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 1. Prinzipieller Arbeitsablauf 
  

 
Der Erstellung von Programmheften mit KuferSQL liegt folgender prinzipieller 

Arbeitsablauf zugrunde: 

 

1. Planung der Kurse in KuferSQL, dabei: 

 Kopie aus den Vorsemestern 

 Ressourcenplanung (Räume, Dozenten, usw.) 

 

2. Erfassung aller Textdaten in KuferSQL 

3. Kontrolle der neu geplanten Kurse in KuferSQL 

 Kontrolle der Tippfehler per Rechtschreibprüfung 

 Kontrolle auf Korrektheit mit den Checkroutinen 

 Kontrolle der Ressourcenvergabe 

 

4. Kontrolle der Ausgabe und der Formatierungen direkt in KuferSQL 

in Verbindung mit Word oder InDesign 

 

5. Formatierte Ausgaben in Word oder InDesign 

 für Teile von Kursen, z. B. Fachbereich oder Außenstelle 

 für das ganze Semester 

 

6. Ergänzungen in Word oder InDesign 

 Werbung 

 Einleitung, AGBs u. ä. 

 Seitenumbruch 

 

 Damit gilt für die Erstellung der Arbeitspläne oder Programmhefte aus 

KuferSQL heraus: KuferSQL enthält alle dafür notwendigen Daten und stellt 

diese Daten (nach z.B. der Prüfung, ob der Raum oder der Dozent überhaupt 

verfügbar sind) für den Druck des Programmheftes zur Verfügung. Doppelte 

Datenerfassung wird so vermieden.  

 

 



 

4 
 
 

 

 
2. Vorteile und Nutzen der Programmheft-

Routine 

  

 
 Es wird mit diesem Baustein eine doppelte und damit fehlerträchtige 

Erfassung von Kursstammdaten vermieden. 

 Es ist kein doppeltes Korrekturlesen und kein Gegenabgleich zwischen 

Ihrem Druckerzeugnis und den Daten im Verwaltungsprogramm 

erforderlich. 

 Alle Kurse werden automatisch in der für sie passenden Form dargestellt, 

z.B. 

 normale, regelmäßige Kurse 

 Wochenendkurse mit taggenauer Darstellung 

 Einzelveranstaltungen 

 Bildungsurlaube 

 Parallelkurse (d.h. mehrere Kurse mit identischem Inhalt sind 

automatisch komprimiert dargestellt) 

 

 Dadurch, dass die Programmheft-Routine die mit Ihnen vereinbarten Regeln 

umsetzt, wird die Anordnung des Textes gleichartiger und für Ihre 

Interessenten besser lesbar (ohne die Bedarf geforderte Flexibilität 

aufzugeben). 

 Die Planung der Kurse erfolgt bereits inklusive der Ressourcenprüfung (z.B. 

Raumverfügbarkeit). 

 Für die Übergangsphase lassen sich schon vorhandene Kursbe-

schreibungstexte z.B. in einer Excel- oder Word-Datei problemlos mit den 

üblichen Windows-Funktionen nach KuferSQL übernehmen.  

 Es ergibt sich eine erhebliche Zeitersparnis bei den Mitarbeitern. 

 Eine umfangreiche Kostenersparnis bei der Druckerei bzw. bei der Agentur, 

die für den Satz verantwortlich zeichnet, kann jedes Semester erzielt 

werden. 
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 3. Verfügbare Module 
  

 

 Individuell programmierte Routine 
Hier wird analog der Struktur des bisher erstellten Programmheftes eine 

Routine individuell genau für Ihr Aussehen des Programmheftes erstellt. Alle 

dafür notwendigen Regeln und Vorgaben werden (bei Bedarf mit Ihnen 

gemeinsam) analysiert und programmiertechnisch umgesetzt. 
 

Eine ausführliche Dokumentation beschreibt die Zusammenhänge, die 

Vorgaben und Empfehlungen für die Kurserfassung und die vereinbarten 

Regeln. 
 

Mit diesem Baustein können die Kurse in der Reihenfolge und in dem 

Aussehen, das für die Weitergabe an die Druckerei benötigt wird, nach 

InDesign, Word, Pagemaker oder QuarkxPress übergeben werden.  

 

Vorteile:  - genau auf Ihre Bedürfnisse zugeschnitten 

  - keine Einstellarbeiten o. ä. erforderlich 

  - direkte Integration in InDesign verfügbar 

  - Makro zum Formatieren unter WORD verfügbar 

 

Nachteile: - Änderungen nur durch uns 

  - aber kostenfrei durch Ergänzung des Wartungsvertrages 

  - höherer Preis 

 

 

 Gemeinsamer Einsatz mehrerer Routinen 
Auf Anfrage können für verschiedenartig aufgebaute Kurse verschiedene 

Layouts und Routinen definiert werden. 

 

 

 Word - Makro 
Analog der Struktur Ihres bisher erstellten Programmheftes werden mit 

diesem Word-Makro die exportieren Kurse automatisch innerhalb von Microsoft 

Word in das Format transferiert, das für die Weitergabe an die Druckerei 

benötigt wird. 

 

Ein solches Word-Makro ermöglicht darüber hinaus durch die formatierte 

Anzeige des Kurses mit einem Mausklick in Word die sofortige Kontrolle bei der 

Kurserfassung, ob der Kurs korrekt mit allen Daten und mit allen 

Formatierungsvorgaben für die Druckerei erfasst worden ist. 
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 InDesign - Integration 
Kontrollausgaben für das Programmheft können direkt mit Adobe Indesign 

geöffnet werden. Nach Ihren Layoutvorgaben erzeugt KuferSQL einen 

sogenannten "Tagged-Text", der neben den Kursdaten auch sofort die 

Steuerzeichen von InDesign beinhaltet. Diese Datei mit den Kursinhalten wird 

von KuferSQL temporär abgelegt, aus KuferSQL heraus wird dann direkt 

InDesign gestartet und anschließend in InDesign dieser temporär abgelegte 

Text durch die Import-Funktion von Indesign automatisch importiert. 

 

Wird im Kursstamm auf die Schaltfläche "Kontrolle Programmheft" gedrückt, 

so öffnet sich InDesign mit dem aufbereiteten Kurs. Es sind hier sofort 

mögliche Fehler in der Eingabe eindeutig sichtbar.  

 

Ebenso kann InDesign auch aus dem Menüpunkt "Extras / Kontrolle 

Programmheft" mit den Kursdaten von KuferSQL gefüllt werden. An dieser 

Stelle können alle relevanten Kurse für das Programmheft in eine InDesign-

Datei geladen werden. Es besteht die Möglichkeit, das Programmheft selbst 

weiter zu bearbeiten oder an einen Grafiker weiterzuleiten, der die übrigen 

Inhalte wie Vorwort, Werbung, Index ... einpflegt. 

