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1. Einleitung

Vor lhnen liegt ein Handbuch fir das Modul ChainWise Kursplaner. Dieses Handbuch erganzt das
allgemeine ChainWise-Benutzerhandbuch.

Je nach den fir Sie als Benutzer festgelegten Rechten sind bestimmte Funktionen verfligbar oder nicht
sichtbar, wenn Sie eingeloggt sind. Dieses Handbuch wurde so allgemein wie méglich gehalten.

In den ersten Kapiteln werden die Einstellungsmdglichkeiten beschrieben. Falls dies nicht auf Sie zutrifft
oder diese Einstellungen bereits vorgenommen wurden, lesen Sie bitte das Kapitel "Kurse" zum Erstellen
und Eingeben von Kursen und Einschreibungen.

Wenn Sie mit Kursplaner arbeiten und noch Fragen haben, kdnnen Sie sich jederzeit an unsere Support-
Abteilung wenden. Die Kontaktdaten finden Sie im Abschnitt "Support”.

Dieses Handbuch wurde fiir ChainWise Version 8.5.2 aktualisiert.
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2. Einrichtung

Die Verwaltung der Einstellungen des Kursplaners erfolgt iber das MenU 'Kursplaner - Einrichtung'.
Dieser Menupunkt ist nur fir Mitarbeiter*in mit den entsprechenden Rollen zugénglich:

o Verwaltung
o Kursleiter

In diesem Administrationsbereich werden die Grundeinstellungen des Kursplaners vorgenommen. In den
folgenden Abschnitten werden die verschiedenen Optionen erlautert. Darliber hinaus finden Sie im letzten
Abschnitt dieses Handbuchs weitere Einstellungsmadglichkeiten.

Weitere Einstellungen fiir ChainWise finden Sie unter dem MenUpunkt 'Verwaltung - Einrichtung'.

2.1 Kurs-Layouts

Wenn Sie die Option "Kursplaner - Einstellungen" wahlen, gelangen Sie zu einer Verwaltungsseite, auf der
Sie kursplanerspezifische Komponenten einrichten kénnen. Hier kénnen Sie verschiedene
Grundeinstellungen flr die Erstellung und Bearbeitung von Kursen und Einschreibungen vornehmen.

Gegenstande kénnen miteinander verbunden werden. Dann ist es oft sinnvoll, eine bestimmte Reihenfolge
einzuhalten. In diesem Stadium ist es sehr wichtig, sich die Unterteilungen genau zu Gberlegen.

Am besten ist es, die folgenden Sequenzen zu verwenden:

Die folgenden Punkte kdnnen direkt im Hauptmenu Verwaltung eingestellt werden:
Erstellung von Ledgernummern

Einrichtung von Mehrwertsteuernummern

Abteilungen (falls erforderlich, nicht notwendig)

Eingabe von Mitarbeiter*inn, die Zugang zu ChainWise (Backoffice) bendtigen

PN =

Die folgenden Punkte konnen in den Einstellungen des Kursplaners festgelegt werden:

Interne Kursorte anlegen (Standorte des eigenen Unternehmens, an denen Kurse abgehalten werden)

Module erstellen

Erstellen von Hauptmodulen

Erstellen von Kursart-Gruppe

9. Erstellen von Kursarten

10. Einrichten von Kurstagen unter Kursarten

11. Erstellung von Mitteltypgruppen

12. Erstellung von Mitteltypen (auch Dozent*innenkompetenzen)

13. Erstellen von Mittel unter Mitteltypen

14. Erstellen Sie zusatzliche Rechnungspositionen und verknipfen Sie dann zusatzliche
Rechnungspositionen mit Modulen (falls erforderlich).

15. Schaffung von Dozenten (eigenes Personal) / Dozenten (externe Dozenten) und Verknipfung von
Dozentenkompetenzen

® N o o

Handbuch ChainWise Kursplaner - 5/ 52




© ChainWise

Kursplanungssoftware

2.1.1 Nummern des Hauptbuchs

Unter Ledger-Nummern verwalten kénnen die Einkaufs- und Verkaufs-Ledger-Nummern eingegeben
werden. Diese sollten mit den Ledgernummern in Ihrem Finanzpaket ibereinstimmen.

Bei der Definition von Kursarten kénnen Sie festlegen, welche Ledger-Nummer zu diesem Kursart gehort.
Diese wird beim Anlegen eines Kurses standardmagig ausgefiillt. Davon kann abgewichen werden, wenn
dies notwendig/erforderlich ist.

2.1.2 MwSt.-Nummern

Unter MwSt.-Nummern verwalten sind die MwSt.-Codes flir Verkaufe und eventuell auch fiir Einkaufe
einzugeben. Diese sollten mit den Mehrwertsteuernummern in lhrem Finanzpaket tbereinstimmen.

An mehreren Stellen ist es moglich, die gewlinschte Mehrwertsteuernummer (=Mehrwertsteuersatz)
einzustellen.

2.1.3 Abteilungen

Unter Verwalten - Abteilungen kénnen (optional) Abteilungen definiert werden. Dies ist nicht notwendig,
kann aber nitzlich sein, um z. B. Elemente (Felder oder Gruppen von Feldern oder Registerkarten) fir
bestimmte Abteilungen auflerhalb der Rollen/Rechte-Struktur, die ebenfalls Elemente unsichtbar machen
kann, unsichtbar zu machen. Ein Mitarbeiter*in kann mit einer Abteilung verkniipft werden.

2.1.4 Mitarbeiter*in

Die Personen, die Zugang zu ChainWise (dem Backoffice) erhalten sollen, missen als Mitarbeiter*in unter
Mitarbeiter*in verwalten hinzugefligt werden. Dartiber hinaus sollten dem Mitarbeiter*in Rollen zugewiesen
werden. Diese Rollen bestimmen, welche Rechte der Mitarbeiter*in in ChainWise erhalt. Diese Rechte
bestimmen, welche Bildschirme/Felder/Funktionen fiir den Mitarbeiter*in verfligbar sind.

Rollen kénnen dem Mitarbeiter*in in der Registerkarte 'Rollen' zugewiesen werden, sie kdnnen aber auch
auf Funktionen basieren. Wenn es gewiinscht ist, Rollen auf der Grundlage von Funktionen zuzuweisen,
sind Erklarungen im allgemeinen Handbuch ChainWise verfiigbar.

Eigene Dozenten sind auch Mitarbeiter*in. Sie kdnnen unter Management-Mitarbeiter*in hinzugefligt
werden, aber wenn diese Dozenten nur Dozentenrechte erhalten sollen, empfehlen wir, dies spater
nachzuholen (siehe Abschnitt Hinzufuigen von Dozenten/Instruktoren).

2.1.5 Interne Kursorte

Interne Kursorte werden bendtigt, um zu erfassen, welche Anzahl von Mittel an welchem Ort verfligbar ist.
Der interne Kursort wird auch verwendet, um den Studierenden mitzuteilen, wo der Kurs stattfindet, und
um auf den Planungstafeln (moglicherweise mit Farben) anzugeben, an welchem Ort die Kurstage
stattfinden.

2.1.6 Module

Unter "Module" finden Sie eine Ubersicht (iber alle méglichen Module zur Einrichtung von Kursarten. Diese
Bausteine bestimmen das Layout eines Kurses.
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Liste Enweiterte Suche ‘ Hinzufiigen Kursplaner » Einrichtung » Kursmodule
Kursmodule
Module *
Fa
Altive ® Ja O Nein
Abkiirzung

Zeitdauer Ditis de tijdduur voor een module in aantal minuten

Liplom Uberpriifen @ @ Ja O Nein

Ubertrag von Bewertungen moglich @ Tage

Tonen in docentportaal @ Ja O Nein

Reihenfoige (Alleen van belang voor het tonen van de standaardteksten)

Externer E-Learning-Kurs € ) Ja ® Nein

Exteme Schnifistelle Geen externe koppeling  +

Externe code
v

OK Abbrecher

Ein Kurs besteht aus einem oder mehreren Modulen. Die Aufteilung von Kursen in Module ist fir die
Kursplanung notwendig. Ein Modul kann mehrmals pro Kurs angesetzt werden (z. B. am Vormittag des
ersten Tages und am Nachmittag des zweiten Tages).

Ein Modul kann zu einem oder mehreren Hauptmodulen gehéren. Die endglltige Erstellung des Kurses
kann hiervon abweichen, siehe Kapitel "Kurse".

Die Mitteltypen flr jedes Modul kénnen festgelegt werden. Ein Mitteltyp kann eine
Dozent*innenkompetenz oder eine Mittel (z. B. ein Klassenzimmer) sein.

Es ist auch mdglich, einen zusatzlichen Rechnungsposten pro Modul zur Anmeldung des
Teilnehmer*innen hinzuzufiigen. Dies kann z. B. fur externe Prufungen, fir die ein Aufschlag erhoben
wird, oder fur ein Buch, fir das eine zusatzliche Zahlung erforderlich ist, nutzlich sein.

Es ist auch mdglich, pro Modul zuséatzlichen Text in die Kommunikation aufzunehmen (z. B. fir
Einladungen und/oder Bestatigungen und/oder auf Zertifikaten).

Wenn Sie ein Modul erstellen, kdnnen Sie die folgenden Felder ausfullen:

e Modul der Name des Moduls

e Das Hauptmodul kann nur ausgewahlt werden, wenn die Einstellung 314 auf "nein" gesetzt ist. Hier
konnen Sie dann angeben, unter welches Hauptmodul das Modul fallt.

e Aktiv ist das Modul aktiv ja oder nein.

e Wiederholungsmodul (nur vorhanden, wenn die Diplome nach Modulen und nicht nach Kursart
ausgestellt werden) Mit dieser Schaltflache kénnen Sie ein Wiederholungsmodul auswahlen. Dies wird
verwendet, wenn Auszubildende nach dem Besuch des Moduls flir das andere Modul zu einer
Auffrischung kommen sollen. Indem Sie das Wiederholungsmodul ausflllen, wird dieses
Wiederholungsmodul in der Wiederholungsibersicht berticksichtigt. Zum einen wird bei der
Berechnung des Falligkeitsdatums flir das Basismodul ein eventuell erworbenes Diplom fir das
Basismodul bertlicksichtigt, zum anderen wird ermittelt, ob der Auszubildende bereits fiir dieses Modul
oder das entsprechende Wiederholungsmodul eingeplant ist.

e Abkiirzung Abklrzung fir das Modul, es kann in verschiedenen Anweisungen verwendet werden.
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e Priifung des Diploms.
Dieses Feld wurde urspriinglich geschaffen, um die "ungeraden" Module als Mittagessen/Priifungen
einzuschlie3en, die zwar geplant waren, aber kein Diplom erforderten, um vergeben zu werden. Das
Diplom wird derzeit auf der Grundlage der Module (nicht des Kursarts) erstellt.
Die Liste der Registrierungen kann nach Registrierungen durchsucht werden, fiir die ein Diplom
ausgestellt wurde oder nicht. Wenn Diplome auf der Grundlage von Modulen vergeben werden,
werden Module, bei denen "Prifung auf Diplom" auf "nein" eingestellt ist, bei der Priifung, ob fiir sie ein
Diplom vergeben wurde, nicht berticksichtigt.
Bei der Zeugniserstellung wird bei modulbasierten Abschliissen gepruft, ob alle Module bestanden
wurden. Wurden Module nicht bestanden, kann fiir die betreffende Einschreibung kein Zeugnis erstellt
werden. Module, bei denen "Prifung fir Diplom" auf "nein" gesetzt ist, werden ignoriert.

Das Folgende gilt auch, wenn Diplome auf Basis des Mitteltyps erstellt werden:
In der Kompetenziibersicht werden Module, bei denen 'Priifung auf Diplom' auf 'nein’ gesetzt ist, nicht
angezeigt.
Das Feld ist also auch vorhanden, wenn ein Diplom auf Basis des Mitteltyps erstellt wird. Es wird
verwendet, um festzustellen, ob alle Module einer Einschreibung erreicht wurden. Ob etwas erreicht
wurde, wird Uberprift, indem man sieht, ob fiir das betreffende Modul ein Abschlusszeugnis ausgestellt
wurde. Wenn Sie CheckDiploma auf 'nein' setzen, wird dieses Modul nicht als 'nicht erreicht' markiert,
wenn fiir dieses Modul kein Diplom erworben wurde. Den Studierenden steht eine Ubersicht iber die
'‘Competencies student' zur Verfigung. In dieser Ubersicht werden nur Module angezeigt, bei denen
"CheckDiploma" auf "ja" gesetzt ist. Sie sind kompetent, wenn Sie sich flr ein Modul angemeldet
haben und der Anmelder angegeben hat, dass er/sie bestanden hat.

o Reihenfolge Die Reihenfolge wird durch die Nummerierung bestimmt. Die niedrigste Nummer kommt
zuerst.

2.1.7 Hauptmodule

Ein Hauptmodul ist ein Modul oder eine Gruppe von Modulen, die fir einen oder mehrere Kursarten
erforderlich sind.

Ein Hauptmodul kann mit einem Kursart verknipft werden. Damit verknlipfen Sie ein Modul (oder eine
Gruppe von Modulen) mit diesem Kursart.

Liste Enweiterte Suche | Hinzufiigen | Kursplaner » Einrichtung » Hauptmodule
Hauptmodule

Hoofdmodule *

g ® Ja O Nein

Abkirzung

Abbrechen

Nach dem Erstellen und Speichern eines Hauptmoduls kénnen ein oder mehrere Module auf der
Registerkarte "Module" verkniipft werden.
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Liste Erweiterte Suche Hinzufigen Kursplaner » Einrichtung » Hauptmodul: Notfall

Hauptmodul: Notfall

Hoofdmodule Modules
Koppelen modules

Alle Module dieses Hauptmoduls
Abkiirzung Modul Aktiv Reihenfolge

Notfall Motfall ja 0 T

Volgorde opslaan

Die Reihenfolge der Module wird als Vorgabe bei der Klassifizierung des Mitteltyps berticksichtigt, wobei
fur jeden Kurstag angegeben werden kann, zu welchen Zeiten welches Modul unterrichtet wird.

2.1.8 Kursarten-Gruppe

Es ist méglich, alle Kursarten innerhalb verschiedener Kursart-Gruppe einzustufen. Ein Kursart kann nur
einer Gruppe angehéren. Eine Gruppe kann jedoch aus mehreren Kursarten bestehen.

Diese Klassifizierung ist wichtig, wenn lhre Organisation viele Kursarten hat; sie erméglicht es Ihnen, eine
klare Struktur zu schaffen. Eine Kursart-Gruppe wird im Kundenportal verwendet, damit die Teilnehmer
zunachst eine globale Auswahl treffen kénnen, fiir welche Kursart-Gruppe sie sich anmelden méchten. In
diesem Kundenportal erfolgt dann eine weitere Auswahl (fiir Kursart und ggf. Route). Wenn kein
Kundenportal verwendet wird, ist die Einteilung in Kursart-Gruppen nicht zwingend erforderlich.

2.1.9 Kursarten
Ein Kursart ist die Grundlage fiir die Erstellung eines neuen Kurses (Durchfihrung).

Unter "Kursarten" finden Sie eine Ubersicht der bereits eingetragenen Kursarten. Uber "Kursart
hinzufligen" kann ein neuer Typ angelegt und eingestellt werden.

Ein Kursart definiert das Programm (die Standardeinstellungen) fiir einen Kurs. Wenn ein neuer Kurs
(Version) erstellt wird, muss ein Kursart gewahlt werden. Nach dem Speichern des Kurses (der Version) ist
es nicht mehr moglich, den Kursart zu andern.

Beim Anlegen eines neuen Kurses (Version) werden einige Werte, die im Kursart eingetragen sind,
automatisch ausgefiillt. Diese Werte (z.B. Kurs, Festpreis, Beschreibung, etc.) kdnnen nachtraglich noch
manuell gedndert oder Uberschrieben werden.

Wenn Diplome auf der Grundlage von Kursarten verwendet werden, bestimmt der Kursart, wie lange das
Diplom guiltig ist. Bei der Ermittlung des Diploms wird diese Einstellung verwendet, um das "Verfallsdatum"
des Diploms zu berechnen. Dieses kann auch "unbegrenzt" sein.
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Wenn Sie einen Kursart hinzufiigen, wird die nachste Seite angezeigt:

Liste | Erwwiteriw Suchw | Hinzufigen | Kursplaner » Einrichiung » Kursarien

Kursarten

Kursart *

Aldw ® 2O nain

Herhaling cursussoort @ Ml cen isiate v
Kursart-Gruppenname PSR i -
Fesipraie O 3 ® o

Orange-farkig sb einem Umzatz von

Griin ab einem Umsats von
LET OF! wanneer hier een bedrag wordt ingevuld, zal er bij de cursusiijst een extra kolom omzet (s gerealiseerd + verwacht) getoond worden. De achtegrondiceur van deze kolom zai
comespondersn met de ingevoerde bedragen (akeen ‘'open mEchnijvingen’)

o (lear) ~

Beschreibung

Mindesfanzahi Anmaldungen

(Standardwert
LET OF! Wanneer deze eeg gelaten wordi, zal bij het aanmaken van een cursus gekeken worden naar setting 210 - Default minimum aantal cursisten

Mazimale Anzahl Anmaidungen

(Standardwer
LET OF! Wanneer deze ieeg gelaten word, 28l bij Ret BENMAKEN VAR £2N CUMSUS JEKEKEN WCrden N3Ar S&Ring 211 - DefBU Maximum Sanisl cursistan’

Web-Zugang (Stangard) QO 20 Nein
LET OF! Wanneer setiing ‘915 - 5§ open Insehrijing cursus toevosgen, webioegang op |8’ op Ja’ staat. 2al bj het asnmsken van sen open insehrjving cursus de webloegang atljd op ja'

gezet worden

Kurze Beschreibung (fir extemen =

Gesrauch)
A
Extame amashriving lang 5
4
Kursdsuer g
Tabinocs kies een kleur W
Gltighetsaausr des Diploms
e ~ i 12 masnden

Cnbeperkt

Reihertzigs
Verzeichniz
Zertififatitel

Standard inteme Kontakiperson @

Cursussoort specificke mall (Extranet) v

n Avorecher

Kursart

In dieses Feld sollte ein eindeutiger Name fiir die Art des Kurses eingegeben werden, den Sie
unterrichten. Vielleicht entspricht er einer bestehenden Klassifizierung in Ihrer Organisation oder einem
anderen Verwaltungspaket.

