kidsgo Kurs- und Teilnehmerverwaltung
Anleitung 4: Kurse eintragen und bearbeiten

In dieser Anleitung erfahren Sie, wie Sie neue Kurse eintragen und
bestehende Kurse bearbeiten.

u & Teinehmer ~  Ef Kurse ~ # Einstellungen ~ [l Personliche Daten ~ < Mein kidsgo ~

Zu den Kursen kommen Sie in der Hauptnavigation im MenUpunkt
~Kurse”. Wahlen Sie ,neuen Kurs anlegen”, um einen neuen Kurs zu
erstellen. Es erscheint

Bitte wahlen

bestehenden Kurs als Vorlage verwenden:

bitte Vorlage wahlen...

als Duplikat &ffnen

leeres Kursformular 6ffnen:

leeres Formular &ffnen

SchlieBen

Neuen Kurs anlegen oder bestehenden duplizieren?

Wenn Sie bereits einen Kurs angelegt haben, in dem einige Feldinhalte mit
dem Kurs Ubereinstimmen, den Sie jetzt anlegen wollen, kénnen Sie einen

~bestehenden Kurs als Vorlage verwenden” und ihn ,als Duplikat 6ffnen”.

als Duplikat &ffnen

Er wird dann automatisch dupliziert, d.h. Sie arbeiten in einer Kopie und
kénnen nicht versehentlich das Original verdandern. Alle Feldinhalte des
Originalkurses (bis auf das Datum) sind in hellgrau in lhrer Vorlage
enthalten. Klicken Sie in ein Feld, um den Inhalt zu bearbeiten (die Schrift
wird jetzt schwarz). Zum Schluss speichern Sie den Kurs, alle hellgrauen
Inhalte werden Gbernommen. Mehr zu den Feldinhalten finden Sie unten.

Anmeldung Telefon: . i}

Anmeldung eMail: anmeldung@storchennest.de i}



Wenn Sie keinen passenden Kurs angelegt haben, wahlen Sie , leeres
Formular 6ffnen”:

leeres Formular 6ffnen

Nun bekommen Sie ein komplett leeres Kursformular angezeigt, der
Bereich , Kursinhalt, -leitung, -ort” ist bereits ge6ffnet.

Neuen Kurs anlegen

Wird automatisch vom System
vorgeschiagen. Kann von Ihnen
veréindert werden. Sie bekommen eine
Fehlermeldung, wenn Sie eine Kurs-Nr.

Kurs-Nr. eintragen, die schon von einem anderen

Kurs verwendet wird. Die Kurs-Nr. kann
Ziffern, Buchstaben, Sonderzeichen und
Leerzeichen enthalten.

Tragen Sie oben zunachst eine Kursnummer ein (wenn Sie hier kein Feld
dafir sehen, haben Sie in den Grundeinstellungen die Option , nein” bei
~Kursnummern manuell zuweisen” gewahlt. Wenn Sie eine Kursnummer
vergeben méchten, kdnnen sie das in den Grundeinstellungen andern, das

Feld wird sichtbar). Mehr erfahren Sie in der Hilfe beim Berthren des 0

Legen Sie dann den Status fest:

Status: aktiv - @

Es gibt geplante, aktive und beendete Kurse. Weitere Informationen dazu

hinter dem 0 Der Status ,geplant” ist daflir gedacht, dass Sie noch
nicht alle relevanten Informationen eintragen muissen. Denn ,geplante”
und , beendete” Kurse sind nur fir Sie selbst in der Kursverwaltung
sichtbar. Andern Sie den Status eines Kurses auf ,beendet”, wenn der
letzte Kurstermin vorbei ist (Sie kénnten den Kurs auch I6schen, aber dann
gingen lhnen alle Informationen zum Kurs und auch die Teilnehmerliste
verloren).



Kursinhalt, -leitung, -ort

Kurskategorie: Entspannung ~| @  Kursbeschreibung: @

In diesem Kurs lernen Sie, sich nach der Geburt
Kurstitel: Yoga nach der Geburt (3 ) und mit kleinem K.ind zu entspannen. Es handelt
sich um einfache Ubungen, die auch fur
Einsteigerinnen geeignet sind.
Kursleitung:  Manuela Frings, Yogalehrerin o Kursleiterin Melanie Frings hat eine Ausbildung zum
Hujitami-Yoga bei Ashna Saa absolviert und gibt bei
uns bereits seit 4 Jahren Yogakurse.

