlegen + Veranstaltung anlegen + Videokonferenz anlegen
Titel eingeben Inhalt eingeben Themen auswahlen Kategorien auswahlen Filtern

TITEL DATUM -~  ADRESSE EINGELADEN ~ ANGEMELDET  VEROFFENTLICHT  AUTOR
Keine
Veranstaltung 13_‘9@2226 \?Srrr?asr?sen (] offen +0 0 v :xisterhausen Teilnehmerliste @ @ @ @
(online) «
Uber die Teilnehmerliste miis-
BE =" UBERSICHT BEARBEITEN TEILNEHMENDE WAHLEN sen a”e Teilnehmer inkIUSiVe

Host und Co-Host hinzugefiigt
werden.
UBERSICHT  UNBESTATIGTE E-MAILS BESTEHENDEN KONTAKT HINZUFUGEN NEUEN KONTAKT HINZUFUGEN
My Wenn die Kontakte bereits im
Vierzwo Backend erfasst sind:

kontak PLZ /Bundesland = @ Bestehenden Kontakt

hinzufiigen

» husgewshlte Kontakte: 0

O NAME E-MAIL ROLLE GEBURTSDATUM Oder

D g Franziska Baum kreisverband@fdp-ef.de Neuen Kontakt
hinzufiigen

9 Franziska Otto franziska@universum.com

Wahlen Sie die Kontakte aus

Kontakt auf die Enladunaslicts setet und fligen Sie diese per Klick
auf den Button Kontakt auf die

Einladungsliste setzen hinzu.

Uber den Meniipunkt Datenaustausch haben Sie die Méglichkeit fertige Teilnehmerlisten zu importieren.



e Anmeldestatus der Teilnehmenden

Bitte beachten Sie: Der Status der liber den in A1 beschriebenen Weg erfassten Teilnehmenden muss auf ,ange-
meldet” gesetzt werden. Nur so kann der Link zum digitalen Konferenzraum versendet werden.

O NAME E-MAIL ANMELDESTATUS

O g Carl Philipp Burkert philipp@universum.com angemeldet @ @
0 9 Franziska Otto franziska@universum.com angemeldet @ @
[m] o Georg Schonbom georg@universum.com erfasst @ @
[m] 0 Michael Suckow michasl@universum.com erfasst @ @

| Zu Verteilern / Themen / Kategorien hinzufiigen | ‘ Anmeldedaten andern ‘ Einladung versenden ‘ Code aktualisieren | ‘ Teilnahme léschen | | Als Tabelle exportieren ‘

Der Anmeldestatus kann manuell auf 2 Arten angepasst und auf angemeldet gesetzt werden:

NAME E-MAIL ANMELDESTATUS
©  ceorgschénbom georg@universum.com angemeldet @ ®
©Q  wichael suckow michael@universum.com angemeldet » @
| Zu Verteilern / Themen / Kategorien hinzuftigen | | Einladung versenden | | Code aktualisieren | ‘ Teilnahme loschen ‘ | Als Tabelle exportieren |
{j Alle Teilnehmer auswahlen und den {j Den Teilnehmer liber das Stift-lcon
Button Anmeldedaten dndern klicken. bearbeiten

EZ" ANMELDEDATEN ANMELDUNG BEARBEITEN TEILNEHMER BEARBEITEN

Mochten Sie die Anmeldungsda

¥ INTERN *
Anmeldestatus Code
I - Unverandert - I 777766817
Anmeldestatus
- Unverdndert - oder S — X
erfasst | o
eingeladen - Nicht festgeleqt/ausgewhlt -

erfasst

eingeladen

Opt-In angefordert

Optn angefordert

angemeldet
Abbrechen abgemeldet '

teilgenommen

angemeldet

abgemeldet

teilgenommen

» ZUR PERSON



Q Host und Co-Host festlegen

Fir jede Veranstaltung muss verbindlich ein Host sowie ein Co-Host definiert werden. Diese Rollen kénnen
bereits im Vorfeld der Veranstaltung jedem Teilnehmenden individuell zugewiesen werden.

O NAME E-MAIL ANMELDESTATUS

O 0 Franziska Otto franziska@universum.com erfasst % @
| Zu Verteilern / Themen / Kategorien hinzufiigen | ‘ Anmeldedaten andem ‘ ‘ Einladung versenden | | Code aktualisieren |
| Teilnahme loschen | | Alls Tabelle exportieren |

Digitaler Konferenzraum

Rolle @ Uber das Stift-lcon kénnen die Kontakte
(® Teilnehmer Co-Host & Host bearbeitet werden.

e Durchfiihrung der Veranstaltung

Alle Teilnehmenden erhalten per E-Mail einen
[m] Digitalen Konferenzraum anlegen Zugangslink zum digitalen Konferenzraum.

Teilnehmende, die hdndisch lber Vierzwo
Backend hinzugefiigt wurden, konnen Sie den

Teilnehmenden personalisierten Link zum digitalen Konferenzraum senden

Adresse Link direkt aus dem System heraus zusenden.
Eingabe der Adresse * Nutzen Sie hierfir den Stift-Button in der
Als Anschrift Als Punkt auf Karte (8 Keine Adresse vorhanden (online) Veranstaltungsiibersicht und wahlen Sie an-

schlieRend Teilnehmenden personalisierten
Link zum digitalen Konferenzraum senden.

Wichtig: Der Versand ist ausschliellich an Teilnehmende mit @ Teilnehmenden personalisierten
dem Status ,angemeldet” moglich — bitte priifen Sie daher Link zum digitalen Konferenzraum
vorab den entsprechenden Status. senden