 

Zusätzlich kann man eine InDesign-Vorlage hinterlegen, in der die Kursdaten 

eingefügt werden. Diese muss den Namen "Vorlage_Programmheft.indt" 

besitzen und in dem Ordner liegen, der unter „Einstellungen / Zentrale 

Einstellungen / Pfade / Pfad für Programmheft“ eingetragen ist. 

 

 

 Allgemeine Programmheftroutine 
Dies ist ein für alle Bildungseinrichtungen identischer Baustein, der eine nach 

Ihren Wünschen angeordnete und vollständige Weitergabe der Daten zur 

Erstellung des Programmheftes ermöglicht. 

 

Die einzelne Bildungseinrichtung kann dabei in einem (einmalig 

vorzunehmenden) Einstellvorgang festlegen, 

 welche Daten 

 in welcher Anordnung 

 in welcher Formatierung 

verwendet werden sollen. 

 

Vorteile: - relativ geringer Preis 

 - eigene Definitionen einstellbar 

 - Makro zum Formatieren unter WORD verfügbar 

 

Nachteile: - deckt nicht alle Sonderfälle ab 

 - eigenes Einstellen der Parameter erforderlich 

 - keine direkte Integration von InDesign 
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4. Einstellungen, um das Programmheft-

Modul nutzen zu können 

  

 

Einstellungen für alle Benutzer von KuferSQL: 
 

Um die Schnittstelle benutzen zu können, müssen folgende Einstellungen unter 

KuferSQL aktiviert sein: 

 Menüpunkt "Einstellungen / Zentrale Einstellungen / Extras / Programmheft-

Einstellungen" freigeschaltet werden.  

 Bei "Pfad für die Ausgabe" sollte ein Pfad angegeben werden, der im Verzeichnis 

existiert.  

 Der Name der Datei sollte entsprechend (z.B. 

"GP_<Programmbereich>_<Datum>.xml") gewählt werden. Für die Form der 

Ausgabe muss "mit Microsoft Word" gewählt werden.  

 

 
 

Einstellungen zum Word-Makro: 
 

Folgende Einstellungen müssen bei „mit Microsoft Word“ eingetragen werden: 

Dat. Makro: „Makro_VHS_Muenchen.dot“ 

Makro Name:  „Makro_VHS_Muenchen “ 

Ablagepfad: hier muss der Ordner angegeben werden, in dem die DOT-Datei 

abgelegt wurde. 

 

Das Makro ist zu Word-Version 2007 oder höher kompatibel. 
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Diese Einstellungen werden in den Zentralen Einstellungen festgelegt und haben 

somit für jeden Benutzer Gültigkeit.  

 

 Um eine XML-Datei für InDesign erzeugen zu können, muss „mit Adobe 

InDesign“ gewählt werden. Diese Einstellung setzt aber voraus, dass auf allen 

Rechnern auch InDesign installiert ist! 

 

Da in der Praxis nur bei einigen Rechnern InDesign installiert ist, empfehlen wir 

das Programmheft über ein Word Makro aufzurufen. Dies ist die kostengünstigste 

Möglichkeit, damit alle Programmplaner auf Ihrem Rechner eine graphische 

Kontrolle durchführen können. 

 

Für die Benutzer der Programmredaktion, d.h. die Mitarbeiter, die die Ausgabedatei 

weitergeben, sind weitere Einstellungen notwendig, um eine XML-Datei für InDesign 

erzeugen zu können. Der Aufruf wird aber identisch funktionieren. Die Einstellungen 

dafür werden im folgenden Punkt beschrieben. 

 

 

Einstellungen für Benutzer der Programmredaktion, wenn Adobe 
InDesign nicht auf dem Rechner installiert ist: 
 

Für die Benutzer von KuferSQL in der Programmredaktion müssen gesonderte 

Einstellungen getroffen werden, um eine XML-Datei für InDesign erzeugen zu können. 

 

Im Menüpunkt "User / Meine Daten und Einstellungen / Programmheft" (für den 

aktuellen Benutzer) bzw. in der Benutzerverwaltung müssen folgende Angaben 

gemacht werden: 

 

Bei "Pfad für die Ausgabe" muss ein Pfad angegeben werden, der von der lokalen 

Maschine, auf der InDesign installiert ist, erreichbar ist. Der Name der Datei sollte 

entsprechend (z.B. "Programmheft.xml") gewählt werden. Für die Form der Ausgabe 

muss "Auswahl der zur Verfügung stehenden Optionen" gewählt werden und mit 

Microsoft Word vorbelegt werden. 

 

Die Angaben für das Word-Makro sind ebenfalls einzutragen: 

 

Dat. Makro: „Makro_VHS_Muenchen.dot“ 

Makro Name:  „Makro_VHS_Muenchen “ 

Ablagepfad: hier muss der Ordner angegeben werden, in dem die DOT-Datei 

abgelegt wurde. 

 

Angaben in KuferSQL bezüglich Adobe InDesign müssen nicht vorgenommen werden, 

da KuferSQL und InDesign nicht auf dem gleichen Rechner installiert ist und somit 

automatisch nicht aufgerufen werden kann. 

 

 

Anschließend kann die Datei „Programmheft.xml“ über ein javascript und die 

entsprechende Vorlage auf einem Rechner, auf dem InDesign installiert ist, aufgerufen 

werden. 
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 5. Planung der Kurse und Erfassung der Texte 

  

 

Zur Erstellung des Programmheftes sind alle Kurse verständlicherweise zuerst in 

KuferSQL zu erfassen. 

Die einzelnen Datenfelder sind dabei gemäß den üblichen Regeln zu füllen, dies ist 

in dieser Dokumentation nicht weiter beschrieben, hier ist auf das Kapitel 2.3. der 

allgemeinen Dokumentation verwiesen. 

Dieses Kapitel behandelt in der Folge genau alle Datenfelder mit expliziten 

Auswirkungen auf die Programmheftroutine. 

Ein Tipp noch vorweg: alle Kurse sollten wenn irgendwie möglich als Kopie eines 

bestehenden Kurses angelegt und dann überarbeitet werden. Neben der Funktion 

einer Einzelkopie im Kursstamm sei dabei insbesondere auf die Sammelkopie im 

Menüpunkt „System / Sammel-Kursübernahme“ hingewiesen. 

Dies gilt vor allem für sog. Parallelkurse, d.h. Kurse, die mit identischem Inhalt, 

teilweise identischen Dozenten mehrfach zu verschiedenen Zeiten angeboten 

werden. Hier ist es wichtig für die Darstellung im Internet oder für z.B. den Druck 

der Teilnahmebescheinigungen die Kursbeschreibung identisch in jedem einzelnen 

dieser Parallelkurse zu haben. Die Programmheftroutine fasst diese 

Parallelkurse automatisch korrekt zusammen, vgl. Beispiel auf Seite 40. 

Eine ausführliche Beschreibung für das Kopieren von Kursen findet sich in der 

allgemeinen Dokumentation Kapitel 17.8. bzw. in der speziellen Dokumentation A 

23, die sich ausschließlich mit der Kursplanung befasst. 