Kursort: Hebammenpraxis Storchennest, Osloer Str. (i ]
B}ingen Sie eine Gymnastikmatte mit zum Kurs.

Bitte wahlen sie nun eine Kurskategorie. Diese hilft lhnen, lhre Kurse zu
sortieren wenn Sie viele Kurse anbieten. Auch lhre Teilnehmer kénnen
gleich erkennen in welchen Bereich ein Kursangebot gehort. Auf die
Veroéffentlichung bei kidsgo hat die Kategorie keinen EinfluB! Wollen Sie
eine neue Kategorie einrichten, kénnen Sie diese in den
Grundeinstellungen eintragen und dann in jedem Kursformular wahlen.

Der Kurstitel sollte kurz und informativ sein.

Die Kursleitung ist fir Teilnehmer/innen eine wichtige Information, daher
sollten Sie das Feld ausfullen. Haben Sie die Kursleitung in den
Grundeinstellungen hinterlegt, werden Ilhnen als Hilfe passende
Vorschlage gemacht.

Der Kursort sollte so beschrieben sein, dass Teilnehmer/innen den Kurs
anhand dieser Information finden kénnen. Z.B.: ,,SpaBbad
Bewegungsbecken, Osloer StraBBe 14" oder ,,Hebammenpraxis, Osloer
StraBBe 1, 1. OG". (Sollen nur angemeldete Teilnehmer den Kursort
erfahren, lassen Sie das Feld leer oder schreiben ,auf Anfrage”. In diesem
Fall wird aber in einer Rundmail an die Teilnehmenden auch beim
Verwenden des Platzhalters {kursort} keine Angabe verschickt —siehe
Anleitung 2: eMail Vorlagen benutzen.)

Als Kursbeschreibung kénnen Sie einen langeren Text hinterlegen, der
genauer auf die Kursinhalte eingeht, die Qualifikation der Kursleitung
beschreibt, Besonderheiten benennt oder auf mitzubringende Dinge
hinweist. Dieser Text wird Interessenten z.B. bei der Onlineanmeldung
angezeigt oder kann als Beschreibung des Kurses in lhrem Programmbheft
verwendet werden.

Tipp: Sie konnen das Feld vergréBern durch Ziehen an der rechten unteren

Ecke



Termine und Teilnehmer

Anzahl Kurstermine: 8 -l & e min. Anzahl Teilnehmer: 12
Alle Kurstermine 21.06.2013, 28.06.2013, 05.07.2013, 9 max. Anzahl Teilnehmer: 18
12.07.2013, 19.07.2013, 26.07.2013,
02.08.2013, 09.08.2013
Uhrzeit Beginn - Ende: ~ 14:00-15:00 ©
Zielgruppe: Frauen ab 6 Monate nach der Geburt o

Bitte geben Sie die Anzahl der Kurstermine ein: Wie oft wird Ihr Kurs
stattfinden? (Wahlen Sie , fortlaufend” fir dauerhafte Angebote ohne
festen Starttermin.) Klicken Sie anschlieBend auf das Kalendersymbol, um

die einzelnen Kurstermine festzulegen & sie sehen die kommenden 6

Monate und kénnen einzelne Termine durch an- und abklicken auswahlen.

Das System zeigt Ihnen automatisch mégliche Folgetermine an. Klicken Sie
zum Schluss auf ,Fertig”.
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Tragen Sie jetzt Uhrzeit sowie minimale und maximale Anzahl der
Teilnehmer ein. (Damit Sie Teilnehmer in den Kurs aufnehmen kénnen
muss die Mindestanzahl 1 oder mehr betragen.)

Tragen Sie in das Feld Zielgruppe ein, an wen sich der Kurs richtet, z.B.
.Frauen ab 6 Monate nach der Geburt”.



Anmeldung und Kursgebiihr

Anmeldung Telefon: 030 - | 7234567 ®  pentigte Teilnehmerinformationen
(Anmeldeformular)
Anmeldung eMail: anmeldung@storchennest.de (i}
Standardfelder: Vorname, Name, StraBe, Nr.,
PLZ, Ort, Telefon, eMail, Geburtstag
Internet: www.storchennest.de (i}
Kursgebuhr: 70,00 € @ Erm.Gebihr 65 € 0
Grund flir ErméBigung: ALG Il 0.4., Folgekurs (i}

Fallen Sie die Felder links vollstandig aus. Informationen finden Sie hinter

dem L1 J™ das Feld Grund fiir ErmaBigung tragen Sie ein, wer ggf. eine
ErmaBigung erhalt.