Aktiv
Ja, wenn der Kursart fur einen neuen Kurs verwendet werden soll, Nein, wenn der Kursart bereits
verwendet wurde, aber nicht mehr verwendet werden darf oder in Vorbereitung ist und noch nicht
verwendet werden darf.
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Art des Wiederholungskurs
Hier kann ein anderer Kursart eingestellt werden, wenn der Wiederholungstyp fir diesen Kursart nicht mit
dem Kursart selbst Ubereinstimmt.

Name der Gruppe
Dies ist die Kursart-Gruppe, zu der dieser Kursart gehéren soll.

Festpreis

Diese Einstellung wirkt sich auf die Rechnungsstellung fir den Kurs aus.

Ja Der eingegebene Preis gilt flir den gesamten Kurs, unabhangig von der Anzahl der Teilnehmer.
Nein Der eingegebene Preis ist der Preis pro Teilnehmer. In der Rechnung wird dieser Preis mit der
Anzahl der Teilnehmer/Anmeldungen multipliziert, einschlieRlich der nicht erschienenen Teilnehmer und
ausschlief3lich der stornierten Anmeldungen.

Der hier eingegebene Wert ist ein Standardwert fir den Kurs.

Orange aus Einnahmen

In der Kursliste wird eine Einnahmespalte angezeigt, deren Hintergrundfarbe rot ist, wenn die Summe der
Einschreibungen fur diesen Kurs (nur "offene Einschreibungen") kleiner ist als der Betrag, der in diesem
gleichnamigen Feld fir den Kurs eingetragen ist. Die Summe der Einschreibungen beriicksichtigt auch
eventuelle zusatzliche Rechnungsposten und einen eventuellen Standard-Firmenrabatt. Ist die Summe der
Einschreibungen héher als in diesem Feld angegeben, aber niedriger als bei "Griin aus Einnahmen", so ist
die Hintergrundfarbe orange.

Griin aus Einnahmen

In der Kursliste wird eine Einnahmenspalte angezeigt, deren Hintergrundfarbe griin ist, wenn die Summe
der Betrage, die in den Einschreibungen dieses Kurses (nur offene Einschreibungen) eingegeben wurden,
héher ist als der Betrag, der in diesem gleichnamigen Feld fur den Kurs eingegeben wurde.

Kurse
efunden
Status Max.
Art der Anmeldung Anzahl Aantal
In company organisatie Personen Inschr. Aantal
In company Anzahl Anzahl Bevest.
Titel Kurskennzeichen Kontaktperson Startdatum  contactpersoon Umsatz @ Optionen  verfugbar ontv.
= C24-0023 Noffall- C24-0023 Egbert 30-04-2024  nieuw 0 20 0
und Horsselenberg Open inschrijving 0 20
Reanimationstraining
Kurstage «
= (C24-0026 Erste Hilfe C24-0026 Egbert 30-04-2024  nieuw €1.500,00 0 12 0
Kurstage « Horsselenberg In Company 0 12
Volksbank Gronau-Ahaus eG
Otto Becker
= C24-0022 C24-0022 Egbert 01-05-2024  nieuw €0,00 0 12 0
Gabelstapler Horsselenberg Open inschrijving 0 12
Ausbildung
Kurstage +
= C24-0018 Rhetork, C24-0018 Egbert 01-05-2024  nieuw 3 10 3
Wirkung, Horsselenberg Open inschrijving 0 7
Uberzeugung
Kurstage +
= C24-0028 ISMS C24-0028 Egbert 02-05-2024  nieuw 0 10 0
Auditor/Lead Auditor Horsselenberg Open inschrijving 0 10
nach ISO/IEC
27001:2022 (IRCA)
Kurstage +

Allgemeines Ledger
Es kann eine Ledger-Nummer angegeben werden, die standardmafig bei der Durchfiihrung von Kurse
dieses Kursart eingetragen wird.

Beschreibung
Das Feld 'Kursart' liefert eine Beschreibung, die innerhalb von ChainWise verwendet wird.
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In diesem 'Beschreibung'-Feld kann der Name des Kursarts eingegeben werden, mit dem auferhalb von
ChainWise kommuniziert werden soll. Zum Beispiel wird in der internen Kommunikation oft ein Code
verwendet (z.B. "7002 Erste Hilfe Basis"), aber in Portalen und E-Mails wirde nur die Beschreibung "Erste
Hilfe Basis" gentigen. Diese Beschreibung kénnte beim Anlegen eines neuen Kurses als Titel des Kurses
vorgegeben werden (Einstellung 273=ja)

Mindest- und Hochstzahl der Einschreibungen
Hier ist die Mindest- und Hochstzahl der Einschreibungen fur diesen Kursart pro Kurs einzutragen. Der
hier eingegebene Wert ist ein Standardwert fir den Kurs.

Webzugriff (Standard)

Wenn der Webzugang auf Ja gesetzt ist, dann ist der erstellte Kurs auch in Portalen verfligbar, ansonsten
ist der Kurs nicht in Portalen verfligbar. Hiervon kann im Kurs abgewichen werden, der hier eingetragene
Wert ist ein Standardwert fir den Kurs.

Externe Beschreibung (lang und kurz)
Diese Felder werden fur bestimmte Links zu externen Paketen (wie z. B. springest) verwendet.

Dauer des Kurses
Dieses Feld wird nur benétigt, um die Informationen zu bestimmten externen Links anzugeben. Es muss
nicht ausgefillt werden, wenn es keine externen Links gibt.

Farbcode
Ein Farbcode macht es leicht, in Planungstafeln anhand von Farben zu erkennen, wie viele Kurse
bestimmter Kursarten an einem bestimmten Datum stattfinden.

Ablaufdatum des Diploms

Dieses Feld dient zur Berechnung des Ablaufdatums des Abschlusszeugnisses des Teilnehmer*innen fir
diesen Kursart. Dieses Ablaufdatum kann dann als automatische Erinnerung verwendet werden, um die
Gultigkeit zu verlangern, zum Beispiel bei der Erstellung von (erneuten) Einladungen.

Eine solche Erfassungsaktion kann unter dem Menlpunkt "Wiederholungen" durchgefiihrt werden. Damit
kann eine Auswahl von Schiilern getroffen werden, die z.B. zu einem Wiederholungskurs eingeladen
werden.

Bestellung

Bei der Eingabe eines Trainings verwenden Sie ein Pulldown-Menu mit allen Kursarten.

Die Reihenfolge der Kursarten legen Sie bei der Eingabe des Kursarts fest. Die Liste ist aufsteigend nach
dieser Nummerierung sortiert. Wenn Sie mehreren Kursarten die gleiche Nummer zugewiesen haben
(oder fur keinen Kursart eine Reihenfolge angegeben haben), werden sie in alphabetischer Reihenfolge
angezeigt.

Verzeichnis

Fir jeden Kursart kann auf dem Server ein Verzeichnis (ein (Dokumenten-)Ordner) angelegt werden.
Wenn unter dem Kursart-Ordner auch ein Unterordner "Dozenten”

angelegt wird

und die Dokumentation in diesem Ordner abgelegt wird, kdnnen die Dozenten diese Dokumentation im
Dozentenportal fir Kurse dieses Kursarts einsehen.

Mit der Einstellung 956 kann festgelegt werden, ob die Dokumente eines Kursarts in einen Kursordner
kopiert oder im Kursartordner eingesehen werden sollen (letzteres spart viel Serverplatz).

Giiltiges Abschlusszeugnis vorhanden
Wenn Sie hier "Ja" eingeben, muss das letzte Diplom noch guiltig sein, um sich im Portal anmelden zu
kénnen. Dies gilt nur fur Auffrischungskurse.

Titel des Zertifikats
Hier kann ein Titel eingegeben werden, der auf dem Zeugnis erscheinen soll, wenn fiir einen Kurs dieses
Kursarts ein Zeugnis erstellt wird.

Handbuch ChainWise Kursplaner - 12 / 52




© ChainWise

Kursplanungssoftware

Vergabe von Diplomen
Wenn diese Option auf "Nein" gesetzt ist, ist es nicht mdglich, in der Registerkarte "Einschreibungen” ein
Diplom zu vergeben.

Arbeitsablauf
Wenn das Workflow-Modul aktiviert ist, kann ein konfigurierter Workflow (eine Reihe von Aufgaben)
basierend auf dem Startdatum des zu erstellenden Kurses eingerichtet werden.

2.1.10 Einrichten von Kurstagen

Es ist méglich, im Tab "Tage" unter einem Kursart Tage zu erfassen und darin auch die Tage mit
gewtlinschten Modulen pro Tag in der richtigen Reihenfolge zu konfigurieren.

Hier kdnnen Sie fur jeden Kursart eingeben, wie der Kursart in der Regel in Tage aufgeteilt wird. Sie
kénnen auch angeben, wie viele Arbeitstage zwischen aufeinanderfolgenden Trainingstagen freigehalten
werden mussen.

Innerhalb eines Tages konnen Sie festlegen, wann welche Module an diesem Kurstag in welcher
Reihenfolge unterrichtet werden sollen. Sie kénnen auch festlegen, wie viel (freie) Zeit zwischen den
Modulen liegen soll. Klicken Sie dazu auf das Symbol "Bearbeiten" unter "Anzahl der Module" und legen
Sie die Module fest.

Beim Anlegen eines neuen Kurses eines Kursarts, in dem Tage verkniipft sind und das Programm (die
Module) ebenfalls definiert sind, wird das Programm auch fiir den Kurs platziert. Dies kann natirlich im
Kurs selbst gedndert werden (und damit vom Standardlayout abweichen).

2.1.11 MittelgroRe Typegruppen

Mitteltypgruppen missen nicht unbedingt erstellt werden, kénnen aber niitzlich sein, wenn es eine grofte
Anzahl von Mitteltypen gibt, um den Uberblick zu behalten.

» » pruppe Hinzufugen

Mitteltypgruppe Hinzufligen

Mitteltypgruppe -

Name *

Aty ® Ja O Nein

Reihenfolge

2.1.12 Mitteltypen

Mitteltypen sind Notwendigkeiten flr einen Kurs. Denken Sie an Klassenzimmer, Dozent*innen, AED usw..
Mitteltypen kdnnen in eine Mitteltypengruppe aufgenommen werden. Dies ist eine Gruppierung von
Mitteltypen, um z. B. Managementberichte Ubersichtlich zu halten.

Ein Mitteltyp kann ein Mitarbeiter*in sein. Mitteltypen kénnen mit jedem Mitarbeiter*in verknupft werden,
nicht nur mit Dozent*innenn. Dozent*innen haben eine "Kompetenz" fir einen Mitteltyp. Damit kdnnen Sie
festlegen, welche Personen Sie welchen Mitteltypen zuordnen kénnen. Bei einem Mitteltyp, der mit einem
Mitarbeiter*in verknlpft werden kann, wird erwartet, dass immer jemand im Kurs verknipft ist.

Fir jeden Mitteltyp, der kein Mitarbeiter*in ist, kann angegeben werden, ob dieser Mitteltyp aus eigenen
Mittel genutzt und/oder gekauft/gemietet wird (dies ist nur der Fall, wenn das Modul 169 Kauf fur Kurse
belegt wird).

Wenn bei "Mittel planen" unter einem Mitteltyp angegeben wird, dass keine Mittel geplant werden missen,
gibt es keine Mdglichkeit, am Trainingstag eine Mittel mit dem Mitteltyp zu verknipfen. Es wird gezahlt, ob
genugend Mittel vorhanden sind (auch wenn sie nicht mit einem geplanten Mitteltyp verknipft sind). Das
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bedeutet, dass die Verknlpfung von Mittel mit einem Mitteltyp an einem Trainingstag optional und nicht
unbedingt notwendig ist.

Fir jeden Mitteltyp kann festgelegt werden, ob Benachrichtigungen erfasst werden sollen, wenn sich in der
Planung fur den Mitteltyp etwas geéandert hat. Hier kann festgelegt werden, ob Meldungen immer, nur
wenn eine Mittel verkniipft ist oder nie eine Meldung gewlinscht ist, erfasst werden sollen. Es kann auch
festgelegt werden, wer ggf. fir die Benachrichtigung kontaktiert werden soll (der zu kontaktierende
Mitarbeiter*in oder Ansprechpartner kann eingestellt werden).

Alle Benachrichtigungen sind unter Benachrichtigungen des Kursplaners zu finden. Es werden keine
automatischen E-Mails verschickt, sondern es wird angegeben, dass jemand auf eine bestimmte (selbst
gewahlte) Weise benachrichtigt werden soll.

Mit der allgemeinen Einstellung 1001 kdnnen Sie festlegen, dass bei einem Trainingstag an einem
externen Ort nur die Mitteltypen des Typs "Ist Mitarbeiter*in" automatisch hinzugefligt werden sollen. Es ist
dann immer noch mdglich, andere bendtigte Mitteltypen manuell mit dem Trainingstag zu verknipfen, falls
gewulinscht.

Mitteltyp F
Name *

Gruppe geen v

At @® Ja O Nein

ist ein(e) Mitarbeiterin @ () jg @ Nein

Mittel einplaner € Geen middelen koppelen aan dit middeltypen v

Mitteltypen - Registerkarte Mittel
Auf diesem Bildschirm kénnen Sie angeben, welche Mittel flr einen von einem Modul benétigten Mitteltyp
verwendet werden kénnen.

i= Liste == Hinzufugen Q Suchen @, Erweiterte Suche Kursplaner » Einrichtung » Mitteltyp: Ubungsraum

Mitteltyp: Ubungsraum

Mitteltyp Mittel Module

Middslen kappalen »

Naam Aantal Locatie Is Primair
Ubungsraum 5 Wienburgstrasse Ja
Ubungsraum & Centravital ,Mevissensir62b, 47803 Krefeld Ja

Mitteltypen - Registerkartenmodule

i= Liste = Hinzufiigen Q, Suchen @ Erweiterte Suche

Kursplaner » Einrichtung » Mitteltyp: Ubungsraum

Mitteltyp: Ubungsraum

Mitteltyp Mittel Module

Module Aantal Extra info

Notfall 1 Ubungsraum 1 [ W
Rhetorik, Wirkung, Uberzeugung 1 & mw
Theaorie

Gabelstapler - Praxis 1 [ T
Ladungssicherung VDI2700 - 1 & mw

Praxis

Nieuwe module toevoegen »
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Die Modul-Registerkarte fiir einen Mitteltyp zeigt alle Module an, die den entsprechenden Mitteltyp
erfordern. Hier kbnnen Module verknipft werden, es kann angegeben werden, wie viele Mittel pro Mitteltyp
fur dieses Modul bendtigt werden und es kdnnen zusétzliche Informationen tber die Verknipfung
zwischen Mitteltyp und Modul angegeben werden.

Diese Zusatzinformationen finden Sie am Kurstag unter dem Unterpunkt "Mitteltypen”. Hier kénnen Sie z.
B. angeben, dass "dieser Mitteltyp am / bis zum... angeordnet werden muss" oder dass "ein Mitteltyp pro 4
Teilnehmer*innen bendtigt wird" (der Mitteltyp "praktisches Klassenzimmer" kann von 4 Teilnehmer*innen
gleichzeitig fur das Modul "Feuerléschen" verwendet werden, aber wenn es 5 Teilnehmer*innen gibt, muss
ein zusatzliches praktisches Klassenzimmer geplant werden). Es handelt sich dabei nur um einen Text, es
gibt keine Berechnungen.

2.1.13 Mittel

Mittel sind "eigene einsatzfahige Mittel" (keine Mitarbeiter*in/Dozent*innen), die nach Standorten, an
denen die Mittel verfiigbar sind, unterteilt werden. Eine Mittel kann unter Kursplaner-Institutionen-Mittel
hinzugefuigt werden.

Kursplaner » Einrichtung » Mittel Hinzufiigen

Mittel Hinzuflgen

Mittel ~

Name *

Primérer Mittelyp *@ | ... | 5

Abetiv ® Ja O Nein

Anzahl * 1

Standort * & Centravital Mevissenstr 62b, 47803 Krefeld v

Eine Mittel hat immer einen primaren Mitteltyp. Dieser primare Mitteltyp verwendet die Verknupfung
zwischen dem Mitteltyp und dieser Ressource, um zu zahlen, ob gentigend Mittel fir den Mitteltyp
verflgbar sind.

Zum Beispiel hat das Mittel "Theorieraum A" als primaren Mitteltyp "Theorierdume".

Wenn fiir einen Kurs ein Theorieraum benétigt wird, wird dieser mit dem Mitteltyp "Theorierdaume" mit
einem Modul des Kurses

verknlpft. Der Mitteltyp fir diesen Kurs kann mit der Mittel "Theorieraum A" verknUpft sein.
Angenommen, es ist kein "Theorieraum A" mehr verfligbar (und auch keine andere Mittel, die
'Unterrichtsraume' als primaren Mitteltyp an einem bestimmten Ort hat), dann entsteht in der Plantafel ein
Konflikt, dass es zu wenig Unterrichtsraume gibt und eine Mittel 'Unterrichtsraum C' kann gewahlit werden
(dies ist nur méglich, wenn der Mitteltyp unter Mittelplanung: 'Eigene..." und 'nur verknlpfte Mittel = nein'
angegeben ist oder 'Unterrichtsraum C' 'Unterrichtsrdume' als sekundaren Mitteltyp hat). Diese Mittel
'Ubungsraum C' hangt unter dem primaren Mitteltyp 'Ubungsréaume' und wird in der Zahlung der
verfligbaren Mittel dort beriicksichtigt. Wenn nun 'Ubungsraum C' als Theorieraum verwendet wird, ist zum
entsprechenden Zeitpunkt 1 Element weniger des Mitteltyps 'Ubungsraume’ verfiigbar.