 

 

5.1. Erfassen aller Texte für die Weitergabe ins Programm-
heft 

 

Im Kursstamm unter dem Reiter „Planung /Progh.“ sind alle Datenfelder und 

Strukturen zusammengefasst, die die Planung eines Kurses, die Aufbereitung für 

das Programmheft und / oder die Webdarstellung und die Kontrolle des Kurses 

beinhalten; im Einzelnen ist dies wie folgt unterteilt: 
 

● Texte für Kursbeschreibung, Vorspann, Nachspann, Info 

● Planungsschritte (siehe hierzu Kapitel 5.7) 

● weitere zusätzliche Texte 

● zusätzliche Texte für Sonderfälle 

● Daten zur Steuerung der Übergabe in das Programmheft 
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● Texte für Kursbeschreibung, Vorspann, Nachspann: 

 

Hier können die im Zusammenhang mit der Erstellung des Programmheftes 

stehenden Textbestandteile für Vorspann und Nachspann eingegeben werden. Die 

Kursbeschreibung (Info) ist absichtlich erneut als Datenfeld sichtbar (solange keine 

oder nur wenige Planungsschritte erfasst sind), um auf einer Seite übersichtlich alle 

Textvorgaben für das Programmheft darzustellen. Die maximale Länge der Info ist 

grundsätzlich unbegrenzt. Die Eingabe der maximalen Zeichenzahl kann aber 

begrenzt werden, siehe Kap. 6.2.4. 

 

 

 

 

 

 

 

NOTIZEN 
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● weitere zusätzliche Texte: 

Unter dem Button „Zusätzliche Texte“ sind zusätzliche Felder (in der Länge jeweils 

auf 1000 Zeichen limitiert) zur Freitexteingabe für die Darstellung des Kurses im 

Programmheft verfügbar: Zielgruppe, Voraussetzungen, Ziel, Methode und 

Anmeldebedingungen. Bei einer Kurskopie können auch die zusätzlichen Texte 

mitkopiert werden. 

 

Die Beschriftung des Buttons „Zusätzliche Texte“ wechselt auf „Standard Texte“, 

mit einem Klick darauf gelangt man wieder in die ursprüngliche Bildschirmansicht. 

 

 
 

 Mit den Pfeiltasten rechts unten kann auch in dieser Anzeigeform schnell in den 

nächsten oder vorhergehenden Kurs gewechselt werden. 

 Mit Hilfe einer Schaltfläche unten im Anmeldebildschirm können die sog. 

"Zusätzliche Texte" zu einem Kurs im Anmeldebildschirm mit einem Klick angezeigt 

werden. Wenn die zusätzlichen Texte leer sind, dann ist diese Schaltfläche grau. 

 Im Reiter "Felder" in den Zentralen Einstellungen kann man unter 

"Feldbeschriftungen ändern" beliebige Namen für die Bezeichnungen dieser 

zusätzlichen Texte vergeben. (siehe hierzu Kap. 6.2.1) 
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● zusätzliche Texte für Sonderfälle: 

Für die Erstellung des Programmheftes gibt es einige Sonderfälle, bei denen die 

simple Weitergabe von zahlenorientierten Daten nicht zum gewünschten Ergebnis 

führt. Für die Festlegung der Handhabung dieser Sonderfälle wurden folgende 

Textangaben ermöglicht: 

- individuelle Terminangaben: damit können für das Programmheft die 

automatisch errechnete Darstellung der Kursdauer und des Kursrhythmus (z.B. 

"15 x di.+do.") durch eine freie Texteingabe übersteuert werden (z.B. "12x di und 

ein Wochenende am 12./13. Mai, Beginn dabei 09:00 Uhr"). Für die Weitergabe 

ins Programmheft stehen auch Variablen zur Verfügung, eine Beschreibung hierzu 

finden Sie auf Seite 15 dieser Dokumentation. 

- Text, wenn Kursbeginn undefiniert: es gibt ein Eingabefeld für den Fall, dass 

das genaue Kursbeginn-Datum noch nicht feststeht. Dann wird anstelle des 

Kursbeginns der hier eingetragene Text ausgegeben. Damit können Kurse, die z.B. 

mit einem Datum "01.01.2008" im System erfasst sind, mit einem Text 

"Kursbeginn wird noch bekannt gegeben" dargestellt werden. 

- Text, wenn Gebühr=0 ist ("Kostenfreier Text"): der hier eingetragene Text 

kann im Programmheft anstelle der Gebühr ausgegeben werden, sollte diese 0 

sein. Damit kann z.B. für einen Dia-Abend "Eintritt frei" und für einen noch nicht 

kalkulierten Kurs "Gebühr auf Anfrage" dargestellt werden. 

- Ergänzender Text für die Gebührendarstellung: hier kann ein freier Text 

eingegeben werden, der dann nach dem Betrag der Kursgebühr darstellbar ist, 

z.B. für Infos wie "inkl. Lehrmittel" oder "ev. zzgl. Einzelzimmerzuschlag". 

 

● Weitere zusätzliche Felder  

Unter „Einstellungen / Zentrale Einstellungen / Schalter (Kurse)“ können 5 weitere 

zusätzliche Felder sichtbar gemacht werden. 

 

Diese zusätzlichenFelder sind zuerst einmal mit "Zusatztext 6 .. 10" benannt, die 

Feldnamen sind aber unter "Einstellungen / Zentrale Einstellungen / Felder / 

Feldbeschriftung ändern" auf die jeweils individuellen Anforderungen änderbar. 
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Damit können beispielsweise folgende Inhalte dargestellt werden: 

- Prüfung (statt 2. Seite Notizen) 

- Leitung 

- Info-Veranstaltung (statt dem Feld "Text", wenn keine Internet-Anmeldung 

möglich ist) 

- ein neues Feld "Lehrbuch" kann zusätzlich zu dem Feld "Mitzubringen" in die 

Programmheftroutine mit InDesign und in KuferWEB integriert werden. 

 

 Diese zusätzlichen Felder stehen für die InDesign-Schnittstelle sowie für die 

Internet-Schnittstelle KuferWEB zur Verfügung. 

 

 

● Daten zur Steuerung der Übergabe in das Programmheft: 

Mit einem dafür vorgesehenen Schalter können Kurse so 

markiert werden, dass sie nicht zur 

Programmhefterstellung herangezogen werden, z.B. für nur 

intern vereinbarte Firmenkurse. 

Mit dem Schalter „Druck der Kurstage“ werden in der 

Ausgabe für das Programmheft die einzelnen Kurstage mit 

Datum und Uhrzeit aufgelistet. 

Mit einem Eintrag im Feld „Programmheft Seite“ kann 

automatisiert ein Stichwortverzeichnis für das Programmheft erstellt werden. 

