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1. Vorbereitung 
Bevor du einen Zeitslot-Plan erstellst, stelle bitte sicher, dass du bei deinem Event für 

jedes einzelne Datum ein eigenes Event erstellt hast. Dies kannst du im Cockpit unter 

Events erstellen/bearbeiten überprüfen. Solltest du Hilfe dabei benötigen, erklären 

wir dir in diesem Video, wie du ein Event erstellen kannst.  

 

 

Wie du unten im Bild siehst, sind nun die einzelnen Tage deines Events als Einzelevents 

dargestellt. 

 

 

1.1. Event-Gruppe erstellen 
Ist dies erledigt, kannst du nun deine erstellten Einzelevents einer Event-Gruppe 

zuordnen. Dazu klickst du im Cockpit auf Events > Event-Gruppen und dann auf 

+Neue Event-Gruppe erstellen. 

https://www.youtube.com/watch?v=sAqN86wVbPA&list=PL_3I8F6nkqFi-5SBh_J71VHAgMhJbeGES&index=10
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Nun kannst du deine neue Event-Gruppe benennen und auch optional ein Bild deiner 

Wahl hinzufügen. Ist dies erledigt, kannst du auf Speichern klicken und das Cockpit 

führt dich automatisch zurück zur Event-Gruppen Übersicht. 

Auf der Event-Gruppen Übersicht kannst du nun beim gewünschten Event auf 

Bearbeiten klicken und die Einzelevents deiner neuen Event-Gruppe hinzufügen, 

indem du auf +Events hinzufügen klickst. 

 



 

5 
 

Nun werden alle Events, die du erstellt hast, angezeigt. Klicke nun bei denjenigen 

Events, welche zur neuen Event-Gruppe gehören sollen, auf Zuweisen. Anschliessend 

klickst du auf Zurück, damit du zur Event-Gruppen Übersicht zurückkehrst. 

 

Sind diese Vorbereitungen getan, kann es nun mit den Zeitslot-Plänen losgehen.  
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2. Unbegrenzter Zeitslot-Plan 
Bei den Zeitslot-Plänen unterscheiden wir unbegrenzte von begrenzten Plänen. In 

diesem Schritt erklären wir dir zunächst, wie du einen unbegrenzten Plan erstellst. Im 

nächsten Schritt erfährst du mehr über begrenzte Pläne. 

2.1. Plan erstellen 
Das Erstellen der Pläne erfolgt im Cockpit im Bereich der Event-Gruppen. Dort 

siehst du alle deine Event-Gruppen, die du erstellt hast. Wähle nun die Event-Gruppe 

aus, für welche du einen Zeitslot-Plan erstellen möchtest und klicke auf Bearbeiten. 

 

Um einen Zeitslot-Plan zu erstellen, klicke nun auf die dritte Option Pläne verwalten. 

 

Nun gelangst du auf eine neue Seite und oben rechts kannst du nun auf +Plan 

erstellen klicken. So gelangst du auf die Seite, auf der du deinen Plan erstellen 

kannst. 

2.2. Plan benennen 
Unter Name kannst du deinem Plan einen Namen deiner Wahl geben. Möchtest du, 

dass die Zeitslots unbegrenzt für deine Events gelten, benötigst du bei Gültig von 

und Gültig bis keine Angaben zu machen. 
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2.3. Zeitslots und Ticketanzahl eintragen 
Auf der rechten Seite siehst du nun eine Übersicht der Wochentage. Klicke bei den 

jeweiligen Tagen auf Hinzufügen und trage die gewünschten Slots (Zeitnischen) ein. 

Neben den Zeitfenstern kannst du nun die Ticketanzahl, welche für diesen Slot 

verfügbar sein soll, hinzufügen. 

 

Unser System übernimmt nun deine Einstellungen für alle Tage (hier im Beispiel 

Montag) automatisch. Das heisst, dass diese Slots nun an allen Daten deines Events, 

welche auf einen Montag fallen, vom System übernommen werden. Hast du deine 

Zeitslots definiert, kannst du auf Speichern klicken und du gelangst zur Übersicht 

deiner Zeitslot-Pläne. 

In dieser Übersicht siehst du nun deine Zeitslot-Pläne. Die blau markierten Tage zeigen 

diejenigen Tage an, für welche Zeitslots bestehen. Später kannst du jederzeit zu 

diesem Schritt zurückkehren und die Zeitslots, sowie die Ticketanzahl verändern. 

 

2.4. Ticketkategorien und Kontingente anpassen 
Wenn du nun verschiedene Ticketkategorien hast und die Kontingente dafür anpassen 

möchtest, klickst du bei der Event-Gruppen Übersicht auf Zeitslots beim 

gewünschten Datum. Du wirst dann auf die nächste Seite weitergeleitet, die wie 

untenstehend aussieht.  

Alle Kategorietypen und Kontingente automatisch übernehmen: 
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Auf der Seite wirst du sehen, dass «Nutzen Sie alle Ticketkategorien und 

Kontingente» automatisch angeklickt ist. Dies bedeutet, dass das System alle von 

dir bestimmten Kategorien und Kontingente übernimmt. 

 

Einzelne Kategorien und Kontingente bestimmen: 

Klickst du auf «Ticketkategorien und Kontingente begrenzen», kannst du zum 

einen einzelne Ticketkategorien auswählen bzw. ausschliessen und auch bei den 

gewählten Ticketkategorien das Kontingent der Tickets für den jeweiligen Zeitslot 

anpassen. Dann klickst du auf Speichern, damit deine Einstellungen übernommen 

werden. 
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2.5. Ticketshop 
Im Ticketshop sieht dein Event nun folgendermassen aus: 

 
Deine Kund/innen können nun auf den gewünschten Zeitslot klicken und die 

Ticketkategorie, welche sie buchen möchten, auswählen.
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3. Begrenzter Zeitslot-Plan  
Nachdem du deinen unbegrenzt gültigen Zeitslot-Plan erstellt hast, kannst du weitere 

Pläne erstellen, die nur für einen begrenzten Zeitraum gültig sind. Solche Pläne eignen 

sich beispielsweise für Feiertage oder für Ferienzeiten. Dazu klickst du bei den Event 

Gruppen auf Zeitslot-Pläne verwalten und dort erstellst du, wie zuvor 

beschrieben, einen neuen Plan. Nun gibst du bei Gültig von und Gültig bis die 

gewünschten Daten ein, für welche der neue Plan gelten soll. 

Im Ticketshop werden diese Pläne nun übernommen und die Faustregel gilt hier: Das 

Datum wird bevorzugt. Dies bedeutet, dass unser System deine gewünschten 

Daten übernimmt und im Ticketshop der Plan angezeigt wird, für den die Daten auch 

gelten. Es gibt also keine Überschneidungen zwischen deinem unbegrenzten und dem 

begrenzten Zeitplan, da das System diejenigen Pläne mit begrenztem Zeitfenster 

priorisiert. 

 

 

Nun steht den Zeitslots für dein Event nichts mehr im Wege. Wir wünschen dir viel 

Spass und Erfolg beim Erstellen von Zeitslot-Plänen. Solltest du weiter Hilfe benötigen 

oder noch Fragen haben, kannst du uns telefonisch unter +41 (0)43 500 40 80 oder 

per Mail an info@ticketino.com erreichen. 

mailto:info@ticketino.com