Wenn festgelegt ist, dass 'keine' Mittel verknlpft werden miissen, muss im Falle eines Konflikts der
erforderliche Mitteltyp 'Theorierdume' durch den erforderlichen Mitteltyp 'Praxisraume’ ersetzt werden.

Bei "Standort" geben Sie den eigenen (internen) Standort an, an dem diese Mittel verfugbar ist. Auch hier
gehen wir bei der Kapazitatsberechnung vom Standort der Mittel aus. In der Praxis kann bei der Vergabe
eines Kurstages an 'Ort A' eine Mittel von 'Ort B' verknipft werden, um einen Planungskonflikt an 'Ort A’ zu
I6sen.
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Mittel - Registerkarte "Sekundare Mitteltypen"
Unterhalb eines Mittel befindet sich eine Registerkarte "Sekundare Mitteltypen".

Auf dieser Registerkarte kdnnen Sie angeben, wo dieser Agent auch eingesetzt werden kdnnte, wenn es
einen Engpass fur diesen sekundaren Agententyp gibt.

Im vorherigen Abschnitt wurde beispielsweise die Mittel "Ubungsraum C" auch als Mitteltyp
"Theorierdume" eingesetzt, was maéglich war, weil fiir diese Mittel "Ubungsraum C" mit dem Mitteltyp
"Theorieraume" auf der Registerkarte "Sekundare Mitteltypen" verknupft ist.

2.1.14 Zusatzliche Rechnungsposten

Zuséatzliche Rechnungspositionen sollen angeben, ob fiir einen Eintrag zusatzliche Gebuhren erhoben
werden sollen. Eine Standardliste dieser zusatzlichen Kosten wird iber den Verwaltungsbereich erstellt.
Bei der Erstellung eines Angebots wird diese Liste der zusatzlichen Positionen angezeigt, und es kann fir
jedes Angebot angegeben werden, welche Positionen enthalten sein sollen und welche nicht.

Liste Erweiterte Suche ‘ Hinzufigen | Kursplaner » Einrichtung » Zusatzkosten
Zusatzkosten

Omschrijving *

Abdtiv ® Ja O Nein

Einheitencode ™ stuks h

Standardbetrag euro

Reihenfolge

Einen Rabatt gewshren ) Ja ® Nein

Beim Angebot auswahlen () J3 @ Nein

“ Abbrechen

Fir zusatzliche Rechnungspositionen sind die folgenden Felder definiert:

o Beschreibung Name fir die zusatzliche Rechnungsposition.

e Aktiv Ja oder nein, um anzugeben, ob die Rechnungsposition noch aktiv ist (noch eingesetzt werden
kann) oder nicht.

¢ Einheitencode Gibt die Art der beteiligten Einheiten an.
Hier kann die Auswahl getroffen werden aus:

Stucke

Stunden

Kilometer

Menschen

Zahler

Kilogramm

Quadratmeter

Paletten

Liter

Gigajoule

O O O 0O O 0O O O O O

e Standardbetrag Dies ist der Standardbetrag, der fiir zusatzliche Kosten berechnet wird. Von diesem
Betrag kann bei der Anmeldung abgewichen werden.
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¢ Reihenfolge In diesem Feld kann die Reihenfolge angegeben werden, in der die Rechnungsposten
bei der Registrierung angezeigt werden sollen.

¢ Rabatt anwenden Auswahl von "ja" oder "nein", um anzugeben, ob der Rabatt auf die betreffende
Rechnungsposition angewendet werden kann oder nicht. Der Rabatt kann bei einer Organisation
eingegeben werden.

e Wabhlen Sie bei einem Angebot die Option "ja" oder "nein", um anzugeben, ob die betreffende

zusatzliche Rechnungsposition in das Angebot aufgenommen werden kann oder nicht.

HINWEIS: StandardmaRig ist das Modul 'Hauptbuchnummern und MwSt.-Prozentsatze auf zusatzlichen
Rechnungsposten' nicht aktiv. Es kann von ChainWise aktiviert werden, wenn diese Funktionalitat
gewunscht wird.

2.1.15 Dozent*innen und Ausbilder

Unter "Kursplaner-Einstellungen-Dozent*innen" kénnen Dozent*innen hinzugefiigt und geandert werden.
Wenn Sie auf dieser Seite einen Dozenten hinzufiigen, wird die Rolle "Dozent" automatisch mit dem
"Mitarbeiter*in" verknupft. Diese Rolle "Dozent" wird normalerweise fir interne Mitarbeiter*in verwendet.
Wenn Sie dem Dozenten die Rolle "Dozent" zuweisen mochten (diese Rolle wird normalerweise fiir
angestellte Mitarbeiter*in verwendet), missen Sie dies unter der Registerkarte "Rollen" in der Rubrik
"Mitarbeiter*in verwalten" anpassen, wo die Liste der Dozenten neben den anderen Mitarbeiter*inn
verflgbar ist.

Das Ldschen eines Dozenten ist nicht moglich, wenn der Dozent mit etwas verknipft ist. Dann muss der
Tutor auf "inaktiv" gesetzt werden, so dass er nicht mehr verwendet werden kann, aber in der Datenbank
fur die Historie verfligbar bleibt.

Verkniipfung von Kompetenzen

Wenn unter Mitteltypen auch Mitteltypen mit 'employee=yes' hinzugefligt werden, sind dies die
Kompetenzen, die mit einem Dozent*in in der Registerkarte 'competences' des Dozent*innens verknupft
werden kdnnen.

Da auch die fiir die zu unterrichtenden Module benétigten Mitteltypen eingetragen werden (auch
Mitteltypen vom Typ employee=yes) und somit fuir jedes Modul die bendtigten Kompetenzen des
Dozent*innens eingetragen werden, ist es mdglich, bei der Planung eines Kurses nur diejenigen
Dozent*innen anzuzeigen, die diesen Kurs auch tatsachlich unterrichten dirfen.

2.1.16 Verlauf

Optional kann das Modul "Verlauf" erworben werden. Mit diesem Modul ist es moglich, einen oder mehrere
Wege innerhalb eines Kurses zu definieren. Mit anderen Worten, jemand kann den gesamten Kurs als
Verlauf belegen, aber es ist auch mdglich, einen Teil des Kurses zu belegen.

Wenn dieses Modul verwendet wird, muss einem Kurs immer mindestens 1 Track zugewiesen werden.

Ein Kurspreis bestimmt den Preis fiir die Einschreibung, wenn die Kosten pro Teilnehmer*in fiir den Kurs
festgelegt werden.

Kursarten kdnnen unter Kursplaner einrichten Kursarten erstellt werden. Wenn diese angelegt sind, kann
unter Kursart ausgewahlt werden, welche Kursarten fir diesen Kursart verwendet werden kénnen. Die
Module, die zum Kurs gehéren, miissen angegeben werden.
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Kurs

Trajekt 1 Trajekt 2

Modul 1

Im obigen Beispiel wurde ein Kurs des Mitteltyps x erstellt, der insgesamt 2 Module enthalt. Wenn ein
Kursteilnehmer den gesamten Kurs belegen mdchte, sollte er/sie sich fiir den Weg 1 (der Modul 1 und
Modul 2 enthélt) einschreiben. Wenn ein Teilnehmer*in nur an Modul 1 interessiert ist, kann er sich fiir den
Weg 2 anmelden.

2.2 Schablonen

In ChainWise werden Mail- und Dokumentenvorlagen verwendet.

2.2.1 Mail-Vorlagen

Im Kursplaner gibt es eine Reihe von HTML-Vorlagen fir den Versand verschiedener E-Mail-Nachrichten.
Nachfolgend finden Sie eine Liste dieser E-Mail-Nachrichten mit einer Erklarung, wann welche Vorlage
verwendet wird.

Intranet:

Diese Vorlagen sind tuber den Menupunkt 'Verlaufung - Vorlagen' zu finden. Der Ordner "Mailtemplates"
enthalt die Vorlagen fur:

e mtemp_cpl_inschr_geschlossen.htm
Wenn die Schaltflache "Offene Registrierung schlieRen" in den Kursdetails fiir einen Kurs mit
Webzugang "ja" verwendet wird, wird eine E-Mail an die Kontakte gesendet, um sie dartber zu
informieren, dass der Kurs geschlossen ist.

o mtemp_cpl_rappel.htm
Wenn die Schaltflache "Erinnerungs-E-Mail senden" in den Kursdetails fir einen Kurs mit Web-Zugang
"ja" verwendet wird, wird eine E-Mail an die Kontakte gesendet, die einen Teilnehmer*innen mit einer
Erinnerungsbenachrichtigung angemeldet haben. Dies betrifft Teilnehmer*innen mit einer
Einschreibung mit der Einstellung "Einladung gesendet".

e mtemp_cpl_einladung_cp.htm
Wenn die Schaltflache "Erste Einladungen senden" in den Kursdetails flr einen Kurs mit Webzugang
"ja" verwendet wird, wird eine E-Mail an die Kontakte gesendet, die einen Kursteilnehmer mit einer
Einladung eingeschrieben haben. Es handelt sich dabei um Teilnehmer*in mit einer Einschreibung mit
dem Vermerk "Eingeschrieben”.

e mtemp_cpl_einladung_ehbo_cp.htm
Wenn in den Kursdetails eines Kurses mit Web-Zugang "ja" die Schaltflache "Erste Einladungen
senden" verwendet wird, wird eine E-Mail an Kontakte gesendet, die einen Kursteilnehmer mit einer
Einladung eingeschrieben haben. Dies sind Kursteilnehmer mit einer Einschreibung mit dem Vermerk
"Eingeschrieben".

e mtemp_cpl_inviteCurist.htm
Wenn die Funktion zum Einladen von Teilnehmer*innen zu einem oder mehreren Kursen Uber die
Registerkarte "Kontakte" in einer Organisation oder iiber die Ubersicht "Wiederholungen" verwendet
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wird.
Nach der Auswahl wird fur jeden Teilnehmer eine Regel in der Datenbank erstellt.
Diese Regel wird Giber Nacht von einer Aufgabe aufgegriffen und damit wird eine Einladung an den
Teilnehmer*innen verschickt.

o mtemp_curTemplatesPrint.htm
Diese Datei wird fir den Postversand aus der "Zu versendenden Korrespondenz" (friiher
"Vorlagenausdruck" genannt) verwendet. Der Text der Datei kann variieren und wird von der Software
ausgefillt. Das Mailing aus der "Zu versendenden Korrespondenz" wurde nicht kundenspezifisch
angepasst. Diese Mail kann einen Brief enthalten, der aus der Vorlage kundenspezifisch gestaltet
werden kann (hierfiir sollte ein Modifikator verwendet werden).

Hinweis: Die Verwendung des Modifikators wird nur zur Steuerung der Mailtemplates fiir den Kursplaner
verwendet.

Extranet:

Diese Vorlagen sind tber den Menlpunkt "Verwaltung - Vorlagen" zu finden. Der Ordner "Extranet-Mail-
Vorlagen" enthélt die Vorlagen, die fir:

o mtemp_cpl_bestaetigtearbeitn.htm
Dies ist die Vorlage fur die E-Mail-Bestatigung an den Kurskoordinator, nachdem eine Anmeldung ber
das Extranet bestatigt wurde.

e mtemp_cpl_bestaetigt.htm
Dies ist die Vorlage fiir die E-Mail-Bestatigung an den Teilnehmer*innen nach der Bestatigung einer
Anmeldung lber das Extranet.

e mtemp_cpl_cancellingworkn.htm
Dies ist die Vorlage fur eine Stornierungsbestatigung per E-Mail an den Kurskoordinator, nachdem
eine Anmeldung Uber das Extranet storniert wurde.

e mtemp_cpl_annulcp.htm
Dies ist die Vorlage fur die Stornierungsbestéatigung, die dem Teilnehmer*innen nach der Stornierung
einer Anmeldung Uber das Extranet per E-Mail zugesandt wird.

HTML-Tipps

e Stellen Sie sicher, dass Tags wie <tag> immer mit </tag> abgeschlossen werden.
e Sie kdnnen Text fett machen, indem Sie Text zwischen <b></b> einfligen.
e Text kann kursiv gesetzt werden, indem man ihn zwischen <i></i> platziert.
e Eine Aufzahlung erfolgt durch Verwendung:

<ul>

<li>Punkt 1</li>

<li>Punkt 2</li>

<li>Punkt 3</li>

</ul>
e Weitere Tipps finden Sie auf der folgenden Website

http://www.w3schools.com/html/default.asp

Kundenspezifische Erstellung von Mailtemplates

Neben dem Vorlagenausdruck kdnnen die oben genannten Mailtemplates kundenspezifisch gestaltet
werden. Dies geschieht in den folgenden Schritten:

e« Gehen Sie zu den Kundendaten und geben Sie das Feld 'Modifikator' ein.
Zum Beispiel fur ChainWise "CW" oder "ChainWise".
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ExterniD

Organisatie [D 5485
Modifier

o Erstellen Sie eine Kopie der grundlegenden Mailvorlage.

e Benennen Sie die Mailtemplate wie folgt um:

e mtemp_cpl_inschr_geschlossen_[modifier].htm

e In dem fiir ChainWise angegebenen Beispiel wiirde dies dann so aussehen:
o mtemp_cpl_inschr_geschlossen_CW.htm
o mtemp_cpl_inschr_geschlossen_ChainWise.htm

e Passen Sie nun die Vorlage an eine kundenspezifische Mail fiir diesen Kunden an.

e Laden Sie die Datei Uber "Verwalten - Vorlagen" in den Ordner "Mailtemplates" hoch.

o Vergewissern Sie sich immer, dass die grundlegende Mailtemplate vorhanden ist; sie ist fur alle
Organisationen erforderlich, bei denen kein Modifikator ausgefllt wird.

2.2.2 Tabelle der Dokumentvorlagen (fiir den Massenversand von Korrespondenz)

Uber die Meniipunkte 'Kursplaner - Einstellungen', die Option 'Tabelle Vorlagen
(fiir Bulk)'. Wenn Sie auf diesen Link klicken, wird eine Ubersicht {iber die Dokumentenvorlagen angezeigt,
die flr die "zu versendende Korrespondenz" konfiguriert sind.

Liste Erweiterte Suche Hinzufiigen Kursplaner » Einrichtung » Veorlagentabelle

Vorlagentabelle

Naam Bestatigung

Korrespondenzart (Vorlagen-Tabelle) Bevestiging -
Prad bevestiging.docx v
Akdiv ® Ja O Nein

“ Abbrechen

Eine Vorlageregel besteht aus den folgenden Feldern:

o Name Hier geben Sie einen eindeutigen Namen fiir die zu verwendende Vorlage ein. Zum Beispiel:
"Einladung".

Sie wahlen den Namen, damit Sie genau wissen, welche Art von Dokument Sie erstellen werden.

o Seite Sie enthalt immer den Text "modules/Courseplanner/SjablonenUitdraai.asp." oder einfach
"templatesdraai”.

o Pfad Unter Pfad geben Sie an, welche Dokumentvorlage (rtf oder docx) Sie verwenden méchten. Die
Auswahl listet Vorlagen aus dem Vorlagenordner auf. Wenn die Einstellung 604 auf JA gesetzt ist,
kénnen auch DOCX-Dokumentvorlagen verwendet werden, ansonsten nur RTF-Vorlagen.

Die RTF-Dokumentenvorlagen finden Sie hier: Verwalten - Vorlagen-rtf-Kursplaner-bulk
Die DOCX-Dokumentenvorlagen befinden sich hier: Verwalten - Vorlagen-docx-Kursplaner-bulk
e Aktiv Auswahl von "ja" oder "nein", um anzugeben, ob die Vorlage noch aktiv ist

Unter "Zu versendende Korrespondenz" kann dann die Korrespondenz versendet werden.
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List | C janner » Te verzenden

Te verzenden correspondentie

2oeken
Siatioon
2 Bevestiging ¥
Beginatum van 1.82019 £ totenmet =<}
Intem contactpersson |y X
cursuscode
Afgedrukt maaki nietuit ¥
Verstuurd maakt nietuit ¥
Gegenereerd

maakt niet uit v

Status betaald

[ betaald
Cursussoort
Inschrjvingsstat .
nechnyingsstaius maakt niet uit M
Oniine inschnjvn -

v maakt nietuit ¥
Soort inschri
oortinsehiiing masktnistuit v
Business unit van cursus §
maakt niet uit v
Digitate certicerin -
. ‘ maak niet uit .

Masseneinladungen, Bestatigungen oder Bescheinigungen kénnen an eine Gruppe gesendet werden, z.
B. auf der Grundlage eines Kurscodes.
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2.3 Fragen zur Bewertung

Es ist méglich, im Kursplaner eine Standardliste mit Bewertungsfragen zu erstellen.
Diese Fragen kénnen dann pro Kurstag und Teilnehmer ausgefillt werden.

Es stehen verschiedene Module zur Verfiigung, um Bewertungen anzufordern. Diese kénnen z.B. per E-
Mail verschickt oder unmittelbar nach dem Kurstag auf dem Handy/Tablet/PC ausgefiillt werden.

Evaluationsfragen konnen unter Kursplaner-Einstellungen-Evaluationsfragen eingegeben werden.

Uber den Link 'Bewertungsfrage hinzufiigen' kénnen Sie eine neue Bewertungsfrage erstellen.

Liste Erweiterte Suche ‘ Hinzufiigen | Kursplaner » Einrichtung » Bewertungsiragen

Bewertungsfragen
Vraag *
P
Akdiv ® Ja O Nein
Reihenfalge
Gewichtungsfaktor *
0K Abbrecher

Eine Frage wird durch die folgenden Felder definiert:

e Frage: Textfeld fur die Frage, die gestellt werden soll.

e Aktiv: Auswahl von ja oder nein, um anzugeben, ob die Abfrage noch aktiv ist.