Für die Sortierreihenfolge der Kurse im Programmheft steht die Sortierung nach 

Kursnummer, Beginndatum und Uhrzeit oder nach einer Sortiernummer zur 

Verfügung. Nur wenn extrem ungewöhnliche Reihenfolgen Ihrer Kurse zur 

Darstellung im Programmheft gefordert sind, ist im Sortierungsfeld hierzu eine 

Sortiernummer zu erfassen. Um diese neue Sortierung in der Programmheftroutine 

zu implementieren, ist eine individuelle Erweiterung für die einzelne 

Schulungseinrichtung notwendig. 

Mit dem Schalter „Mit QR-Code“ hat man die Möglichkeit, einen 

QR-Code pro Kurs im Programmheft zu erzeugen und zu platzieren.  

Für die Umsetzung in einer individuellen Programmheftroutine muss 

mit uns Kontakt aufgenommen werden. 

Der Inhalt des QR-Codes bzw. der Link wird aus den Zentralen 

Einstellungen sowie aus der Kursnummer generiert. Entscheidend ist dafür der 

Inhalt aus dem Feld „Pfad zum Kursprogramm" 

unter „Einstellungen / Zentrale Einstellungen / 

Eigene Daten". Über das Fragezeichen können 

weitere Informationen für die Eingabe nachgelesen werden. Diese Link-Angabe wird 

zum Zeitpunkt der Generierung ausgelesen und durch Ersetzen der 

Kursnummernvariable („{%k_id%}") der QR-Code für den bestimmten Kurs 

generiert. 
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 In einer Sammeländerung im Auswertecenter für Kurse im Reiter 

"Planung/Progh." besteht die Möglichkeit, die Option "mit QR-Code" zu setzen oder 

zu leeren. 

 

 Im Auswertecenter für Kurse gibt es unter "Word / Excel / 

Export" einen Punkt "Export als QR-Code", mit dem für die ausgewählten Kurse ein 

QR-Code erzeugt wird. Der Ablagepfad ist frei festlegbar. 

 

Der Schalter „Material unterdrücken“ ist eine ja/nein-Auswahl und steuert die 

Ausgabe der Information über das mitzubringende Material im Programmheft. 

 

Dafür wurde das Eingabefeld "Material" auf der Seite 1 im Kursstamm neu 

visualisiert: Es gibt unter der Hinterlegungsschaltfläche und der Lupe für das Feld 

"Material" eine neue Schaltfläche mit einem grünen Haken bzw. einem roten 

durchgestrichenen Kreis. Dieses Symbol gibt den Wert des oben genannten 

Schalters auf dem Reiter "Planung/Progh." wieder. Mit einem Klick auf dieses 

entweder grüne oder rote Symbol ändern sich das Symbol und damit auch seine 

Wertigkeit. Mit Hints wird angezeigt, was das jeweilige Symbol bedeutet. 

 

 Diese Funktionen wurden aktuell aus Übersichtlichkeitsgründen nur für eine 

Einrichtung umgesetzt und sind nur mit dem entsprechenden Copyright sichtbar, sie 

könnten aber auf individuelle Anforderung auch für andere Kunden freigeschalten 

werden. 

 

Zusätzlich zu den bereits bestehenden Funktionen für die Kennzeichnung von 

barrierefreien Zugängen für Räume und Gebäude, können auch einzelne Kurse als 

„Nicht barrierefrei“ gekennzeichnet werden.  

 

Damit kann z.B. der Kurs "Bauch-Beine-Po" als nicht barrierefrei definiert werden 

und diese Info mit einem Symbol in das Programmheft oder auf die Webseite 

übertragen werden. 

 

 Die Kennzeichnung für die Barriere-

freiheit von der 1. Seite der Raumstammdaten wird durch diesen Schalter 

übersteuert. Wenn der Kursinhalt nicht barrierefrei ist, dann wird bei diesem Kurs 

das entsprechende Symbol nicht ausgegeben. 

 

 

NOTIZEN 
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5.2. Variablen für feste Werte in den individuellen Termin-

angaben 
 

Für das Datenfeld zur Erfassung der sog. 

"individuellen Terminangaben" können 

Variablen eingetragen werden, die dann bei 

der Weitergabe an die Programmheftdatei mit 

den aktuellen Werten des Kurses gefüllt 

werden. 
 

Folgende Variablen stehen sowohl in der Hinterlegung unter „Einstellungen / 

Hinterlegungen Kurse / Texte für Sonderfälle / Individuelle Terminangaben“ sowie im 

Kursstamm zur Verfügung: 
 

- Kursbeginn (im Format "dd.mm.yyyy") 

- Kursende (im Format "dd.mm.yyyy") 

- Kursbeginn Wotag (Beginn-Wochentag in Kurzform „Mo.“) 

- Kursende Wotag (Ende-Wochentag in Kurzform „Mo.“)  

- Abw Kurstage (1. Seite Kursstamm, Feld: „Abw. Tage“) 

- Beginnuhrzeit (je nach Routine) 

- Endeuhrzeit (je nach Routine) 

- Dauer 

- Dauerdetails 

- Kursort 

 

Bei Kunden mit der allg. Programmheftroutine wird das Format anhand der 

vorgenommenen Einstellungen ausgegeben. Für Kunden mit einer individuell 

programmierten Programmheftroutine kann das Format der Variablen bei Bedarf auf 

Anfrage abgeändert werden. 

 

Durch die Verwendung dieser Variablen ist gewährleistet, dass Änderungen auf der 1. 

Seite der Kursstammdaten nicht mehr vergessen werden, auch in das Freitextfeld der 

"individuellen Terminangaben" übernommen zu werden.  

 

 
 

 Zur Vermeidung von Missverständnissen: dieses Feld "individuelle 

Terminangaben" ist auch weiterhin nur und ausschließlich gedacht für Sonderfälle von 

Kursen, deren zeitliche Frequenz so extrem unregelmäßig ist, dass diese nicht mit 

programmierten Regeln korrekt im Programmheft dargestellt werden können. 
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5.3. Definition von fest vorgegebenen Texten für bestimmte 

Kursinhalte 
 

Für die freie Textinformation zu Kursen (d.h. die Kursbeschreibung) können mit Hilfe 

von Kennzeichen aus einer Hinterlegungstabelle feste Textvorgaben eingetragen 

werden, die dann bei der Weitergabe an die Programmheftdatei für diesen Kurs 

verwendet werden. 

 

Diese Funktion ist wichtig, wenn eine zentrale Stelle in der Einrichtung Kursinhalte 

planerisch und vom Text her gesehen vorgibt und der Mitarbeiter, der den Kurs in der 

EDV plant, sich an diese Textvorgaben zu halten hat. 

 

Folgende Funktionen stehen im Detail zur Verfügung: 

 

- in einer Hinterlegungstabelle (Einstellungen / Hinterlegungen Kurse / Textvorgaben) 

können Kursbeschreibungen angelegt werden und mit einem Kennzeichen versehen 

werden. Dabei werden bei den Texten der Bearbeiter und der Stand des Textes 

gespeichert. 

 

- die Hinterlegung wird bereits so aufgebaut, dass auch Formatierungen (z. B. 