Auf der rechten Seite unter , benétigte Teilnehmerinformationen”
kénnen Sie weitere Felder anlegen, die Teilnehmern im Anmeldeformular
angezeigt werden sollen. Bei Geburtsvorbereitungskursen kann das z.B.
die Krankenkasse oder der errechnete Geburtstermin sein.

Feldbezeichnung:

Anzeigen als Textfeld (kurzer Text) j
Anzeigen als Textfeld (kurzer Text)
Anzeigen als Textfeld (Text mehrzeilig)
Késtchen zum Ankreuzen (Checkbox)
Auswahl aus einer Liste (Select)

Sie haben vier Optionen, wie das Feld im Formular spater aussehen soll.
Wahlen Sie Auswahl aus einer Liste (Select), konnen Sie verschiedene
Listeneintrage anlegen von denen der Anmeldende einen auswahlen
muss:

Listeneintrage:

Ich habe ein Kind E]

Ich habe zwei Kinder E]

m

Ich habe drei oder mehr Kinder

+ hinzufigen

Nun haben Sie alle Informationen zu Ihrem Kurs eingetragen. Im vierten
Abschnitt geht es um die Veroéffentlichung bei kidsgo.



Veroffentlichen bei kidsgo

t werden, bev

or er auf kidgso erscheint.

hr Eintrag von kidsgo freig

cht (mehr) sichtbar.

™ Kurs bei kidsgo verdffentlichen aktueller Freigabestatus: (i ]
Zielgruppe: fur Schwangere - @ Kursbeschreibung (fur kidsgo): @
Storchennest, Osloer Str. 12, 70€, 9x, trad. Rickb.
Rubrik: Rickbildung G ]
PLZ und Bezirk: 10435 Mitte ML

Anmeldung Telefon: 030.7234567
Anmeldung eMail: anmeldung@storchennest.de
Internet:  www.storchennest.de
erster Kurstermin: 21.06.2013 ™ Anmeldung Uber kidsgo und Internet zulassen
Wochentag(e): Fr
Uhrzeit Beginn - Ende:  14:00-15:00

32 Zeichen frei

Dieser Abschnitt ist fr Sie wichtig, wenn Sie méchten, dass Ihre aktiven
Kurse von kidsgo veroéffentlicht werden. Um die Felder ausfullen zu
kénnen, klicken Sie die Checkbox ™Kurs bei kidsgo versffentiichen gn. Dann sehen
Sie alle nétigen Felder. Zielgruppe und Rubrik (und ggf. Unterrubrik)
legen fest, wo bei kidsgo lhr Kurs erscheint (sie mssen nicht mit Ihren
eigenen Kurskategorien tUbereinstimmen). PLZ und Bezirk beziehen sich
auf den Kursort, an dem lhr Angebot stattfindet. Die Angaben unten links
sind aus den oberen Abschnitten des Kursformulars Gbernommen. Sie
kénnen oben im Kursformular gedndert werden.

Die Kursbeschreibung (und je nach Rubrik auch die Uberschrift) rechts
sind die Inhalte, die direkt in den kidsgo Listen angezeigt werden. Dort
steht nur wenig Platz zur Verfligung, im blauen Feld sehen Sie, wie viele
Zeichen Sie noch freihaben. Zum Schluss bestimmen Sie, ob Sie eine direkte
Anmeldung iber kidsgo zulassen mdéchten. (Nur dann stehen den
Interessenten weitere Informationen, wie die ausfuhrliche
Kursbeschreibung zur Verfliigung. Mehr dazu lesen Sie in der Anleitung 3:
Was passiert, wenn sich Teilnehmer online zu lhrem Kurs anmelden?)

Der Freigabestatus zeigt Ihnen, ob Ihr Kurs von kidsgo bereits gepruft
und zur Veroéffentlichung freigegeben wurde. Dabei werden nur die
Angaben gepruft, die fur kidsgo relevant sind. Die Freischaltung des
Kurses erfolgt i. d. R. spatestens am folgenden Werktag (jeder Kurs, der
Laktiv” ist und ,bei kidsgo veréffentlicht” werden soll, wird automatisch
an kidsgo gesendet, Sie missen sich nicht darum kiimmern).

aktueller Freigabestatus: o aktueller Freigabestatus: @G C LD O

{1