¢ Reihenfolge: Geben Sie hier eine Zahl ein, um die Reihenfolge der Bewertungsfragen zu bestimmen.

o Gewichtungsfaktor: Zur Berechnung einer Durchschnittsnote (einsehbar in Portalen fir
Kursmanager) kann ein Gewichtungsfaktor pro Frage festgelegt werden.

2.4 Korrespondenzverwaltung

Ab Version 8.5.0 ist eine neue Art der Korrespondenz (Verwaltung) moglich.
Hierzu ist ein separates Handbuch verfligbar.
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3. Organisationen und Auszubildende

In diesem Abschnitt werden nur die Felder und Komponenten behandelt, die fur Organisationen und
Studierende im Zusammenhang mit dem Kursplaner von Bedeutung sind.

3.1 Organisation

3.1.1 Zuséatzliche Felder (Zusatzliche Informationen)

Nachfolgend finden Sie eine Ubersicht Uiber das Feld "Kursplaner" bei Organisationen, die ausschlieRlich
den Kursplaner verwenden:

e Einschreibung durch den Studierenden Mit diesem Ja/Nein-Feld kénnen Sie festlegen, ob der
Studierende berechtigt ist, sich selbst in Kurse einzuschreiben. Bei "nein" ist nur die Kontaktperson
(oder mehrere Kontaktpersonen) mit der Rolle "Teilnehmer*innenplaner" berechtigt, Teilnehmer*innen
einzuschreiben, und es kann angegeben werden, welche Kontaktperson die Einladungen erhalten soll.

o Einladungshaufigkeit Hier kbnnen Sie die Einladungshaufigkeit festlegen. Damit kénnen Sie lhren
(potenziellen) Teilnehmer*innen/Ansprechpartner z.B. Gber Ihr Kursangebot fir das kommende Jahr
informieren (vierteljahrlich, eineinhalbjahrlich, etc.). N.B. Fir diese Funktion ist das Modul
"Teilnehmer*innen per E-Mail einladen" erforderlich.

e Personliche Daten ausblenden auf "Ja" blendet die persénlichen Daten des Teilnehmer*innen im
Extranet (Kundenportal) aus.

e Stornierungsfrist Hier konnen Sie die Stornierungsfrist fur Kurse, die fir diese Organisation gelten, in
Tagen angeben.

e Warnungen bei Ablauf der Kiindigungsfrist Wenn Sie Warnungen erhalten méchten, setzen Sie
diesen Wert auf "ja".

o Referenznummer bei Ausschreibung obligatorisch Wenn |hr Kunde z.B. mit Einkaufsnummern pro
Ausschreibung arbeitet, wahlen Sie hier "ja".

o Art des Korrespondenzkontakts Hier kdnnen Sie die Praferenz der Beziehung fir die Korrespondenz
angeben - 'keine, Post, E-Mail, beides'. HINWEIS: Beides bedeutet, dass eine Korrespondenz Uber
eine der beiden Versandmethoden "Post" oder "E-Mail" ausreicht, um den Status der Eintragung zu
andern.

o Bestatigungs-E-Mail bei der Registrierung von Teilnehmer*innen Bei der Registrierung von
Teilnehmer*innen (Intranet und Extranet), bei denen der Kontakttyp "E-Mail" oder "beides" ist, wird eine
Bestatigungs-E-Mail an den Teilnehmer*innen (Korrespondenz-E-Mail-Adresse) gesendet und der
Status wird auf "Einladung gesendet" gesetzt (wenn der urspriingliche Status "Registriert" ist).

o Korrespondenzadresse Standard Der Standardwert, der bei der Registrierung als
Korrespondenzadresse eingetragen wird. Dies kann sein: Postadresse oder Besuchsadresse
Organisation (hier geht alles an den Hauptansprechpartner des Unternehmens), entweder
Privatadresse oder Rechnungsadresse Kursteilnehmer.

¢ Anmeldungen d@ndern Wenn dieses Kontrollkastchen aktiviert ist und das Feld "Standard-
Korrespondenzadresse" geandert wird, woraufhin die Organisationsdaten gespeichert werden, wird bei
jeder kiinftigen Anmeldung die Korrespondenzadresse mit dem neuen Wert gefiillt.

o Extranet-E-Mails an... E-Mails fir Anmeldungen im Extranet werden standardmaRig an die interne
Kontaktperson des Kurses gesendet. Alternativ kénnen diese E-Mails auch direkt an den Kursplaner
dieses Unternehmens, an beide oder keine dieser beiden Personen gesendet werden.

HINWEIS: Unabhangig von dieser Wahl wird eine E-Mail an den Kursteilnehmer gesendet (an die
Korrespondenz-E-Mail-Adresse der Einschreibung).

o Offene Anmeldungen im Extranet anzeigen Wenn Sie das Kundenportal nutzen oder |hre
ChainWise Course Planner-Umgebung mit lhrer Website verkniipft haben, kdnnen Sie hier wahlen, ob
Sie die Daten in diesen Extranets anzeigen oder nicht. Wenn 'Offene Anmeldungen anzeigen' auf 'ja’'
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eingestellt ist, sehen Sie auch Kurse des Typs 'Offene Anmeldungen' im Extranet (wenn Sie sich als
dieser Kunde einloggen).

o Einladungen versenden Wenn Sie lhre Einladungen direkt aus dem ChainWise Kursplaner
versenden mdchten (basierend auf einer Dokumentenvorlage), wahlen Sie ‘ja’.

o Bestatigung senden Wenn Sie lhre Bestatigungen direkt aus ChainWise Course Planner heraus
versenden mdchten (basierend auf einer Dokumentenvorlage), wahlen Sie ‘ja'.

o Zertifikat senden Wenn Sie |hre Zertifikate direkt aus dem ChainWise Kursplaner versenden mdchten
(basierend auf einer Dokumentenvorlage), wahlen Sie 'ja".

¢ Registrierungen @ndern Wenn dieses Kontrollkastchen aktiviert ist, werden die Kontrollk&stchen fur
das Versenden von Einladungen/Bestatigungen/Zertifikaten bei jeder kiinftigen Registrierung in der
Organisation auf diese Einstellungen gedndert.

¢ Bewertung digital versenden Mit der Einstellung 852 konnen Sie festlegen, ob und wie viele Tage
nach dem Kurs (Tag) eine Bewertungs-E-Mail an den Kursteilnehmer gesendet werden soll (siehe
auch Einstellungen 847, 843, 844, 853)

e Bezahlungsstatus priifen Wenn Sie hier "ja" auswahlen, erfolgt eine Priifung auf offene Posten,
bevor Bescheinigungen gedruckt/versendet werden kdnnen.

e CC-Adresse An diese Adresse wird die gesamte Korrespondenz, die an den Teilnehmer*innen oder
die Kontaktperson bezliglich des Kursplaners geschickt wird, geschickt.

e Absenderadresse Diese Adresse wird als Absender der gesamten E-Mail-Korrespondenz an den
Kursteilnehmer oder die Kontaktperson zum Kursplaner verwendet. Mit der Eingabe dieser Adresse
wird die Einstellung "294 - Mitarbeiter*in als Absender E-Mail im Massendruck" Gbersteuert.

o Belegungswarnung senden Hier kdnnen Sie wéhlen, ob und wenn ja, wer eine Warnung per E-Mail
erhalten soll, dass die Mindestbelegung noch nicht erreicht ist.

e Anzahl Wochen Warnbelegung Hier kdnnen Sie einstellen, wie viele Wochen vor dem ersten Kurstag
eine Warnung gesendet werden soll, dass die Mindestbelegung noch nicht erreicht ist (Standardwert in
Einstellung 1052).

3.1.2. Spezielle Registerkarten fur den Kursplaner

Anmeldungen

Diese Registerkarte zeigt eine Ubersicht tiber alle Anmeldungen bei der Organisation. Die
Einschreibungen werden in der Reihenfolge des Kursbeginns angezeigt, wobei der jlingste Kurs ganz
oben steht. Die Liste ist alphabetisch nach dem Titel des Kurses geordnet.

Wenn die Organisation auch Tochtergesellschaften hat, ist es moglich, die Eintragungen der
Tochtergesellschaft zu sehen. Aktivieren Sie dazu die Option "Auch Informationen von
Tochtergesellschaften anzeigen".

Alle Inschrijvingen van deze organisatie

¥ Toon ook informatie van dochters

Uber den Link "Kurs hinzufiigen" kénnen Sie direkt einen neuen Kurs hinzufiigen.

Kurse

Diese Registerkarte zeigt eine Ubersicht tiber alle Kurse dieser Organisation. Dabei handelt es sich
entweder um firmeninterne Kurse dieser Organisation oder um offene Kurse, zu denen sich ein Kontakt
aus dieser Organisation als Teilnehmer angemeldet hat.

Gebiihren fiir Kursarten
Auf der Registerkarte "Kursart-Tarife" konnen Sie pro Organisation und Kursart unterschiedliche Gebiihren
zuweisen.
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Alle afwijkende tarieven van deze organisatie

‘Wanneer een cursusoort wordt geselecteerd, waar al een afwijkend tarief voor bestaat, dan zal dit afwijkende tarief overschreven worden

Let op! Deze tarieven worden meegenomen in de indexering bij cursussoorten

Vaste Cursussoort Trajecttype Jaar Internfextern tarief Tarief Afwijkend tarief Prijsstaffel Percentage Indexerings-
prijs per (standaard) waarde
cursus

nee nvt TrajectTypeCode - TrajectType 2019 extern €0.00 (per cursist)  €0,00 0.00 % W
nee nut A1 - Heftruck extern €25,50 (per cursist) | €3,06 12,00 % w
ja Basis nvt extern €0.00 (per cursus) € 10,00 gebaseerd op 1 cursisten. Vanaf 10 cursisten voor€9.00 0,00 % W
ja creativiteit  n.ut extern €900,00 {per cursus) € 800,00 88,88 % w
ja Tuinaanleg  n.vt extern €0.00 (per cursus) € 340,00 0.00 % W

Nieww cursussoort tarief toevoegen

o

0 nut nyt © intem € %
O nee ® extemn

Bei einer neuen Tischreihe kdnnen Sie einen neuen Tarif zuweisen, indem Sie die folgenden Schritte
ausfliihren:

e Geben Sie in der ersten Spalte an, ob es sich um einen Festpreis pro Kurs handelt, ja oder nein.

o Geben Sie die Art des betreffenden Kurses oder Verlaufs an

e Wenn es sich um ein bestimmtes Jahr handelt, geben Sie in der Spalte Jahr an, um welches Jahr es
sich handelt. Wenn keine Angabe gemacht wird, gilt dies fir jedes Jahr. Wenn es mehrere Zeilen fir
denselben "Festpreis pro Kurs ja/nein" UND "Kursart" oder "Kursart" gibt, wird das aktuelle Jahr oder
das nachstliegende Jahr vor diesem Jahr verwendet, wenn es mehrere Jahre gibt.

e In der Spalte "Tarif" ist der Standardtarif fir den gewahlten Kurs- oder Streckentyp angegeben. Die
Klammern hinter dem Tarif geben an, ob es sich um einen Tarif fir einen "festen" oder "nicht festen"
Kurs handelt.

e Dieser Satz wird dann auch in das Eingabefeld der Spalte "Abweichender Satz" eingetragen. Hier
geben Sie an, wie hoch der abweichende Satz sein soll.

e In der Spalte "Prozentsatz" konnen Sie den Rabatt durch Eingabe eines Prozentsatzes bestimmen.
Wenn Sie einen Prozentsatz eingeben, wird der richtige Satz berechnet.

Wenn ein Kursart oder ein Wegetyp ausgewahlt wird, flr den bereits ein abweichender Satz existiert, wird
dieser abweichende Satz Uberschrieben.

Die verschiedenen hier definierten Satze werden wie folgt verwendet:

Festpreis ja (fur Festpreis pro Kurs)

Dies wird auf der Seite "Kurs hinzufligen/andern” verwendet, wenn es sich um einen firmeninternen
Festpreiskurs handelt, um den Standardfestpreis des Kursarts zu iberschreiben.

Kursauswabhlleiter (bei Verwendung von Kursarten, nicht von Kursen):

1. Organisation eines Festpreises (fiir einen firmeninternen Kurs) fir den gewahlten Kursart
2. Festpreis fur den gewahlten Kursart

Festpreis nein (fur Preis pro Student)

Wird auf der Seite "Einschreibung hinzufigen/andern" verwendet, wenn es sich um eine Einschreibung
zum Preis pro Teilnehmer handelt (fester Tarif = nein), um den Standardtarif des Kursarts zu
Uberschreiben.

Leiter der Tarifauswahl:

1. Kursteilnehmer ohne Pauschalgebuhr fiir den gewahlten Kursart
2. Organisation ohne feste Geblhren (des Teilnehmer*innen) fir den gewahlten Kursart
3. Nicht-festgelegter Tarif des gewahlten Kursarts

Bei der Verwendung von Verlauf gilt dasselbe, nur dass anstelle des Mitteltyps der Flugbahntyp verwendet
wird.
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3.2 Teilnehmer*innen

Auszubildende sind auch Kontaktpersonen einer Organisation. Diese Kontaktpersonen werden dann als
Kursteilnehmer bezeichnet. In der Ubersicht der Ansprechpartner einer Organisation ist es méglich,
Kursteilnehmer separat auszuweisen (Einstellung 197=ja).

3= Liste ¢ Hinzufigen Q Suchen @ Erwsiterte Suche Kontake » Unternehmen » Unternehmen: Anemone GmbH

Unternehmen: Anemone GmbH

Untemehmen  Kontaktpersonen (1) | Vertrage  Aufgaben  Kundenwerbung (Akquise)  Angebote  Aufirage  Projekte ()  Unterlagen

Kontaktpersonen @

A Suchen ~  Eine Person (Eintrag) zufiigen »

Name Abteilung
(Typ) Hoofd & Geschlecht Funktion Telefon E-Mail Handy
= StephaniAnemone @ Frau . +49 999 12345678

(cursist) *

Teilnehmer*innen @

A Cursisten document genereren »

Name Abteilung
(Typ) Hoofd @ Geschlecht Funktion Telefon E-Mail Handy
= StephaniAnemone @ Frau . +49 999 12345678

(cursist) *

Wenn Sie das Feld "Auch Teilnehmer anzeigen" ankreuzen, wird eine Liste der aktiven Teilnehmer*innen
in einer separaten Ubersicht auf der Registerkarte "Kontakte" der Organisation angezeigt.

Der Link "Teilnehmer einladen" ist nur sichtbar, wenn Sie Gber das Modul "Teilnehmer per E-Mail
einladen" verfliigen. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt "Teilnehmer*in per E-Mail einladen".

3.2.1 Zuséatzliche Felder (Zusatzliche Informationen)

Nachfolgend finden Sie eine Ubersicht (iber die zusatzlichen Felder, die fiir den Eintrag eines
Ansprechpartners (=Kursteilnehmer) zur Verfliigung stehen (einige Felder sind nur vorhanden, wenn die
Einstellung 594=ja ist):

e Ist Teilnehmer Ja oder nein, um anzugeben, ob die Kontaktperson bei der betreffenden Organisation
ein Teilnehmer ist.

o Kundenstatus Dies ist ein bestehendes Feld. Bei der Eingabe eines neuen Kontakts ist es
standardmaRig auf "Teilnehmer" eingestellt.

Weitere Informationen -
Kontaktart * cursist »

Information Giber Teilnehmer*in >~
Diplom-Nr.

Register-Nr

Personal-Nr 1

Personal-Nr 2

Abtellung Nr 1

Abteiung Nr 2

GC bei O Ja ® Nein
Korrespondenz @
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e DiplomaNr In diesem Feld kénnen Sie eine Diplomnummer eingeben, die von einer anderen
Organisation ausgestellt wurde. Zum Beispiel fir Erste Hilfe oder VCA.

o RegisterNr Zur Eingabe der Registrierungsnummer eines Teilnehmers.

e Personalnummer 1 und Personalnummer 2 Manchmal werden Personalnummern von der
Organisation des Teilnehmer*innen vergeben. Diese Nummern kénnen in diese beiden Felder
eingegeben werden.

e Abteilung Nr. 1 und Abteilung Nr. 2 Das Gleiche gilt fir alle Abteilungsnummern.

o Kostenstelle Fir einen Teilnehmer*innen kénnen Sie angeben, zu welcher Kostenstelle der
Teilnehmer*in gehort. Nach Betatigung der Schaltflache wird eine Liste aller Kostenstellen angezeigt,
die zur Organisation des Teilnehmer*innen gehoren.

e CC auf zu versendende Korrespondenz Wenn hier "ja" ausgewahlt wird, erhalt dieser Kontakt ein
CC auf jede Uber die Vorlagen gesendete E-Mail.

3.2.2. Spezielle Registerkarten flir den Kursplaner

Anmeldungen

Auf dieser Registerkarte werden die mit der Person verbundenen Registrierungen aufgelistet. In dieser
Ubersicht stehen die neuesten Anmeldungen ganz oben. Sie kénnen auch direkt von dieser Registerkarte
aus eine Eintragung hinzufligen. Klicken Sie dazu auf "Kurs hinzufligen". Von dieser Registerkarte aus
kénnen Sie auch zu einer Ubersicht (iber die zusatzlichen Rechnungsposten fiir diesen Teilnehmer
wechseln (Link oben auf der Registerkarte).

Diplome

Diese Registerkarte zeigt eine Ubersicht (iber alle Diplome, die der Kontakt erworben hat. Fir jedes Modul
wird angezeigt, wann ein Diplom erworben wurde und wann es ablauft. Wenn Erste-Hilfe-Module
verwendet werden, ist es auch mdglich, das Ablaufdatum der Ersten Hilfe zu sehen. Aulerdem wird eine
Diplomnummer angezeigt.
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Diploma toevoegen »

Alle diploma's van deze contactpersoon

Cursussoort  Titel certificaat Datum Vervaldatum Wervaldatum Diplomanummer Cursuscode BusinessUnit Cursuslocatie

EHBO
Testnieuwe  TheOneAndOnlyTraject 6-11- 6-6-2018 2018000062 S517-0044 standaard Demmersweg =
planbord 2017 administratie 40 7556 BN T
Hengelo
Angular tast nog een traject 3-1- 3-1-2019 2019000007 S$18-0001 standaard standaard )
2018 administratie ~ administratie T

Tarife fiir Kursarten

Wie bei einer Organisation kann auch bei einem Kursteilnehmer angegeben werden, ob er verschiedene
Tarife verwenden darf (Einrichtung 919).