Spiegelstrich-Aufzählungen) erfasst werden können. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- wird ein Text nachträglich überarbeitet, so können Kurse, bei denen das 

Kennzeichen schon eingetragen ist, in einem Grid markiert werden, dass der 

neue Text auf sie zu übertragen ist. Damit kann z.B. bei einem Semesterwechsel 

eine aktualisierte Beschreibung leicht auf alle neu geplanten Kurse übertragen 

werden. 

 

- in der Hinterlegung kann man die Texte einem bestimmten Fachbereich zuordnen 

und so kennzeichnen, dass dieser Text für den Bereich der Programm-

beschreibung gehört. 
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5.4. Eintrag der Kursinfo anhand einer Hinterlegungstabelle 

für feste Textvorgaben 
 

Für das Datenfeld zur Erfassung der freien Textinformation zu Kursen (d.h. die 

Kursbeschreibung) können mit Hilfe von Kennzeichen aus einer Hinterlegungstabelle 

feste Textvorgaben eingetragen werden, die dann bei der Weitergabe an die 

Programmheftdatei für diesen Kurs verwendet werden. 

 

In der Kursinfo kann diese Hinterlegung folgendermaßen eingesetzt werden: 

 

- Im Kursstamm auf der Seite "Info" kann ein Kennzeichen eingetragen und aus der 

Hinterlegungstabelle abgerufen werden. 

 

- Der so ausgewählte Text wird dann auf die Infoseite eingetragen und auf Nur-Lesen 

gesetzt, d. h. der Text kann nicht (auch nicht auf der 1. Seite des Kursstamms und 

bei den übrigen Bildschirmen, in denen er sonst zur Bearbeitung zur Verfügung 

steht) verändert werden. 

 

  
 

- Über eine separat im Rechtesystem sperrbare Schaltfläche kann der Text vom 

Kennzeichen entkoppelt werden und steht damit für individuelle Ergänzungen nur 

für diesen einen Kurs offen. 

 

- Beim Entkoppeln kann dabei das Kennzeichen beibehalten oder entfernt werden; 

dies hat Auswirkungen auf ein mögliches nachträgliches Verändern der hinterlegten 

Textbausteine. 

 

- Im Rahmen der Kurskopie und der Sammelkurskopie werden diese Kennzeichen 

mitkopiert, d.h. auch der kopierte Kurs enthält zuerst einmal als Kursbeschreibung 

den Inhalt des Textbausteins. 

 

 

5.5. Sperrung der Kursinfo für spezielle Kurse und für 
bestimmte Benutzer 

 

Falls bestimmte Benutzer die Kursinfo für eine Gruppe von gleichen Kursen nicht 

ändern sollen, muss die Kursinfo als Textbaustein im Menüpunkt "Einstellungen / 

Hinterlegungen Kurse / Textvorgaben" hinterlegt werden und dann für diese Kurse mit 

der Option "bestehenden Kursinfotext durch die Hinterlegung ersetzen" ausgewählt 

und nicht freigegeben werden. 

 

Für die Benutzer, die für diese Kurse die Info nicht verändern dürfen, müssen die 

Menüpunkte "Freigabe Kursinfo" (10300016) und "Textbausteine einfügen" 

(10300019) gesperrt werden. 
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5.6. Darstellung des Kurstage-Status im Programmheft 
 

Im Kursstamm auf der Seite „Kurstage“ können die Kurstage 

über den Kurstagestatus besonders gekennzeichnet werden.  

 

Im individuellen Programmheft kann der Status eines Kurstages, 

z. B. „Vorbesprechung“ durch ein eigenes Symbol ausgegeben 

werden. 

 

Bei Interesse setzen Sie sich mit uns in Verbindung. 

 

 

5.7. Web-Kategorien für das Programmheft freigeben 
 

 
 

Im Kursstamm unter dem Reiter „Web“ können Kategorien und Sonderkategorien den 

Kursen für die Anzeige im Web zugeordnet werden. 

 

Für die Anzeige auf der Webseite macht es Sinn, wenn ein Kurs vielen Kategorien 

zugeordnet ist, da dieser dann auch auf mehreren Seiten im Web angezeigt wird. Im 

Programmheft soll dieser Kurs aber nur einmal gedruckt werden, damit das Heft nicht 

zu umfangreich wird. 

 

Über das Symbol  bzw. mit einem Doppelklick auf die ausgewählte Kategorie / 

Sonderkategorie öffnet ein Bildschirm, in dem für diesen Kurs die Freigabe für das 

Programmheft gesetzt werden kann. 
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5.8. Raumverzeichnis 
 

 
 

Auf der Seite der Raumstammdaten sind folgende Felder relevant für die 

Programmheftgestaltung: 

 

- Eintrag ins Programmheft:  

Für die Ausgabe des Raumes stehen 3 Zeilen zur Verfügung. 

Durch die Eingabe des "=" kann die Raumbezeichnung schnell in das Feld "Eintrag 

ins Programmheft" übertragen werden und entsprechend ergänzt werden. 

In die 3. Zeile kann ein alternativer Text zum Raumstamm eingetragen, der über 

die individuelle Programmheftroutine separat angesteuert und ausgegeben werden 

kann. 

 

- barrierefrei zugänglich:  

Mit diesem Schalter kann man im Programmheft und auf der Webseite den 

Teilnehmern anzeigen lassen, ob ein Gebäude oder ein Raum barrierefrei zugänglich 

und eingerichtet ist. 
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5.9. Foto aus dem Kursstamm 
 

 
 

Im Kursstamm auf der Seite „Foto“ können bis zu 6 Fotos pro Kurs hinterlegt werden. 

Unter dem Button „Details/Web“ kann pro Foto die Freigabe für die Anzeige im Web 

und im Programmheft definiert werden.  
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5.10. Definition von Individualseiten im Kurs mit frei 

wählbaren Eingabefeldern 
 

Unter "Einstellungen / Zentrale Einstellungen / System / Individualseite 

Kurs" ist es möglich, alle Textfelder aus dem Reiter „Planung/Progh.“ und 

die frei wählbaren Eingabefelder auf einer eigenen Seite anzeigen zu lassen.  

 

Dabei können bis zu 2 Individualseiten erstellt und diese mit dem Button „Reiter 

benennen“ auf die von Ihnen gewünschte Reiter-Bezeichnung umbenannt werden. 

 

 
 

Unter „Einstellungen / Zentrale Einstellungen / Felder“ können bis zu 16 frei 

wählbare Eingabefelder für die Ausgabe im Kursstamm definiert werden. 

 

 
 

In den Einstellungen können die Felder als 

Checkbox, zweistellige Zahlen, Datum oder 

Text definiert werden. Für die Texte können 

auch noch jeweils Hinterlegungen eingetragen 

werden.  

 

Die Anzahl der Zeichen für die Texte der frei 

wählbaren Eingabefelder ist auf maximal 254 

Zeichen (früher 60 Zeichen) erweitert worden.  

 

 Aus Übersichtlichkeitsgründen wurden die frei wählbaren Eingabefelder von der 3. 

Seite auf eine neue 5. Seite im Kursstamm gelegt. 
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6. Kontrollmechanismen für die Kontrolle der 

Kursdaten während der Kursplanung 

  

 

KuferSQL stellt neben der Möglichkeit, den Kurs sofort richtig formatiert z. B. in 

InDesign darstellen zu können, auch noch eine Vielzahl von Funktionen und 

Checkroutinen zur Verfügung, um Ihre neu erfassten Kurse (soweit dies maschinell 

möglich ist) auf Korrektheit und Vollständigkeit der Daten zu prüfen. 

 

 

6.1. Rechtschreibprüfung 
 

Für einen einzelnen Kurs kann die Rechtschreibprüfung innerhalb des einzelnen 

Textdatenfeldes (z. B. der Kursinfo) mit Shift - F7 - Taste gestartet werden. 

 

Sollen für einen Kurs alle Textfelder (Kursinfo, Vorspann, usw.) auf Tippfehler geprüft 

werden, so steht dafür im Kursstamm unter „Planung / Programmheft“ eine 

Schaltfläche „Rechtschreibprüfung“ zur Verfügung. 

 

Im Auswertecenter für Kurse kann mit dem Button „Sammeländerung“ die Recht-

schreibprüfung über alle ausgewählten Kurse gestartet werden. 

 

 
 

Vorab kann festgelegt werden, welche Felder geprüft werden sollen. Bei der 

Rechtschreibprüfung greift KuferSQL auf das Wörterbuch von Microsoft Word zu. 

Während der Prüfung haben Sie die Möglichkeit, evtl. Tippfehler sofort zu korrigieren. 
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6.2. Felder-Einstellungen 

 

Folgende Funktionen sind unter „Einstellungen / Zentrale Einstellungen / Felder“ 

möglich: 

 

 

 

6.2.1. dynamische Feld-Beschriftungen ändern 

 

 

 

Mit Klick auf „Neu“ öffnet das nebenstehende Fenster mit 

den verfügbaren Feldern und deren Standardbezeichnung, 

nach Auswahl der Bezeichnung kann für diese eine „Neue 

Bezeichnung“ und eine „Neue Kurzbezeichnung“ 

eingetragen werden. 

Mit „Standard“ wird die ausgewählte Bezeichnung aus der Übersicht gelöscht und die 

Standard-Bezeichnung wieder verwendet. 

 

6.2.2. Pflichtfelder definieren 

 

Für alle Benutzer von KuferSQL können die folgenden Felder aus dem Kursstamm als 

Pflichtfelder definiert werden. 
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Wird bei einer Kursneuanlage das definierte Feld nicht mit Daten gefüllt, erscheint 

folgende Meldung, mit der Möglichkeit, die fehlenden Eingaben sofort zu ergänzen. 

 

 

 

Damit wird sichergestellt, dass bei der Kursneuanlage alle für das Programmheft 

relevanten Felder gefüllt werden.  

Hinweis: die Möglichkeit, Pflichtfelder in der Benutzerverwaltung über die Feldrechte 

individuell für einen einzelnen Benutzer zu definieren, gibt es weiterhin. 

 

6.2.3. freie Eingabe sperren 

 

 

Die hier definierten Felder dürfen nur aus der Hinterlegung gefüllt werden. Damit kann 

die Eingabe von Rechtschreibfehlern oder nicht gewünschten Texten verhindert 

werden und eine identische Eingabe in den ausgewählten Feldern festgelegt werden. 
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6.2.4. maximale Feldlängen festlegen 

 

Für folgende Felder steht die Begrenzung der Feldlängen zur Verfügung: "Kursinfo", 

"Vorspann", "Nachspann", "individuelle Terminangaben", "Text, wenn Kursbeginn 

undefiniert", "Sonderfeld für die Termindarstellung im Web", "Ergänzender Text für die 

Gebührendarstellung", "Text, wenn keine Internet-Anmeldung möglich ist" und die 

Felder unter "Zusätzliche Texte". Die Feldlänge ist grundsätzlich unbegrenzt. 

 

 

 

Pro Feld können zwei verschiedene Grenzen 

eingetragen  werden: 

 

Erste Grenze: Bei Überschreitung dieser ersten 

Grenze wird die Positionsanzeige in dem 

Eingabefeld (siehe Detailansicht über das 

Lupensymbol) als Warnhinweis in rot angezeigt. 

 

Zweite Grenze: Das ist die maximale Zeichenanzahl, die nicht mehr überschritten 

werden kann. 

 

Hinweis: Die Zeichenbegrenzung für die Kursinfo in den Zentralen Einstellungen vom 

Reiter "Schalter (Kurse)" bleibt weiterhin bestehen und bewirkt eine Warnmeldung ab 

einer bestimmten Zeichenzahl. 

 

Nach Auswahl des Feldes öffnet ein Bildschirm zur Eingabe der 

Feldlängenbeschränkungen. Mit Klick auf OK werden die Eingaben und das 

entsprechende Feldrecht eingetragen. 
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6.3. Check der Kursdaten für einen einzelnen Kurs 
 

Im Menüpunkt „Kurse“ gibt es im Reiter „Planung / Programmheft“ eine Schaltfläche 

„Check der Kursdaten“, mit der die Vollständigkeit und die Stimmigkeit der Kursdaten 

eines einzelnen Kurses überprüft werden kann. 

 

Dabei können auch die frei wählbaren Eingabefelder aus dem Kursstamm abgeprüft 

werden. Voraussetzung für die Prüfung ist, dass unter "Einstellungen / Hinterlegungen 

Kurse / Vorgaben für den Check der Kursdaten" die Haken bei "Frei wählbares 

Eingabefeld 1 bis 16" gesetzt sind. Erst nach dem Setzen dieser Haken wird auch auf 

diese Felder geprüft. 

 

 
 

 
6.4. Check der Kursdaten für mehrere Kurse 
 

Wenn z. B. ein Fachbereich vollständig geplant ist, können mit dem Menüpunkt 

„System / Check der Kursdaten“ alle Kurse dieses Fachbereichs übersichtlich durch die 

Prüfroutinen auf Vollständigkeit und Korrektheit durchgesehen werden. 
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6.5. Prüfung der Kurse auf Besonderheiten für die 

Programmheft-Erstellung 
 

Mit dem Menüpunkt „Extras / Kontrolle von Sonderfällen 

für das Programmheft“ können bei der Programmheft-

Erstellung alle ausgewählten Kurse daraufhin überprüft 

werden, ob irgendwelche Sonderbedingungen vorliegen. 

 

Es werden in einem Grid zur möglichen weiteren 

Bearbeitung oder zum Kontroll-Ausdruck alle Kurse 

angezeigt, bei denen (je nach der von Ihnen getroffenen 

Auswahl) 

 

- ein Vorspann 

- ein Nachspann 

- zusätzliche Texte 

- ein Text für einen unbestimmten Beginn 

- ein Text für eine noch nicht festgelegte Gebühr 

- ein Text für den Zusatz zur Gebühr 

- ein Text für individuelle Terminangaben eingetragen ist.  