Contactpersoon: Carina Bitwiser-Cursiste

Bitwiser's »
Contactpersoon Taken (0) Acquisitie Offertes (0) Opdrachten (0) Projecten Contracten Productleveringen
Arikelleveringen Facturen Notities (0) Uitvoering Taken Documenten (0 kB) Inschrijvingen Diploma's Doelgroepen
Extra Adressen Competenties Tickets (0} Participerend Cursussoort tarieven Ontdubbelen Meters =

Alle afwijkende tarieven van deze contactpersoon
L]

LET OP! Deze afwijkende tarieven worden meegenomen in de indexering bij cursussoorten

Geen afwijkende tarieven gevonden gevonden.

Vaste Trajecttype Jaar Internfextern Tarief Afwijkend tarief Percentage Indexeringswaarde
prijs per tarief

cursus

Nieuw tarief toevoegen

nee geen v © intem ® € %

extern

Die Erstellung eines anderen Tarifs erfolgt auf die gleiche Weise wie bei der Organisation.

Beim Anlegen einer Einschreibung auf individueller Ebene wird bei der Gebihrenermittiung geprift, ob der
Teilnehmer*in eine abweichende Gebuhr fir den jeweiligen Kursart hat. Dies gilt nur fur Einschreibungen,
die nicht fir eine feste Gebuhr erfasst werden.

Bei Mutter-Tochter-Organisationen ist es mdglich, fir die Mutter anzugeben, dass die fir die Mutter
eingegebenen Satze auch fiir die Tochter gelten. Wird flr die Tochter ein anderer Satz eingegeben, so gilt
dieser Satz anstelle des Satzes der Multter.
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4. Kurse

Nachdem alle Vorbereitungen getroffen und Einstellungen vorgenommen wurden, kénnen die Kurse
erstellt werden.

Wenn Sie 'Kursplaner-Kurse' auswahlen, wird ein Suchfenster erscheinen. Hier kdnnen Sie nach Kursen
suchen, die in ChainWise eingegeben wurden.

1= Liste =+ Hinzufiigen Q Suchen @, Erweiterte Suche Kursplaner » Kurse
Kursart Keine Auswahl "

Gruppenname der Kursart

Tite!

Kurskennzeichen

Startdatum Von| 16.04.2024 B Biseinschl.| 16.11.2024 s}
Hursstatus Alle ¥

Festpreis pro Kurs Keine Auswahl v
Umsatz Keine Auswahl v
Unternehmensname

[ oder von der Tochtergeselischaft

Bestellnummer

Interne Kontakiperson Keine Auswahl = % &

O Kurse mit Kurstagen ohne Dozent*in anzeigen

[ Listenverarbeitung anzeigen

Zur erweiterten Suche gehen

Uber die verschiedenen Felder kénnen Sie lhre eigenen Auswahlkriterien definieren. Das kann zum
Beispiel ein Zeitraum sein. Dabei wird nach dem Startdatum eines Kurses innerhalb des angegebenen
Zeitraums gesucht. Es wird dann eine Liste von Kursen erstellt, die diesen Kriterien entsprechen.

4.1 Details zum Kurs

In der taglichen Praxis werden Sie hauptsachlich Kurse erstellen und Lernende registrieren. In den
folgenden Abschnitten wird dies genauer beschrieben.
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4.1.1 Neuen Kurs erstellen

Wenn Sie unter Kursplaner-Kurse "Hinzufligen" wahlen, erscheint ein Bildschirm, in dem Sie einen neuen
Kurs anlegen kdnnen.

Kursslaner = Kurm = Murs Hireusigen

Kurs Hinzuflgen

Furs. - Koevaspondenzaries per Kurs {Vorlagen. Tatslie) -

il hasht alkaen betraibing op 5 sjablonan ulbdrae. Waneer b versturan
nee wordl goesiecioerd, zal duze curwm niet geivand worden i de

s sjabioreen uidrasl b de batreffende comespondentienoot

At Ganarismn &

KKiE G LiFSLERDST

Stavicmtm * = Coticamt @ g O Hein

Bagindatem wgscagn » G

Kuskansaaschan "

caeo0m
Stz *
Sty . .
Motanzati
Anmeiiimpsn
Marimais Aazahi 0
I
Anial
Bloerenng der LR
Reshmumgailivng
Festpral po K5 () ja @6 nos
Standascim g wird der Warl wem Kurstyp
Jamomesan,

Wahlen Sis o, um dis Kirskostes snmally ois
Gesamibairay abaurachnan

Wahlen Sie e, m die Kurskostan pr
Telnaheer Tk * Anzabl Teiinchmar

abzumachnan
AT Gr VTG | g inschriting -
Mitalstandad " |y gan inama cursusdisaile -

Jeurzat par Tag) ¥iae ban sstame lacatis
Tagf 02 mm
Evien Rasol Eenl Anme dumgen engzben
Fenanrsn

Loknsl frmiz @0

hifere Adriin Adisistratar

Kotakparsan *
Facta 4020 - Gemeinkoasin -
Baakt
Zartibh
Zertfimhoteg® ® | gig yerdaga auswahian v
BT e sifal Verlaga auswahkn v
™ 2
ViorZiwehing
18 A mas aanmakan
Diar K Ordosar [N bagiant immer mit tr
Kurskenrung. Sale das noch nicht dar Fail s2is
= wird der ednemame: stomiizch vom
Syatein angapazat
Dorantmnan-
Informayor

i Dozasdanpacial @0 Ja ) Main
ru verarosien

Exaranes L4

WedZugans ) a B nas

Sie beginnen mit der Auswahl des Kursarts. Nach dieser Auswahl kann ein Titel aus dem Kursart bereits
ausgefillt worden sein, andernfalls muss er noch ausgefillt werden.
Im Folgenden werden einige der Felder naher erlautert:

Kursart

Hier erscheint ein Pulldown-MenU mit den eingestellten Kursarten. Je nach ausgewahltem Kursart sind
viele Dinge bereits vorausgefiillt, z. B. der "Titel", die "Einschreibeart" und die "Geblihr". Auch die Kurstage
konnen vorausgefullt werden, wenn fir den Kursart auch Kurstage eingerichtet wurden.

Arbeitsablauf
Wenn mit dem Kursart auch ein Workflow verkntipft ist, werden die mit dem Workflow verknUpften
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Aufgaben bei der Erstellung des/der Kurse(s) standardmagig ebenfalls markiert. Wenn es nicht erwlinscht
ist, dass diese Aufgaben erstellt werden, kann dies deaktiviert werden.

Titel
Sie mussen einen passenden Titel fir den Kurs eingeben, wenn dieser nicht vom Kursart vorgegeben ist.
Dieser Titel wird auch gegentiber Ihrem Kunden kommuniziert.

Kurscode

Je nachdem, was in lhrer Organisation eingerichtet ist, wird der Kurscode automatisch generiert oder von
einem anderen Verwaltungspaket innerhalb lhrer Organisation eingegeben. Der Kurscode ist oft ein
eindeutiger Code fur den Kurs.

Datum des Beginns

Dies ist der voraussichtliche Starttermin des Kurses. Beachten Sie, dass dies noch nicht der tatsachlich
geplante Starttermin des Kurses ist. Aus dem eingegebenen Starttermin werden automatisch ein oder
mehrere Kurstage erstellt, wenn dies auch im Kursart definiert ist.

Es ist moglich, mehrere Starttermine einzugeben. Es werden dann mehrere Kurse mit den gleichen
Einstellungen erstellt wie der Kurs, den Sie gerade erstellen.

ACHTUNG: Sie kénnen hier nicht zu viele Starttermine eingeben, da sonst ein Leistungsproblem auftreten
kann.

Status
Das Mend "Status" bietet flinf Optionen:

e Neu

e Storniert ohne Rechnungsstellung
e Geplant

e Bereit

e Abgesagt

e Option (ist mdglich, muss aber nicht in dieser Liste stehen, hangt vom Layout ab)

Mindestanzahl an Einschreibungen

Hier geben Sie die Mindestzahl der Einschreibungen ein, die flir die Durchfihrung des Kurses erforderlich
sind. StandardmaRig wird hier eine Zahl aus dem Kursart eingegeben, aber Sie kénnen diese
Uberschreiben.

Maximale Anzahl von Einschreibungen

Hier geben Sie die maximale Anzahl der Einschreibungen an, die méglich sind, bis der Kurs voll ist.
StandardmaRig wird hier eine Zahl aus dem Kursart eingegeben, aber Sie kénnen diese lberschreiben.
Diese Zahl ist nur ein Richtwert. Es ist mdglich, mehr Teilnehmer einzuschreiben als angegeben.

Sperrung der Abrechnung

Die Blockabrechnung hat eine Kontrollfunktion. Sie kdnnen eine Verknuipfung, einen Kurs und eine
Einschreibung auf "sperren" setzen. Das bedeutet, dass Sie erst eine andere Aktion durchfiihren (etwas
Uberprifen) missen, bevor Sie eine Rechnung stellen. Es ist einfach maoglich, eine Rechnung an einen
Kunden zu stellen, bei dem 'Blockfakturierung' auf 'ja' gesetzt ist (Filter in der Fakturierung anpassen).

Festpreis pro Kurs

In diesem Feld haben Sie die Wahl zwischen ja und nein. StandardmaRig wird der fir den gewahlten
Kursart festgelegte Wert ibernommen.

Wabhlen Sie "ja", um die Kursgebuhr als 1 x die Gebuhr zu berechnen.

Wahlen Sie "nein", um die Kursgebuhr nach der Anzahl der Teilnehmer x Geblhr zu berechnen.

Art der Anmeldung
Hier kdnnen Sie zwischen den Optionen 'Offene Anmeldung' und 'Im Unternehmen' wéhlen. Offene
Anmeldung" bedeutet, dass sich jeder Teilnehmer, unabhangig von der Organisation, fir den Kurs

Handbuch ChainWise Kursplaner - 31 / 52




© ChainWise

Kursplanungssoftware

anmelden kann. Wenn Sie wahlen In Unternehmen' wahlen, geben Sie an, dass der Kurs speziell fiir eine
bestimmte Organisation bestimmt ist.

Wenn Sie "Im Unternehmen" wahlen, erhalten Sie zwei zusatzliche Felder:

e Organisation Sie wahlen die Organisation aus, flr die Sie den Kurs erstellen wollen.
o Kontaktperson Sie wahlen die Kontaktperson der gewahlten Organisation. Damit geben Sie an, wer
innerhalb der gewahlten Organisation die Kontaktperson fir den Kurs ist.

Standort der Mittel
Ort, an dem die erforderlichen Mitteln (Klassenzimmer, Puppen usw.) eingesetzt werden.

Ort des Kurses (Tag)
Ort, an dem der Kurs stattfinden wird. Dieser Ort kann sich vom Ort der Mittel unterscheiden und kénnte
bei einem Kunden vor Ort sein. Pro Kurstag kann dieser Ort am Kurstag selbst unterschiedlich sein.

Preis

In diesem Feld geben Sie die Kosten fiir den Kurs an. Wenn Sie fur "Festpreis pro Kurs" die Option "ja"
gewahlt haben, geben Sie einen Gesamtbetrag fiir den Kurs ein, der von der teilnehmenden Organisation
fur eine bestimmte Anzahl von Teilnehmern zu zahlen ist.

Wenn Sie "nein" gewahlt haben, geben Sie einen Betrag ein, der pro Teilnehmer fiir die Teilnahme an dem
Kurs zu zahlen ist.

Interner Ansprechpartner

Hier wahlen Sie einen Mitarbeiter*in Ihrer Organisation, der fur die administrative Abwicklung des Kurses
zustandig ist. Dieser Mitarbeiter*in behélt den Uberblick (iber die Anmeldungen und kiimmert sich z. B. um
die Einladungen usw.

Allgemeines Ledger
Wahlen Sie aus einer Liste verfligbarer Ledgernummern die richtige Ledgernummer fur das Kurs aus (die
moglicherweise durch den Kursart vorausgefullt ist).

Zertifikat-Vorlage
Normalerweise wird dieser Bereich nicht ausgeflillt. Sie kdnnen hier eine andere Zertifikatsvorlage
angeben, die nur fiir diesen Kurs gelten soll.

Vorlage fiir die Teilnahme

Normalerweise wird dieser Bereich nicht ausgefiillt. Sie kdnnen hier eine andere (von der Institution 227)
Teilnahmevorlage angeben, die nur fir diesen Kurs gelten soll. Der Dozent kann diese im Dozentenportal
ausdrucken.

Verzeichnis

Es ist moglich, ein Dokumentenverzeichnis fiir einen Kurs zu erstellen. In diesem Feld geben Sie einen
Namen fiir das Verzeichnis an. Um sicherzustellen, dass eindeutige Verzeichnisse erstellt werden, wird
dem gewahlten Namen standardmaRig ein Kurscode vorangestellt (wenn Sie "Verzeichnis immer
erstellen" angekreuzt haben, brauchen Sie nichts einzugeben).

Wenn unter dem Kursordner auch ein Unterordner "Ausbilder" vorhanden ist, werden die in diesem
Unterordner enthaltenen Dateien auch im Dozent*innenportal angezeigt.

Wenn fiir den gewahlten Kursart auch ein Dokumentenordner angelegt wurde und dieser mit Basisdateien
fur die Kursdatei gefiillt ist, wird eine Kopie dieser Dateien in diesem neuen Ordner fiir den Kurs angelegt
(wenn Einstellung 956 = ja).

Angebot/Auftrag

Ein Kurs kann aus einem Angebot/Auftrag hervorgehen. Wenn der Kurs aus einem Angebot erstellt wird,
ist dieses Feld ausgefillt. Wenn der Kurs nachtraglich mit einem Angebot verknlpft werden soll, kénnen
Sie dies mit dieser Schaltflache tun.
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Arten der Kurskorrespondenz
Hier kdnnen Sie einstellen, welche Arten von Korrespondenz im Vorlagendruck fur dieses Kurs versendet
werden sollen.

Extranet

Webzugang

Hier kdnnen Sie festlegen, ob der Kurs auf Portalen zur Verfigung gestellt werden soll. IC-Kurse werden
nur auf dem mit dem IC-Kurs verknlpften Kunden angezeigt und Webzugriff=ja. Ol-Kurse werden allen
Mandanten im Portal angezeigt, wenn Webzugriff=ja.

Das Einladen nach einem Diplom wurde in einer spateren Phase eingebaut. Davor verlief der Prozess wie
folgt, wobei die relevanten Teile hier zu sehen sind:

- Planungskurs

- Teilnehmer*innen einschreiben, die den Kurs wiederholen miissen

- Teilnehmer*innen zu diesem Kurs einladen

- Teilnehmer*innen, die noch keine Ruckmeldung erhalten haben, erinnern sich
- Teilnehmer*innen anrufen, die noch keine Riickmeldung erhalten haben

Die Anzahl der freien Registrierungen gibt an, wie viele Personen sich noch online registrieren dirfen (die
Sie nicht selbst in dem oben beschriebenen Prozess eingeladen haben).

Die Benachrichtigung Uber die freie Einschreibung dient dazu, eine E-Mail zu senden, dass eingeladene
Teilnehmer*innen noch nicht geantwortet haben und dass diese Platze von jedem anderen
Teilnehmer*innen (online) eingenommen werden kénnen.

Geschlossen
Wenn ein Kurs geschlossen ist, kann man sich nicht mehr fur ihn anmelden.
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4.1.2. Kurstage anlegen

Wenn im Kursart des Kurses auch schon das Programm fiir die Kurstage eingerichtet wurde, dann ist der
komplette Kurs mit Programm an jedem eingerichteten Kurstag bereits angelegt.

Sollten noch keine Kurstage vorhanden sein, kann ein Kurstag angelegt werden:

‘ Toevoegen | CursusPlanner » Cursussen » Cursus dagen

Cursus dagen

Cursusdag voor Cursus 11-0040 Herhaling praktijk cursus (5-7-2011)
Datum 57201 ]
Begin tjd * 0900 (hhmm)

Lesstof *

Viddelen locatie @ | pemmersweg 40 Hengelo ¥

[ Geef 2an waar de middelen xandaan komen. Door geen extere locatie te kiezen, is dit tevens de cursusdaglocatie

Cursusdsg locatie  Hengelo, demweg demweg 7556bn Hengelo demweg 7556bn Hengelo

Cpmerkingen @

Info planner @

Definttief O ja ® nee
Bij het op definitief zetten van deze cursusdag wardt aan elke docent een bevestigingsmail gestuurd

OK Cancel

Ein Kurstag muss nicht unbedingt einen ganzen Kurstag umfassen. Ein Tag kann auch in verschiedene
Teile aufgeteilt werden. Ein Kurstag wird durch die folgenden Felder definiert:

e Datum Das Datum, an dem der Kurstag stattfindet.

e Startzeit Die Startzeit des Kurstages.

e Unterrichtsmaterial Hier wird angegeben, welches Unterrichtsmaterial an diesem Tag behandelt wird.

o Standort der Mittel Ort, an dem die erforderlichen Mittel (Klassenzimmer, Puppen usw.) verwendet
werden.

o Ort des Kurstages Ort, an dem der Kurs stattfinden wird. Dieser Ort kann sich von dem Ort der Mittel
unterscheiden und kann sich auch in den Raumlichkeiten des Kunden befinden. Wenn der Ort des
Kurstages mit dem Kurs und dem Kurstag selbst belegt ist, gilt der Ort des Kurstages fur diesen Tag.

o Kommentare Mdglichkeit, zusatzliche Kommentare fiir den internen Gebrauch hinzuzuflgen.

¢ Info-Planer Moglichkeit, zusatzliche Kommentare flr den internen Gebrauch hinzuzufliigen (auch in
Plantafeln sichtbar).

e Abschluss Hier konnen Sie angeben, ob dieser Kurstag abgeschlossen ist. Jeder Dozent*innen erhalt
eine E-Mail, wenn dieser Tag abgeschlossen ist (nur im Modul "Selbstplanung des Dozent*in"
vorhanden).

Konfiguration/Arrangierung von Kurstagen

Die Kurstage unter einem Kurs kénnen von verschiedenen Stellen in ChainWise aufgerufen werden und
sehen (ohne an diesem Tag eingeplant zu sein) wie folgt aus:

Handbuch ChainWise Kursplaner - 34 / 52




< ChainWise

Kursplanungssoftware

CursusPlanner » Cursussen Cursussen » Cursus: §13-0029 Test nieuwe planiogica cursus (begindatum: 2018-06-15)

CUrsuUS: sts.0020 Test nieuwe planlogica cursus (begindatum: 2018-06-15) »
Cursusiocatie: Demmersweg 40 7556 EN Hengelo
Cursusdag: zaterdag 16 juni 2018 Ga naar planbord »

Cursusdag ~ Aanwezig  Evalualies

Cursusdag Module Middeltypen Docenten
Datum zaterdag 16 juni 2018 08:00 08:00 08:00
Begintjd 09:00
09:00 09:00 09:00
Locatie Demmersweq 40 7556 BN Hengelo
Intem ja 10:00 10:00 10:00
11:00 11:00 11:00
Laafste wiziging ~ Admin Adminisirator y . y
14052018 12:00 12:00 12:00
13:00 13:00 13:00
o 14:00 14:00 14:00
15:00 15:00 15:00
16:00 16:00 16:00
17:00 17:00 17:00
18:00 18:00 18:00
1 » 1 » « »
Modules  Middeltypen  Docenten
Geplande modules voor deze cursusdag Alle modules van deze cursus
Module Begintijd  Eindtijd Duur (min) Duur verwacht (min) Tussentijd {min) Module Aantal te plannen  Tijd te plannen (min) ~Aantal gepland  Tijd gepland {min)
Geen resultaten gevonden Prakiijk 1 180
Theorie 1 180
Nieuwe module plannen »
Lunch 1 60
Theorie - Hefiruck
‘Aanleggen viiverfolie 1 el

Kies andere modules »

Im Kurstag (unten) die Registerkarte "Module".

Wenn der Kurs Uber die erforderlichen Module verfiigt, finden Sie diese unten rechts auf dem Bildschirm
unter "Alle Module dieses Kurses". Wenn Module fehlen, kdnnen sie liber den Link "Weitere Module
wahlen" hinzugefligt werden.

Wenn unter dem Kursart des Kurses bereits alles geplant wurde, dann wird auch dieser Kurstag
vollstéandig geplant (Module und Mitteltypen)

Unter "alle Module dieses Kurses" ist ersichtlich, wie oft und wie viel Zeit bereits fiir ein Modul dieses
Kurses eingeplant wurde und wie oft und wie viel Zeit voraussichtlich fir diesen Kurs eingeplant werden
wird.

Um Module an diesem Kurstag zu planen, klicken Sie auf den Pfeil neben dem Modulnamen.

Die Start- und Endzeit fur dieses Modul wird ausgefillt, wenn Startzeit und gewlinschte Zeit fur das Modul
bekannt sind. Andernfalls konnen Sie die Endzeit eingeben und die Daten anschlie3end speichern. Im
oberen Teil des Bildschirms, unter "Module", kdnnen Sie sehen, dass das Modul geplant wurde.

Wenn Mitteltypen mit einem Modul verknipft sind, werden die Mitteltypen automatisch zur gleichen Zeit
wie das Modul geplant.

Im Kurstag (unten) die Registerkarte "Mitteltypen".
In diesem Unterregister sind die geplanten Mitteltypen sichtbar. Wenn keine Mitteltypen vorhanden sind,
diese aber gewlinscht werden, kénnen sie tber den Link "Link neuer Mitteltyp" hinzugefiigt werden.

Wenn ein Mitteltyp geplant ist, der nicht in ausreichender Menge vorhanden ist, wird ein Warnsymbol mit
dem Mitteltyp angezeigt.

Vor dem Mitteltyp, mit dem eine Mittel verknupft werden soll, befindet sich ein Pluszeichen (sofern der
Mitteltyp unter "Mittel planen" angibt, dass "Eigene..." geplant wird). Wenn dieses angeklickt wird, wird die
Maoglichkeit angeboten, Mittel mit dem Mitteltyp zu verknlpfen. Es kdnnen Mittel ausgewahlt werden, die
fur diesen Mitteltyp gewahlt werden kénnen. Dabei wird zunachst nach dem fir den Kurs angegebenen
internen Standort gefiltert. Wurde zuséatzlich die Option "Einkauf fir Kurse (Modul 169)" gewahlt, kann
auch ein Einkaufsposten fur den Kauf (oder die Miete) von Mittel angelegt werden.
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Eine andere (schnellere) Mdéglichkeit, eine Mittel oder eine Dozent*in direkt zu verlinken, ist das Anklicken
des Kastchens im Mitteltyp oben auf dem Bildschirm.

Wenn der Mitteltyp so konfiguriert ist, dass ein Mitarbeiter*in verknlpft werden kann/sollte, wird eine
Schaltflache "Dozent*innen verkniipfen" angezeigt, wenn noch kein Dozent*in mit dem Mitteltyp verknupft
ist.

Wenn eine Mittel oder eine Lehrkraft mit einem Mitteltyp verknlpft wird, bei dem es den Anschein hat,
dass die Dozent*in oder die Mittel auch fiir einen anderen Mitteltyp an diesem Tag anwendbar sein
konnte, wird gefragt, ob die Mittel oder die Dozent*in auch mit allen anderen anwendbaren Mitteltypen
verknUpft werden soll.

Im Kurstag (unten) die Registerkarte " Dozent*innnen".
In dieser Unterregisterkarte kbnnen Dozent*innen fur den Kurstag hinzugefiigt werden (eventuell in
Verbindung mit einem Mitteltyp). Es konnen auch Fahrtzeiten und -kilometer eingegeben werden (fir die

Einstellung 888 - Dozent*innenausgleich = "ja"). Es kann auch angegeben werden, wer der erste
Dozent*in ist (Hauptdozent*in).

Wenn die Einstellung 238 "Stunden am Kurstag buchen" auf "ja" gesetzt ist, wird nach dem Einplanen
eines Dozent*in an einem Kurstag auch eine Aufgabe fiir diesen Dozent*innen erstellt (und, falls noch kein
Projekt fir ihn existierte, ein Projekt, mit dem diese Aufgabe verkniipft wird), so dass Stunden von diesem
Dozenten gebucht werden kdnnen.

Anderung der Zeiten innerhalb eines Kurstages

Es ist moglich, die Zeiten von Teilen innerhalb eines Kurstages zu andern. Wenn Module mit Mitteltypen
verknupft sind und das Modul verschoben (z.B. per Drag&Drop) oder vergréert/verkleinert wird, andert
sich auch die Planung der verknupften Mitteltypen.

Das Gleiche gilt fur die Verknupfung von Dozent*innen mit Mitteltypen.

Bearbeiten der Kurstag-Basisdaten
Die Basisdaten eines Kurstages kénnen jederzeit gedndert werden, indem Sie auf das Symbol
"Bearbeiten" oben links auf der Seite klicken (unten gelb markiert)

CUrsusS: ss.0034 Test nieuwe planbord (begindatum: 2018-07-02) »
Cursuslocatie: Chainwise 3 (U.K.) test street BS24 999 Leicester
Cursusdag: maandag 2 juli 2018 Ga naar planbord »

Cursusdag Aanwezig Evaluaties
Cursusdag Module
Datum maandag 2 juli 2018 08:00
Begintijd 09:00
o 09:00 =
Einatijd 13:00 a2
=
10:00 g
=
5
. 5
Laatste wiziging  Admin Administrator 11:00 :
14-06-2018 )
12:00 g
2
13:00
(Edm}

14:00
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4.2 Eintragungen

Damit die Studierenden teilnehmen kénnen, missen sie sich fir den Kurs anmelden (oder angemeldet
werden). Anmeldungen konnen auf verschiedene Weise erstellt werden:

e Durch interne Teilnehmer*innen im Backoffice (Intranet).

e Durch eine Kontaktperson (=Kursplaner) einer Kundenorganisation im Extranet (Kundenportal) oder
Online-Einschreibeportal.

e Durch den Teilnehmer*innen selbst liber das Extranet (=Kundenportal) oder das Online-Anmeldeportal.

In diesem Abschnitt wird beschrieben, wie Registrierungen durch einen internen Mitarbeiter*in erstellt
werden kdnnen.

4.2.1 Anmeldungen

0 # Stariseite  §F Kontakte ¥ Angebote & Aufrage @ Projekte @ Management € Rechnungsstellng 8§ Vewaltung [} Kursplaner & Admin Administrator v

Liste Erweiterte Suche Hinzufugen Kursplaner » Teilnehmertinnen » Anmeldungen
Anmeldungen

Gesucht nach Anmeldungen Emeutsuchen Alles anzeigen »
Wit Startdatum | vanaf 17.04.2024 ot en met 17.11.2024
Anzahl Anmeidungen Gefundene | 10

Anmeldung hinzufiigen »

Gefundene Anmeldungen B

Tarif
Kursstatus Zusatzkosten Intern Freier
Kurstitel Kursart Startdatum Registri Teilnehmerin Rabatt Standort Status Text
= 240018 Rhetorik Seminar - Rhetorik, ~ 01.052024 nieuw OttoBecker» Volksbank  Tarif Egbert Wienburgstrasse Bevestigd Volksbank hauseG  Voksbank haus &G
Witkung, Uberzeugung ~ Wirkung, 28.03.202410:56:48 Gronau- €125000  Horsselenberg Wienburgstrasse de heer O Becker de heer O Becker
» Uberzeugung Ahaus €6 » 207 48159 Gronaverst. 23 Gronaverstr. 23
Manster 48739 Legden 48739 Legden
Germany Germany
otto. de Otto de
KontaKtart: Beide Kontaktart
= C24-0018 Rhetorik, Seminar - Rhetorik, ~ 01.052024 nieuw Bob Volksbank  Tarif Egbert Wienburgstrasse Bevestigd Volksbank hauseG  Voksbank haus &G
Wirkung, Uberzeugung ~ Wirkung, 28.03202410556:49  Groenewoud  Gronau- €125000  Horsselenberg Wienburgstrasse de heer O Becker de heer O Becker
» Uberzeugung » Ahaus €G » 207 48159 Gronauerstr. 23 Gronauerstr. 23
Munster 48739 Legden 48739 Legden
Germany Germany
Ot de Ot de
KontaKtart: Beide Kontakart
= €24-0018 Rhetorik Seminar - Rhetorik, ~ 01.052024 nieuw Richard Mast  Volksbank ~ Tarif Egbert Wienburgstrasse Bevestigd Volksbank hauseG  Voksbank haus &G
Wirkung, Uberzeugung ~ Wirkung, 28.0320241056:49  » Gronau- €125000  Horsselenberg Wienburgstrasse de heer 0. Becker de heer O Becker
» Uberzeugung Ahaus €G » 207 48159 Gronauerstr. 23 Gronauerstr 23
Manster 48739 Legden 48739 Legden
Germany Germany
Ot de Ot de
KontaKtart: Beide Kontaktart

Wenn Sie im Kursplaner im Menii auf "Anmeldungen” klicken, erhalten Sie eine Ubersicht tiber die
Anmeldungen, die standardmafig die folgenden Kriterien erfillen:

e Geschiftseinheit Bei Verwendung des Moduls Geschéaftseinheit und wenn angegeben ist, dass die
Standard-Geschéaftseinheit ausgewahlt werden soll, wird hier standardmaRig die Geschaftseinheit des
angemeldeten Mitarbeiter*ins angezeigt.

Zu diesem Zweck werden die Einschreibungen berticksichtigt, bei denen der Kurs zu dem
ausgewahlten Geschaftsbereich gehort.

e Startdatum StandardmaRig wird das Datum des Kursbeginns berticksichtigt, das in den Zeitraum mit
einem Startdatum von einem Monat vor dem heutigen Tag und sechs Monaten nach dem heutigen Tag
fallt.

Uber die "Erweiterte Suche" kdnnen Sie Ihre Suchkriterien weiter ausdehnen, um die Auswahl kleiner und
spezifischer zu machen.

Uber den Link "Eintrage hinzufiigen" kénnen Sie einen neuen Eintrag erstellen.
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4.2.2 Registrieren

Sie kdnnen eine neue Registrierung auch iber die Menlioption "Registrieren" erstellen. Dies geschieht in
mehreren Schritten.
Zunachst werden Sie gefragt, flr welchen Kurs Sie eine Einschreibung vornehmen mdéchten.

Liste Erweiterte Suche Hinzufigen Kursplaner » Teilnehmertinnen » Anmelden » Registrieren
Registrieren

Kurs auswahlen =

Abbrecher

Uber die Schaltflache neben "Kurs auswahlen" erscheint ein Pop-up-Fenster, in dem der richtige Kurs
ausgewahlt werden kann. Die korrekte Auswahl der Kurse erfolgt durch die Eingabe zusatzlicher
Auswahlkriterien wie:

e Schliisselwort Markiert, wenn das Schllisselwort im Kurstitel erscheint.

o Name der Organisation Ist markiert, wenn der Name der Organisation als Unternehmen des Kurses
bei einem In Company Kurs.

e Kurscode Hier kénnen Sie direkt einen Kurscode oder einen Teil des Kurscodes eingeben.

Wahlen Sie einen Kurs aus, indem Sie auf den Link 'auswahlen' in der linken
Spalte klicken.
Fenster ohne Anderungen schliefen »  Feldinhalt loschen und Fenster schlieen »

Mit der Tastenkombination Strg-F konnen Sie einen Suchbegriff eingeben, um in dieser Liste zu suchen

Stichwort: ‘
Unternehmensname
Startdatum Von| 17,04 2024 B9 Biseinschl.| 17112024 =}
Status: keine Auswahl v
Kurskennzeichen
Kursort keine Auswahl v
Art der Anmeldung keine Auswahl v
Kursart keine Auswahl .
Kursart-Gruppenname:
Anzahl B
Personen  Maximum  Anzahl
Anzahl  Anzahl  Bestatigt
Auswahlen... Kurs Kurskennzeichen Startdatum Standort Optionen  Anmelden Erhalten
Auswahlen..» DeutschB1 (Prasenz)  C24-0024 04112024 Wienburgstrasse 0 15 0
Wienburgstrasse 207 0
48159 Manster
Auswahlen_» Rhetorik, Wirkung €24-0019 04112024 Wienburgstrasse 1 10 1
Uberzeugung Wienburgstrasse 207 0
48159 Minster
Auswahlen... » ISMS Auditor/Lead Auditor C24-0013 16102024 isits AG Huestr. 30 0 10 0
nach ISO/IEC 27001:2022 44787 Bochum 0

(IRCA)

Nachdem Sie auf die Option "Auswahlen" geklickt haben, wird der Kurs eingegeben, fir den Sie die
Einschreibung erstellen mochten. Klicken Sie auf "OK", um fortzufahren.

Sie werden dann aufgefordert, einen oder mehrere Teilnehmer*in auszuwahlen. Klicken Sie dazu erneut
auf die Schaltflache.
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Registrieren

Cursus: C24-0024 Deutsch B1 (Prasenz) »

Toon reeds gemaakte inschrijvingen «

Selecteer de in te schrijven cursist(en)

Abbrechen

Auch hier erscheint ein Pop-up-Fenster, in dem Sie nun die Méglichkeit haben, Teilnehmer*in
auszuwahlen.

Wahlen Sie eine(n) Teilnehmer*in aus, indem Sie auf den Link 'auswa&hlen’ in der
linken Spalte klicken.

Teilnehmer*innen zum Kurs hinzufugen: Deutsch B1 (Prasenz)
Maximale Anzahl von Teilnehmer‘innen = 15

Anzahl Einfrage = 0

Anzahl Optionen = 0

Anzahl Reservierungen = 0

Fenster ohne Anderungen schlieBen»  Feldinhalt I6schen und Fenster schliefen »

Mit der Tastenkombination Strg-F kénnen Sie einen Suchbegriff eingeben, um in dieser Liste zu suchen

Ansprechpartner hinzufiigen »

Geburtsdatum: e
Geschlecht keine Auswahl A
Untemehmensname:

of van gekoppelde organisatie (moeder- of dochterorganisatie)

Eerder ingeschreven op €

Kursart: Alle ¥
In periode Von & Bis einschl. =]
Diploma verloopt @
Kursart:
Verloopl in periode von| 04.11.2024 & Biseinschl 04122024 ]
Auswahlen... Hauptkontaktperson Geburtsdatum Unternehmen Geschlecht Zuletzt eingeplant -
O Stephani Anemone Anemone GmbH vrouw
Auswahlen... »
] Rob Bouwmeester BitWise GmbH man
Augwahlen... »
(m] Stephani Hillebrand Bitwise GmbH vrouw C24-0009 Deutsch B1 (Prasenz)
Auswahlen... » (02.09.2024)

Auf diesem Bildschirm sehen Sie zusatzliche Informationen tGber den Kurs:

o Titel des Kurses

e Hochstzahl der einzuschreibenden Teilnehmer*innen
e Anzahl der bereits vorgenommenen Eintrage

e Anzahl der erstellten Optionen.

Sie haben dann die Mdglichkeit, die Auswahl an Kontakten anhand einer Reihe von Suchkriterien
einzugrenzen. Wenn der Name der Organisation bekannt ist (z. B. fir einen firmeninternen Kurs), wird der
Name der Organisation vorausgefllt.