 

Zusätzlich kann man auch die „Kursinfo“ zur Prüfung anwählen. Wählt man diese 

Option aus, dann erscheinen alle Kurse, deren „Kursinfo“ gefüllt ist. 

 

Durch Klick auf das jeweilige Feld kann es sofort bearbeitet werden. 
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6.6. Ressourcenprüfung 
 

Im Menüpunkt „Räume / Ressourcenkonflikte“ 

werden alle Kollisionen von Ressourcen aufgeführt, 

z.B. 

 

- wo ein Raum doppelt belegt ist 

- wo im Raum eine Sperrzeit mit einer Belegung 

durch einen Kurs kollidiert 

- wenn ein Dozent doppelt eingesetzt ist 

- wann ein Dozent Urlaub eingetragen hat, aber 

trotzdem zum Kurs eingeteilt ist 

- wo Medien doppelt eingesetzt sind 

 

 

 
Dieser Bildschirm kann nach einem Datumsbereich eingegrenzt werden, nach Datum, 

Raum bzw. Dozent sortiert werden und auf beliebige der o. a. Kriterien gefiltert 

werden. Kollisionen werden in einer jeweils anderen Farbe und mit einer, soweit der 

Platz ausreicht, übersichtlichen Textangabe dargestellt. 

 

 

 
 

Ein Klick auf eine Kollisionsanzeige öffnet ein Fenster mit der Angabe der an der 

Kollision "beteiligten" Datensätze. Es sind Durchgriffe auf die betroffenen Räume, 

Dozenten, Kurse bzw. Kurstage möglich. 

 

 

 

 

 

NOTIZEN 
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6.7. Kontrollmöglichkeit, welche Kurse in das Programmheft 

übergeben bzw. nicht übergeben werden 
 

a) über die übliche Kursauswahlroutine: 

In der Kursauswahl kann unter „Export-

Kriterien“ angegeben werden, dass die Kurse 

danach gefiltert werden sollen, ob diese Kurse 

zur Übergabe in das Programmheft markiert 

oder (noch wichtiger für eine 

Kontrollauswertung) noch nicht zur Übergabe 

vorgesehen sind. 

Zusätzlich können hier auch Kurse nach dem 

Kriterium, ob ein QR-Code dargestellt wird, 

gefiltert werden. 

Damit kann z.B. unter „Auswerten / Auswertecenter für Kurse“ bzw. über „Listen / 

Kursübersichten“ eine entsprechende Auswertung ausgelöst werden. 

 

b) über das Freigabe- und Export-Center: 

Die über die übliche Kursauswahl ausgewählten Kurse werden mit Kursnummer, 

Kurstitel, Kursbeginn und allen Exportschaltern (die auch unter "Freigaben" im 

Kursstamm aufgeführt sind) angezeigt. Im Zentralen Vorgabenbildschirm (unter 

Einstellungen / Einstellungen für Vorgaben und Workflow / Freigaben) kann eingestellt 

werden, welche Spalten bzw. Schalter überhaupt in diesem Bildschirm angezeigt 

werden sollen. 

Mit einem Doppelklick auf den Schalter kann die entsprechende Freigabe sofort 

aktiviert bzw. deaktiviert werden. Mit einem Klick auf die Spaltenüberschrift können 

für alle markierten Kurse alle Schalter einzeln sofort ein- oder ausgeschalten werden. 

Wurde keine Markierung vorgenommen, dann werden alle Kurse in der Auswahl de-

/markiert. 

Nach einem Klick auf den gewünschten Kurs und Freigabe und einem Klick auf 

"Details" kann auf die Eingabeseite für die Detailinformationen zur 

Programmheftplanung gewechselt werden. 

Das „Freigabe- und Export-Center für Kurse“ befindet sich im Menüpunkt „Extras“. 
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6.8. Erfassen von Planungsschritten und Kontrolle der 

Kursplanung  
 

Im Kursstamm unter dem Reiter „Planung/Progh“ 

können die Planungsschritte des Kurses festgehalten 

werden. Damit kann ganz leicht der Fortgang der 

Planung eines neu angelegten Kurses nachvollzogen 

und kontrolliert werden. 

 

Beliebig viele Planungsschritte können in der Hinterlegung "Einstellungen / Hinter-

legungen Kurse / Planungsschritte für Kursplanung" definiert werden. Planungsschritte 

könnten beispielsweise sein: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wenn dort Einstellungen vorgenommen werden, blenden die definierten 

Planungsschritte im Kursstamm auf der Seite „Planung/Progh“ mit Klick auf die „jetzt 

erfassen“-Schaltfläche ein: 

 

 

 

Es kann das Datum und der Bearbeiter per Schaltfläche gesetzt werden. Mit dem 

Button „ausführlich bearbeiten“ öffnet sich ein Fenster zum Einfügen einer 

Bemerkung. 

 

 

 

 

 

 



 

31 
 

 

 

Unter „Extras“ gibt es den Menüpunkt "Kontrolle der Kursplanung", mit dem für 

eine auszuwählende Menge von Kursen, die zusätzlich noch auf den aktuellen Status 

ihrer Planung eingeschränkt werden können, schnell und übersichtlich alle 

Informationen für die Darstellung im Programmheft und auch für die Darstellung im 

Web eingeblendet, überarbeitet und ausgedruckt werden können. 

 

 

 

Es gibt Schaltflächen für Sammeländerungen der markierten Datensätze, bei denen 

das Datum und der Bearbeiter für die Kontroll-Felder gesetzt werden können. Zudem 

sind Durchgriffe auf die Stammdaten und ein Ausdruck der markierten Kurse möglich. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTIZEN 
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 7. Programmheft-Gliederung 

  

 
Mit dem Baustein „Programmheft-Gliederung“ können beliebig viele Programmhefte 

mit unterschiedlichen Kursmengen, unterschiedlichen Layouts und verschiedenartigen 

Sortierungen erstellt werden. Es können zu einem Hauptheft, in dem alle im 

ausgewählten Zeitraum erfassten Seminare angeboten werden, zusätzliche 

Programmhefte mit eigenen Gliederungen für Stadtteilausgaben, für Außenstellen und 

für Broschüren, um damit spezielle Personengruppen anzusprechen, wie „Senioren“ 

oder „Junge VHS“, erstellt werden. 

 

Die Menge der darzustellenden Kurse kann dabei in einem beliebig tief gestaffelten 

Gliederungsbaum in mehrere Ebenen eingeteilt werden. 

 

Ein Kurs kann dabei auch absichtlich an mehreren Stellen im Programmheft aufgeführt 

werden. 

 

Zu jedem einzelnen Gliederungsbereich bzw. zu jeder Ebene können eine Überschrift 

und zwei Einleitungstexte erfasst werden. 