Es ist mdglich, einen Teilnehmer*innen einzuschreiben, aber Sie kbnnen auch mehrere Teilnehmer*innen
direkt einschreiben.
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Einschreibung von 1 Teilnehmer

Wenn Sie 1 Teilnehmer*in einschreiben, kénnen Sie direkt den Link "Auswahlen" fir die Zeile des richtigen
Teilnehmer*innen verwenden. Das Fenster schlie3t sich dann und die Details des ausgewahlten
Teilnehmer*innen werden in der Anmeldemaske angezeigt. Sie kdnnen nun die Einschreibung fiir diesen
Teilnehmer*in abschlieRen.

Einschreibung mehrerer Teilnehmer*innen

Wenn Sie mehrere Teilnehmer*in einschreiben mochten, kreuzen Sie zunachst alle Teilnehmer*in an, flr
die Sie eine Einschreibung vornehmen mdéchten. Klicken Sie dann auf die Schaltflache "Ausgewahite
Kontakte hinzufligen". Das Pop-up-Fenster schlief3t sich, und der Einschreibungsbildschirm zeigt eine
Liste der ausgewahlten Teilnehmer*in an. Als nachstes konnen Sie die Einschreibung ausfillen, wobei die
Einschreibungsdetails nun fir alle ausgewahlten Teilnehmer*in gelten.

4.2.3. Die Bestandteile einer Registrierung

Die grundlegenden Bestandteile eines Eintrags sind:

Registrieren

Cursus® C24-0024 Devisch B1 (Prasenz) »

Toon reeds gemaakte inschrijvingen

Geselecteerde cursisten

Naam cursist Unternehmen Referentienummer Geboortedatum Geboorteplaats ~ Wijzigen

Rob Bouwmeester BitWise GmbH Kontakiperson »
Anmeldungsdaten

Status Ingeschreven v

Online angemeldef Nein

Registrierungsdatum 17.05.2024 [::]

Rechnungsdatum * 21.10.2024 -]

Biockierung der Rechnungsteliung O ja @ nee

Fesipreis pro Kurs * ja nee

Tanf 1000 euro

Einen Rabatt gewahren ® Ja O Nein

Modules a Naam

Deutsch B1 (Prasenz)
Hat bestanden C Ja O Nein
Aktianscode Nicht zutreffend

Die folgenden Felder kénnen eingegeben werden:

o Referenznummer Eine mdégliche Referenznummer, die der Kunde mit diesem Eintrag auf der
Rechnung haben méchte.

o Status Hier wird der Status des Eintrags angezeigt. Sie haben hier die folgenden Optionen:

Option

Registriert

Einladung verschickt

Erinnerung gesendet

Nabel-Aktion abgeschlossen

Bestatigt

Abgemeldet

Abgesagt

e Registrierungsdatum Dies ist das Datum des Antrags.

e Rechnungsdatum Dies ist das Datum, an dem die Rechnungsstellung erfolgen soll. Dies kann Uber
eine Einstellung (399) festgelegt werden, z. B. 14 Tage vor Kursbeginn.

e Blockierung der Rechnungstellung Blockabrechnung hat eine Kontrollfunktion. Sie kdnnen eine
Verknipfung, einen Kurs und eine Einschreibung auf "sperren" setzen. Das bedeutet, dass Sie erst

0O O 0O 0O 0O 0O O O
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eine andere Aktion durchfiihren (etwas priifen) missen, bevor Sie eine Rechnung stellen. Es ist nur
moglich, Rechnungen an einen Kunden zu stellen, bei dem "Blockfakturierung" auf "ja" gesetzt ist.

o Festpreis pro Kurs Wenn es sich um einen Kurs mit offener Einschreibung handelt, kdnnen Sie ihn
nicht andern. Eine offene Einschreibung ist immer ein Preis pro Kursteilnehmer. Bei einem Kurs, bei
dem "Festpreis pro Kurs" auf "ja" eingestellt ist, kdnnen Sie jedoch angeben, dass eine Einschreibung
separat berechnet werden muss.

e Tarif Dies ist die Gebuhr fiir die Anmeldung. Bei einem Kurs mit festem Preis ist dies 0. Ansonsten ist
dies der Betrag pro Einschreibung. Dieser Betrag kann hier Uiberschrieben werden. Standardmafig
wird der Betrag des Kurses (oder des gewahlten Kurses) tibernommen. Wenn 'Festpreis pro Kurs' auf
'nein’ steht, wird der abweichende Kurspreis standardmafig eingetragen.

o Einen Rabatt gewéahren Hier kdnnen Sie angeben, ob der Rabatt angewendet werden darf oder nicht.
Dies ist der Standardrabatt, der fir eine Beziehung angegeben werden kann.

e Module Dieses Feld enthélt eine Liste der Module, die mit dem Kurs (oder dem gewahlten
Studiengang) verbunden sind. Sie sollten angeben, ob der Teilnehmer*in an allen Modulen teilnimmt.
StandardmaRig sind alle Module ausgewahlt.

¢ Hat bestanden Hier konnen Sie angeben, ob der Teilnehmer*innen den Kurs bestanden hat oder
nicht.

e Zusatzliche Einschreibung Eine zusatzliche Einschreibung kann nur angegeben werden, wenn das
Einschreibedatum des Teilnehmer*innen nach dem Datum des Kursbeginns liegt. Im Ausdruck der
Vorlage kann das Feld fiir die zusatzliche Einschreibung als Ersatzfeld geladen werden.

Zusatzliche Felder
Wenn eine bestehende Registrierung den Status "Abgebrochen" erhalt, werden die nachstehenden
zusatzlichen Felder angezeigt.

o Abmeldedatum Das Datum der Abmeldung des Teilnehmer*innen.

e Art der Stornierung Sie haben hier die Wahl zwischen "Stornierung" und "Nichterscheinen". Das liegt
daran, dass es sich um unterschiedliche Arten der Stornierung handelt. Ein Kursteilnehmer kann
stornieren, aber auch nicht erscheinen.

e Grund der Stornierung In diesem Textfeld geben Sie an, warum die Anmeldung storniert wurde. Dies
kann auch fir die "No show" maéglich sein, wenn spater bekannt wird, was der Grund war.

Wenn Sie z. B. nach dem Kurs einen Teilnehmer auf Ihrer Anwesenheitsliste haben, der noch nicht fiir den
Kurs eingeschrieben war, und eine Einschreibung nach dem Kursdatum erstellt wird, erhalten Sie ein
zusatzliches Feld "Zusatzliche Einschreibung”, um anzugeben, ob es sich um eine zusatzliche
Einschreibung handelt.

Zusétzliche Rechnungspositionen
In den Einstellungen des Kursplaners kdnnen mehrere Rechnungspositionen definiert sein. Alle mdglichen
Rechnungspositionen werden bei einer Einschreibung angezeigt.

Extra factuurposten

LET OF! Exira factuurposten worde
Het aan of uitvinken van een individ

Aktionsrabalt [} stuks 4| 0,00 £ Korting tospassen O Ja @ Nein

Bei der Rechnungsposition kénnen Sie angeben, wie viele davon fir den Teilnehmer*innen benétigt
werden und wie hoch die Kosten sind. Dabei kénnen Sie angeben, ob ein eventueller Rabatt auch auf die
Kosten flr die zusatzlichen Artikel berechnet werden soll.

Korrespondenz

Zwischen der Anmeldung eines Kursteilnehmers und dem tatsachlichen Bestehen des Kurses liegt oft ein
ganzer Zeitraum und auch der notwendige Schriftverkehr. Bei der Anmeldung kann angegeben werden,
ob bestimmte Korrespondenz verschickt werden soll und wann sie verschickt wurde. Das folgende
Beispiel zeigt, fur welche Arten von Korrespondenz dies nachverfolgt werden kann. So kdnnen Sie
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beispielsweise unter "Datum der gesendeten Bestatigung" sehen, ob eine Bestatigung gesendet wurde
und wann sie gesendet wurde.

Correspondentie &

Einladung versenden O ja © nee @ default vullen van bedriff
Versanddatum der Einfadung -]

Bestétigung senden O ja O nee @ default vullen van bedriff
Veersanddatum der Bestafigung =]

Eingangsdaium der Besiatigung =

Zertifikat generteren O ja O nee ® default vullen van bedrijf
Zertifikat-Viersanddatum =

Ausweiskarte senden ® Ja O Nein

Versanddatum der Dipiom-Karte ea

Fir bestimmte Kurse werden Bescheinigungen ausgestellt. Wenn diese in Ihrer Organisation verwendet
werden, sehen Sie den unten stehenden Abschnitt. Sie kdnnen dann bei der Registrierung angeben, dass
eine Bescheinigung erstellt werden soll, um zu prifen, ob der Teilnehmer bezahlt hat. Sie haben auch die
Moglichkeit, zusatzliche Informationen zu diesem Thema unter "Freier Text" zu speichern.

Certificaat gegevens

Check status betaald ® ja 0 nee”) default vullen van bedriff

Vrije tekst

max. 1000 tekens

Aanvullende gegevens

Opmerkingen

Interme opmerkingen

Online ingeschraven nee

Evaluatie link evaluatie mail (nog) niet versiuurd.

Je nach den Registrierungseinstellungen ist ein zusatzlicher Abschnitt "Zusatzliche Daten" verflgbar.
Dieser enthalt, sofern eingestellt, die folgenden Felder:

o Kommentare Zusatzliches Feld zum Einfiigen von Kommentaren.

¢ Interne Bemerkungen Zusétzliches Feld zur Eingabe beliebiger interner Bemerkungen. Bei einer
Online-Anmeldung werden die internen Bemerkungen mit den dann glltigen Werten fiir die
Tarifermittlung gefillt.

o Online eingeschrieben Zeigt an, ob die Einschreibung online oder Gber das Back-Office erfolgt.

o Bewertungslink Zeigt den Link zur Bewertung an (nicht anonym). Dieser Link kann per E-Mail an den
Teilnehmer*innen gesendet werden

Angaben zur Adresse

Fur die Registrierung wird Korrespondenz verschickt. Die Korrespondenzadresse und die
Rechnungsadresse kénnen pro Registrierung angegeben werden. Wenn Sie sich flr die Registrierung
eines Kursteilnehmers oder von Kursteilnehmern derselben Organisation entscheiden, haben Sie die
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Moglichkeit, diese Angaben direkt einzugeben.

Adresgegevens <=

Korrespondenzadresse
Auswahien Postadres organisatie v

Mame BifiWise GmoH

Anreds Geachte heer Horsselenberg

ZUHANGEAVON | 4o hoor £ Horsselenberg

Ansehit Demmersweg 40

Postieitzah! 7556 BN
ornt Hengelo

Land Nederland h
E-Mait & horsselenberg@bitwise nl
Kontakiperson  gpert Horsselenberg

Hontaktart Beide v

LET OP! Beide befekent dat een comespondentie via 1 van beide verzendmetnodes ‘Post of Email voldoende is om de status van de inschrjving aan te passen

Fir die Korrespondenzadresse wurde bereits eine Auswahl im Feld "Auswahlen" getroffen. Dieses Feld
wird auf der Grundlage der in der Organisation eingestellten Felder ausgefiillt. Wenn dieses Feld bei der
Organisation nicht ausgefillt wurde, wird auf die Einstellung 235 zurlickgegriffen.

Unter Kontaktart geben Sie an, ob die Korrespondenz per E-Mail, per Post oder 'eines von beiden'
(=beides) erfolgen soll.

Die Rechnungsadresse ist ebenfalls vorausgefllt.
Diese kann auch standardmafig mit der Einstellung 234 ausgefillt werden. Unter Kontaktart geben Sie
an, ob die Korrespondenz per E-Mail, per Post oder "eines von beiden" (=beides) erfolgen soll.

Rechnungsadresse

Auswahlen... Factuuradres organizatie v
Schuidner Nr

Untsrmehmensname Bitwise GmbH

Kontaktperson

de heer E. Horsselenberg

Zu Hédnden van

Anschntt Demmersweg 40

Postieitzah! 7556 BN

ont Hengelo

Land Nederland v
E-Mail

Kontaktart feide v

Unten auf der Seite gibt es auch eine Option, mit der Sie ankreuzen kénnen, dass die Bestatigungs-E-Mail
erneut gesendet werden soll. Ist diese Option angekreuzt und werden die Daten gespeichert, wird die
Bestatigungs-E-Mail mit allen bei der Registrierung geadnderten Daten erneut versandt.
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Wenn Sie eine Immatrikulation fiir mehrere Teilnehmer*innen aus verschiedenen Organisationen erstellen,
sehen Sie unten die Adressen fur die Eingabe der Korrespondenz.

Adressdaten

U heeft meerdere cursisten geselacteerd.
Gegevens voor het comespondentieadres en factuuradres worden overgenomen van de default instelling bij de organisatie, wanneer deze niet ingevuld zijn dan van de cursistgegevens.
Eris niet gekozen voor sen gezamenlijk groepsadres of dit is niet mogelijk omdat de cursisten aflkomstig zijn van verschillende bedrijven.

Gewinschie Karrespondenzadresse auswahien Postadres organisatie -

Gewunschte Rechnungsadresse auswahien Factuuradres organisatie

Sie kénnen hier keinen Lernenden auswahlen oder die Felder fir die Adressangaben andern. Der Grund
dafur ist, dass die Lernenden von verschiedenen Organisationen kommen und die Adressdaten nicht
Ubereinstimmen.

Es kann jedoch angegeben werden, welche Adresse der Organisation oder des Teilnehmer*innen
verwendet werden soll. Wenn die Einschreibung gespeichert wird, werden die auszufillenden Daten fir
jeden Teilnehmer*innen bei der Anmeldung uberprift. Wenn Sie dies fir eine Anmeldung éndern wollen,
missen Sie die Anmeldung nach dem Speichern separat 6ffnen und dort Ihre Anderungen vornehmen.

4.3 Diplome und Karte

Bescheinigungen und Ausweisdrucke finden Sie im Kursplaner unter

o Kursdetails -> Registerkarte "Anmeldungen" oder
e Zu versendende Korrespondenz - Vorlage "Karte" oder "Diplom*

Die Bedingungen fir den Druck einer Bescheinigung sind:

e Ein Diplom muss mit einem Ablaufdatum in der Zukunft ausgestellt worden sein.

e Die Teilnehmer*in muss ein Diplom fir alle eingeschriebenen Module haben (im Falle eines
modulbasierten Diploms).

o Module, bei denen angegeben ist, dass sie fiir das Diplom nicht geprift werden missen,
zahlen nicht.

e Die Teilnehmer*in hat die Rechnung bezahlt (oder das Hakchen bei "bezahlt" ist bei der Anmeldung
ausgeschaltet)

e Beiden Teilnehmer*innen wurde ein Verzeichnis ausgefiillt

e In der Organisation des Teilnehmer*innen wurde ein Verzeichnis ausgefillt

e Bei der Erstellung der Zeugnisse (unter der Registerkarte "Anmeldungen”) ist das Feld
"Bestehen/Zertifikat" auf "ja" gesetzt. Dies wird im Abschlusszeugnis unter "Auf dem Zeugnis/Pass
anzeigen" berticksichtigt.
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4.4 Einladungen per E-Mail verschicken

Bei Verwendung des Moduls "Einladen per Post" steht die folgende Funktionalitat zur Verfiigung. Uber die
Registerkarte "Kontakte" in einer Organisation und in der Ubersicht "Wiederholungen" im Hauptmenii
"Kursplaner".

Die folgende Beschreibung zeigt, wie dies in der Ubersicht "Wiederholungen" funktioniert. In der
Registerkarte "Kontakte" funktioniert dies auf die gleiche Weise.

Gehen Sie folgendermalfien vor, um Teilnehmer per E-Mail einzuladen.

e Wabhlen Sie die Wiederholungen aus, die Sie sehen mdchten (z. B. fur einen Kursart).

‘ Lijst ‘ Uitgebreid zocken |  CursusPlanner > Cursisten» Uinodiging herhalingen » Uiinodiging herhalingen o'b.v. modules N
Uitnodiging herhalingen o.b.v. modules

Gezocht naar Herhalingen opnieuw zosken + | | alles tonen »
met Vervaidatum  vanaf 2-8-2019 tot en met 11-4-2020
en Actief (cursist) |2
en Actief (orgarisatie) | ja
en Inschriving door cursist ja

Aants| Herhalingen gevonden 5

Gevonden Herhalingen [3

Uitnodigen cursist(en) »

Bedrijfsnaam Business unit Cursist Hoofdmodule Behaald Vervaldatum Datum ingepland Regio
Accountmanager Module Vervaldatum EHBO

[ TheWise Company » test Piet BitWiser » Angular 1042019 10-4-2020 2252019
Stephani Hillsbrand [N Angular examen

[ TheWise Company » test Piet BitWiser » Angular 10-4-2019 10-4-2020 22.6-2019
Stephani Hilebrand Angular prakiif

[ TheWise Company » test Pet BitWiser » Angular 1042019 10-4:2020 2252019
Stephani Hillebrand Angular theorie

[ TheWise Company » test Piet BitWiser » Angular 2 104-2019 10-4-2020
Stephani Hillebrand Angular prakiifc

[  TheWise Company » test Piet BitWiser » Angular 2 1042019 10-4-2020
Stephani Hillebrand Angular theorie

Kreuzen Sie die Teilnehmer*in an, die Sie einladen mochten
Klicken Sie auf 'Teilnehmer*in einladen >>'.

Es o6ffnet sich ein Pop-up-Fenster mit der Mdglichkeit, verschiedene Kurse auszuwahlen.
Suchen Sie nach den entsprechenden Kursen.

e Kreuzen Sie die Kurse an, fir die Sie Teilnehmer*innen einladen mochten.
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Kies een cursus door op de link 'selecteer’ in de linkerkolom te klikken

venster sluiten zonder wijzigingen »  veld leeg maken en venster sluiten »
Met de toetscombinatie Cirl-F kunt u een zoekterm invoeren om in deze lijst te zoeken.

Trefwoord
Organisatisnaam

Begindatum

van  2.7.2019 [ totenmet 222020 s
Status: maakt niet it N
Cursuscode

Cursuslocatie maakt niet uit N
Soort inschrijving maakt niet uit N
Cursussoort maakt niet uit N

Cursussoort groepnaam

-

Cursus Cursuscode Begindatum Locatie Aantal Pers.  Max. Aantal
Aantal opties Aantal Bevest.
Aantal Inschr.  ontv.
gereserveerd
[ Veilig werken met de hefruck  518-0030 1-1-2020 - 0 12 0
of reachtruck 1]
0
(] Training Chain\Wise Herhaling S19-0053 16-12-2019 == g 0 20 0
0
0
[ | Training ChainVise Herhaling S513-0052 14-12-2019 —— e — 0 20 0

(] Ol cursus met 1 traject[dec ~ T18-0081 1-12-2019 - La] . 16 20 1
2018] B 0
0
[ Training ChainWise Herhaling S19-0051 1-12-2019 - - (1] 20 0
0
0 -

Verstuur uitnodiging

e Klicken Sie auf "Einladung senden". Sie erhalten eine Benachrichtigung, dass die Mailings vorbereitet
wurden. Dann sind Sie fertig.

e Fir den Teilnehmer*in wird nun eine Regel vorbereitet, die abends von einer automatischen Aufgabe
aufgegriffen wird. Die Aufgabe sendet dem Teilnehmer*in eine Einladung auf der Grundlage einer E-
Mail-Vorlage.
mtemp_cpl_inviteCurist.htm

Bedingungen fiir die Einladung von Praktikanten:

e Ein Teilnehmer*in muss eine gliltige E-Mail-Adresse haben.

e Wenn das Kundenportal (Extranet) besetzt ist: Ein Teilnehmer*in sollte Zugang zum Extranet haben
(Webzugang=ja).

Den Status der zu versendenden oder versendeten Mail(s) kénnen Sie unter Kursplaner-Mailauftrage
einsehen
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5. Planung iiberpriifen und anpassen

5.1 Plantungsiibersicht

Unter Kursplaner-"Kurstage-Planungsiibersicht" ist eine Plantafel pro Monat und pro Woche verfligbar.

Jede Plantafel kann nach Kursort, Dozent*innen und/oder Mitteltyp gefiltert werden. Aulerdem kénnen pro
Kurstag Farben auf der Grundlage des internen Standorts oder des Mitteltyps angezeigt werden.
Auerdem kann man angeben, welche Detailinformationen zum Kurs gewtinscht werden:

Intern/Extern, Kurscode, Einschreibungsart, Lehrkrafte, Module, Zeiten. Im Wochenplaner sind diese
Angaben sofort sichtbar. In der Monatsubersicht werden diese Details in einem Pop-up-Fenster angezeigt,
das erscheint, wenn Sie den Mauszeiger tber den entsprechenden Kurs bewegen.

5.1.1 Monatliche Kursansicht

Kurspianer » Planung » Kurstage-Planungsibersicht » Planungsibersicht Kurstage

Planungsubersicht Kurstage

Zoaken
Eigenschaften zaigen

Emeut cuchen siuit s

O intem extern en Scort in

Sie zeigt fir jeden Tag

Hieiiandor Ale - [SEYE—. Hier kdnnen Sie auswahlen,
an, wie viel noch zu Extems locatie © = | & O Gursusdsgiocatie ® welche Details Sie pro Termin
planen ist und wie Jeder Punkt ist ein Kurs. =\ O Docenien anzeigen lassen mochten
viele Konflikte es gibt Details folgen, wenn Sie mit A g Modies

der Maus auf den Punkt o
O contier

klicken

Untergliederung in

wai 2024
interne/externe
Donnerstag Freitag
Kursorte
1 noch zu planen 2
oo tinem cees zinem . Wahlweise Monats-
+ + + oder Tagesplaner
oo 2 planen
e .
+ + + + + + +
17
+ + + + + + +

Sie kénnen einen Kurstag verschieben, indem Sie auf einen Kurstag (Punkt) klicken (halten) und ihn auf
einen anderen Tag ziehen. Beim Verschieben werden alle zugrundeliegenden Elemente auf den neuen
Tag aktualisiert, es findet eine neue Konfliktberechnung statt und es werden neue Benachrichtigungen
erstellt.

Wenn Sie auf einen Kurs (Tag) klicken, erhalten Sie eine detailliertere Ubersicht iiber die Kurse an diesem
Tag. Wenn Sie in dieser Ubersicht auf einen Kurstitel klicken, gelangen Sie auf die Seite "Detailansicht
des Kurstages". Es kann hilfreich sein, dabei die CTRL-Taste gedriickt zu halten, damit der Kurstag in
einem neuen Tab gedffnet wird.
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5.1.2 Wochenansicht Kursansicht

Kursplaner » Planung » Kurstage-Planungsibersicht » Planungsdbersichi Kurstage

Planungsubersicht Kurstage

Zoeken

Eigenschaften zeigen
Emeut suchen sluit o
Intemn extern en Soort inschrijving
Niitelstandort Alle ¥ ursusststus
Exteme locatie @ il Cursusdaglocalie @
Dozentin Alle ¥ Docenten
Mitteityp Alle w Modules
Farbcode v Tiiden

Conflicten

Bezettingsgraad

Woche 18 | Mai 2024 Nachsterd Monat Waoche

Montag + Dienstag + Mittwoch - Donnerstag + Freitag + Samstag + Sonntag +
C24.0008 - Deutsch B1 (Prasenz) C24-0023 - Notfall-und Reanimationstrai || C24-0022 - Gabelstapler Ausbildung 240027 - Notfall-und Reanimationstrai | C24-0028 - ISMS Auditor/Lead Auditor na.
13:00-17:000 09:00 - 15:000 09:00-16:00@ 09:00-15:00@ 09:00-17:000
Intern | Open inschrifving Intern | Open inschrijving Intem | Open inschrijving Intern | Open inschrjving Intern | Open inschrifving
Kursstatus nisuw Kursstatus:niewws Kursstatus nieuw Kursstatus nieuw Kursstatus nieuw
Standort des K. travital Standort des Kurses:Centravital Standort des Wienbur | Standort des Kurses:Wienburgstrasse Wienbur|
Dozenttinnen-Claudia Weidemaier DozenttinnenStephan Hillsbrand, Stephani Hil| Dazenttinnen:Anton Ghulam Dozeninnen-Anton Ghulam, Anton Ghulam || Bozent*innen Raymund Banken
Module-Deutsch B1 (Prasenz) Module-Defibrillator-Live-Training, Notfall Wodule: Gabelstapler - Praxis, Gabelstapler - Tl | Module Defibrllator-Live-Training, Notfall Module-Schulung ISMS AuditorfLead Auditor
Konfikte: (lzet) Konflikte: (leer) Konflikte: (leer) Konfiite: (leer) Konfikte: (lser)
Min -8, Max 15, Verfiigbar 15 Min -3, Max 20, Verfigbar 20 Win -6, Max 12, Verfigbar-12 Min. 3, Max 20, Verfiigbar-20 Min -3, Max 10, Verfigbar 10
'C24.0026 - Erste Hilte C24-0018 - Rnetorik, Wirkung, Uberzeug .. || C24-0025 - ISMS Auditor/Lead Auditor na._. | C24-0008 - Deutsch B1 (Prasenz)
09:00 - 16:000 10:00 - 17:00© 09:00-17:00@ 1300-17:000
Noch zu planen:2 Noch zu planen: 1 Intern | Open inschrijving Intern | Open inschifving
Intern | In Gompany | Volkshank Gronau-Ahausif Intem | Open inschrijving Kursstatus nieuw Kursstatus nieuw
Kursstatus:niews Kursstatus nieuw ‘Standort des Kurses Wienburgstrasse Wienbur | Standort des Kurses: Centravital Mevissensir&:
Standort des ital Mevi Standort des Kurses Wienbur|| Dozent' Banken Dozenttinnen Claudia Weidemaier
Module-Erste Hifle - Praxis, Erste Hilfe - Theorh Wirkung, Theor 1SMS Auditor/Lead Auditor nd | Module:Deutsch B (Prasenz)
Konflikte- (leer) Konfiike: leer) Konfikte: (leer) Konfikte: (leer)
Min.:6, Max.:12, Verfugbar:12 Min.:3, Max. 10, Verfugbar:7 Min. 3, Max.10, Verfugbar:10 Min:8, Max :15, Verfugbar:15
C24-0006 - Deutsch B (Prasenz) C24.0008 - Deutsch B1 (Prasenz) 240018 - Rhetorik, Wirkung, Uberzeug
13:00 - 17:000 13:00-17:000 10:00-17:00Q
Intern | Gpen inschrifving Intem | Open inschrijving Noch zu planen:1
Kursstatus:niewws Kursstatus nieuw Intern | Open inschrjving

Sie kénnen einen Kurs verschieben, indem Sie auf einen Kurs (Tag) klicken (halten) und ihn auf einen
anderen Tag ziehen. Beim Verschieben werden alle zugrundeliegenden Elemente auf den neuen Tag
aktualisiert, es findet eine neue Konfliktberechnung statt und es werden neue Benachrichtigungen erstellt.

Wenn Sie auf einen Kurstitel klicken, gelangen Sie auf die Seite "Detailansicht des Kurstages". Es kann
sinnvoll sein, dabei die CTRL-Taste gedruckt zu halten, damit sich der Kurstag in einem neuen Tab 6ffnet.

5.2 Wie man mit Planungsfragen umgeht

Drei Planungsfragen sind moglich:

Konflikt:

e Die physisch verkniipfte Mittel wird zu einem bestimmten Zeitpunkt haufiger bendétigt, als die mit der
Mittel gespeicherte Anzahl

o Der bendtigte Mitteltyp wird zu einem bestimmten Zeitpunkt an einem bestimmten Ort haufiger
bendtigt, als die Gesamtzahl der Mittel, die der bendtigte Mitteltyp als primarer Mitteltyp an diesem Ort
festgelegt hat

e Die Dozent*in ist an einem Tag und zu einer Uhrzeit eingeplant, an dem es auch einen
Dozent*innenblock gibt, oder die Dozent*in ist bereits mit Uberlappenden Zeiten eingeplant

Mittel nicht geplant:

e Von einer gepaarten Mittel (oder Dozent*in) wird erwartet, dass sie nicht verknupft ist

Warnung:

e Eine Warnung folgt, wenn eine Lehrkraft an einem Tag eingesetzt wird, an dem sie an diesem
Arbeitstag voraussichtlich keine Stunden hat.

e Eine Warnung folgt, wenn ein Dozent*in an einem Kurstag an 2 Orten eingeplant ist (ohne
Uberschneidung der Zeiten).

Es wurde die Mdglichkeit geschaffen, die folgenden Vorgange manuell durchzufihren, um

Planungsprobleme auf benutzerfreundliche Weise zu l6sen:

o Verknlpfung eines Mittel eines anderen primaren Mitteltyps mit einem Kurstag (z. B. Verwendung
eines Ubungsraums als Theorieraum)
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o Setzen Sie einen anderen Mitteltyp ein, von dem noch Mittel verfiigbar sind und der auch als Mitteltyp
fur die Behandlung des Moduls ausreicht.

¢ Mittel von einem anderen Ort verkniipfen (ACHTUNG, die Mittel muss voriibergehend physisch

verschoben werden oder die Mittel muss flr immer an den anderen Ort gehen. In letzterem Fall muss

die Mittel als an einem anderen Ort verfligbar gekennzeichnet werden.

Hinzufiigen einer neuen Mittel zum Bestand auf der (internen) Website (liber Einstellungen-> Mittel)

Wenn Sie Modul 169 verwenden, kaufen / mieten Sie die Ressource

Verschiebung von Zeitplanen (Zeiten) innerhalb des Kurstages

Verschiebung des Kurstages in der "Kurstagesplantafel" (auf Wochen- oder Monatsebene)

Verschieben von Dozent*innen oder Mittel im Bildschirm "Planungsdetails” (friher Bildschirm "Reihe

von Kurstagen", jetzt mit Drag & Drop-Funktion zum Verschieben von Lehrkraften und Mittel)

5.3 Ubersicht iiber die Suchverfiigbarkeit

Ein neuer Bericht 'Verfugbarkeit finden' ist im HauptmenU Kursplaner vorhanden.

Dies ermdglicht es, die Verfligbarkeit von Mitteltypen und Dozent*innen fiir einen bestimmten Tag in
Abhangigkeit von vielen Filtern zu ermitteln.

Eine Mdglichkeit besteht darin, einen Kurstag fur einen bestimmten Kursart auszuwahlen (z. B. den ersten
Tag eines Kursarts) und zu sehen, ob alle Materialien fur bestimmte Tage verfiigbar sind.

5.4 Ubersicht der Planungsdetails

Dieser Bildschirm zeigt an, welche Dozent*innen an welchem Tag eingeplant sind.

Wenn Sie einen geplanten Kurstag (oder einen Teil davon) per Drag&Drop verschieben, andert sich der
Kursleiter. Bei einer solchen Anderung werden Benachrichtigungen (falls eingestellt) erstellt.

Das Gleiche ist fur Mittel in diesem Bildschirm mdéglich, wenn im Filter 'Ansicht pro Ressource' is
ausgewahlt.

Gevonden cursusdagen

(1) achter de decentnaam geeft aan dat het om een Instructeur gaat

Cursussen

Reserveringen
Week: 36

Vulgraad cursussen

EAbans ma 3.9.2018 di 4.9.2018 wo

test 2 staps verificatie (1)
Planbord Demo Account (1)
Beschikbaarheid Admin Administrator (1)
Reeks cursusdagen Kai'Chow Chung (I}
Cursusdagen fijst Debbie Docent (1)
Beschikbaarheid middelen Rick Everink (1)

Lijsten en overzichten renze gerritzen (1) test O
HRT2 gepland 1230 501

Inschrijvingen Tiesto de Instructeur (1) Veilig werken met de heftruck of reachtruck

Inschrijven Inki Instructor (1) Cursuscode T18-0032

N Tijden 12:30 - 16:01
Uitnodiging herhalingen Daan Knippers (1)

Hans Mars (1) Docenten renzo gerritzen (I) (Pop Man)

Uitnodiging herhalingen

5.5 Uberblick iiber den Kurstag

Ausgehend von einem Kurstag zeigt diese Ubersicht, welche Module, Mitteltypen und Mittel und
Dozent*innen moglicherweise an einem Kursort verkniipft sind. Zeiten kdnnen hier verschoben werden, es
konnen keine Elemente auf dieser Seite entfernt/hinzugefligt werden. Es gibt jedoch Verknipfungen zum
Kurstag selbst, wo alles fiir einen Kurstag gedndert werden kann (hier ist das Gedrickthalten der CTRL-
Taste sehr nitzlich, um die Seite in einem neuen Tab zu 6ffnen)
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5.6 Bearbeitung von Benachrichtigungen

Unter dem Hauptmen( "Kursplaner" befindet sich ein Mentpunkt "Benachrichtigungen" (sofern nicht
deaktiviert)

Die Liste zeigt paginiert nach Kurs und gruppiert nach Ausbilder die Meldungen und Mitteltypen an, bei
denen (wahrscheinlich) etwas getan werden muss, weil sich etwas in der Planung geandert hat. Wenn
das, was getan werden muss, bereits getan wurde, kann ein Hakchen bei "erledigt" gesetzt werden.

Vor jeder Zeile befindet sich ein '+'. Wenn Sie darauf klicken, wird angezeigt, was sich geandert hat und
warum diese Meldung erstellt wurde.

Ein Beispiel konnte sein, dass eine Dozent*in ausfallt und eine andere hinzukommt. Dann gibt es zwei
Benachrichtigungen, bei denen die eine Dozent*in dartiber informiert werden muss, dass sie nicht mehr
erwartet wird, und die andere, dass sie erwartet wird.

Handbuch ChainWise Kursplaner - 50 / 52




< ChainWise

Kursplanungssoftware

6. Fragen und Antworten

6.1 Ist ein Kurs ohne Modulplanung méglich?

Angenommen: Die Module sind vorgegeben, aber der Kurs dauert nur einen Tag, und ich mdchte nicht
planen, wann ein Modul oder mehrere Module gegeben werden. Ist das méglich?

Ja, dies kann wie folgt geschehen:

e Einen Kurs mit einem Kurstag erstellen

e Verknlpfen Sie das/die Modul(e) mit dem Kurs. Sie miissen die Module nicht im Kurstag verknlpfen.
Das bedeutet, dass alle Module gegeben sind

e Wir kdnnen dann die Endzeit des Kurstages nicht berechnen. Denn sie wird durch die Endzeit des
letzten geplanten Moduls bestimmt. Wenn die Endzeiten immer gleich sind, kann dies auch in den
verschiedenen Vorlagen "hart" angegeben werden.

e Ein Modul hat keine Von-bis-Zeit. Daher werden wir nicht berechnen, welche Mitteltypen von wann bis
wann bendtigt werden. Es gibt nie einen Konflikt, weil ChainWise denkt, dass keine Mittel bendtigt
werden.

o Um die Konfliktberechnung nutzen zu kénnen, missen die Mitteltypen, die auf Kurstagebene
bendtigt werden, miteinander verknupft werden. Sie brauchen weiterhin keine Module zu planen,
aber Sie mlssen angeben, welcher Mitteltyp von wann bis wann benétigt wird.
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Kontaktangaben

Wir helfen ihnen gerne

Telefonischer Kontakt

Sie erreichen uns telefonisch von Mo-Fr von 8.30 bis 17 Uhr unter:

074 24 90 430

Senden Sie uns eine Nachricht

Sie kénnen uns einfach eine Nachricht senden.
Sie werden so schnell wie méglich eine Antwort von uns erhalten.
info@chainwise.nl

ChainWise besuchen

Deutschland Niederlande
Grugaplatz 2-4 Demmersweg 40
45131 Essen 7556 NB Hengelo

Sie sind herzlich willkommen.

< ChainWise
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