 

Mit einem Berechtigungskonzept kann unter Einsatz der Funktion der Planungsschritte 

eine Organisations-Struktur für die Mitarbeiter definiert werden, wer einen Kurs als 

„fertig im Entwurf“ und wer einen Kurs als „freigegeben für den Druck“ festlegen kann. 

 

Über die Vergabe von Berechtigungen innerhalb der Benutzer der Einrichtung ist es 

möglich, Funktionen für das Bearbeiten einer Gliederung, für die Freigabe für den 

Entwurf und für den Druck zu steuern. 

 

Der Baustein „Programmheft-Gliederung“ ist damit vor allem geeignet für den Einsatz 

bei größeren Schulungseinrichtungen mit komplexen Berechtigungs-Strukturen.  

 

 Diese Funktionen sind nur bei einem Einsatz der individuellen 

Programmheftroutine verfügbar. 

 

 

NOTIZEN 
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7.1. Freischaltung und Einstellungen für die Programmheft-

Gliederung 
 

Diese Funktion ist nicht Bestandteil des „üblichen“ Programmumfangs und steht nur 

als zusätzliches kostenpflichtiges Modul zur Verfügung. Dieser Baustein muss unter 

„Einstellungen / Zentrale Einstellungen / Indiv. Extras“ freigeschaltet werden. Das 

Passwort dazu kann bei der Hotline abgerufen werden. Zudem können neben der 

Freischaltung folgende Einstellungen für die Programmheft-Gliederung definiert 

werden: 

 

 
 

Feld zur Parallel-Kurs-Erkennung: Parallelkurse sind 

Kurse, die den gleichen Inhalt haben, aber mehrmals 

angeboten werden. Bei diesen Kursen soll z.B. die 

Kursinformation nur einmal abgebildet und diese Kurse 

müssen auf Grundlage der Sortierung hintereinander erscheinen und den gleichen 

Inhalt in der ersten Zeile des Feldes „Titel für Programmheft“ haben. Optional können 

auch andere Felder für die Erkennung von Parallelkursen definiert werden. 

 

 

Erforderlicher Planungsschritt für die Entwurf- bzw. Druck-Freigabe:  

 

In den einzelnen Kursen können im Reiter „Planung / 

Progh.“ verschiedene Planungsschritte definiert werden. 

Damit wird der Stand des jeweiligen Kurses aufgezeigt. 

Um nur Kurse mit einem bestimmten Stand der 

Planung für den Entwurf bzw. für den 

Programmheftdruck freizugeben, kann auf den Stand 

der Planungsschritte geprüft werden.  

 

Zudem kann festgelegt werden, ob das Bearbeiten von Ebenen bei einer 

gesetzten Entwurf-Freigabe bzw. Druck-Freigabe trotzdem möglich sein soll. 

Dies wird nicht empfohlen, falls für die Planung und für den Druck unterschiedliche 

Abteilungen zuständig sind. 

 

Es kann eine Standardsortierung für die Ebenen aus den unter “Einstellungen / 

Hinterlegungen Sonstiges / Sortierungen für das Programmheft“ erfassten 

Sortierungen definiert werden. 
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7.2. Benutzerberechtigungen 
 

Damit, wie später noch genauer beschrieben, 

generell eine Programmheft-Gliederung unter 

„Weiter“ erstellt und bearbeitet werden kann, 

benötigt der zuständige Mitarbeiter aus der 

Programmheftredaktion ein „explizites“ Recht. 

Dieses ist unter „Einstellungen / 

Benutzerverwaltung“ für den Mitarbeiter im Reiter 

„Menürechte“ über den Button „Auswahl“ auf 

„erlaubt“ zu setzen. 

 

Mitarbeiter, die nicht über dieses Recht verfügen, 

erhalten folgenden Informationsbildschirm:  

 

 
 

Ein Mitarbeiter mit diesem expliziten Recht hat 

Zugriff auf alle Funktionen in der Programmheft-

Gliederung. Er kann neue Ebenen erstellen, 

bearbeiten, verschieben und im Bearbeitungsmodus 

jeder Ebene bestimmte Benutzer ausgewählten 

Bereichen mit allen Unterebenen zuordnen.  

 

 

Diese Benutzer wiederum haben Zugriff auf alle 

Funktionen in den Ebenen und deren Unterebenen, in 

denen sie als „Bearbeiter“ eingetragen sind. 

 

 

 

 

 
 

Darf ein Benutzer in den Bereichen, in denen er als Bearbeiter eingetragen ist, 

einzelne Funktionen nicht ausführen, sind diese Menürechte in der Benutzerverwaltung 

auf „gesperrt“ zu setzen. 
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7.3. Erstellen und Bearbeiten einer Programmheft-

Gliederung 
 

Mit der Programmheft-Gliederung unter dem Menüpunkt „Extras“ besteht die 

Möglichkeit, die Strukturen mehrerer unterschiedlicher Programmhefte zu erfassen.  

 

Es können unterschiedliche 

Kursmengen, unterschiedliche 

Layouts und verschiedenartige 

Sortierungen gespeichert und 

das zutreffende Kurslayout 

festgelegt werden. 

 

 

 

 

Mit „Neu“ bzw. „Bearbeiten“ wird ein Bildschirm 

zum Eintragen einer Bezeichnung und einer 

Bemerkung geöffnet. Für die Ausgabe kann das 

Layout, die Ausgabeart, der Dateiname und der 

Pfad eingetragen werden.  

 

Dabei können beliebig viele Programmheft-

Gliederungen mit weiteren verschiedenen 

Layouts erfasst werden, z.B. für das Hauptheft, 

für Stadtteilausgaben, für Broschüren, für 

individuelle Programmhefte für bestimmte 

Fachbereiche oder Außenstellen. 

 

Nach einer Bestätigungsabfrage kann eine 

Gliederung auch wieder gelöscht werden. 

 

 

 

Beim „Kopieren“ einer bereits bestehenden Programmheft-Gliederung können zu den 

Ebenen die Texte, die Referenz-Auswahl, der Bearbeiter, die Sortierung und die 

Historie mitkopiert werden. Zusätzlich können alle bzw. nur bestimmte Kurse, die über 

eine Kursauswahl definiert werden, für die neu zu erstellende Programmheft-

Gliederung übernommen werden. 
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Mit Klick auf  öffnet dieses Fenster:  

 

 
 

Das Fenster untergliedert sich in vier Bereiche: 

 

Im linken Bereich kann das Programmheft mit den einzelnen Ebenen erfasst werden. 

Dabei kann man jede Ebene in beliebig viele Unterebenen aufteilen und so das 

Programmheft gliedern. Diese Ebenen können wiederum gelöscht und mit den 

Pfeiltasten verschoben werden.  

 

Über das Lupen-Symbol  kann eine Suche in 

den Ebenen nach einem Begriff gestartet werden, 

wahlweise am Anfang oder in den aktuell 

markierten Ebenen. Mit den Pfeiltasten gelangt 

man zu dem nächsten bzw. vorherigen 

Suchbegriff. 

 

 Mit der Import-Schaltfläche werden nach einer 

Bestätigungsabfrage 

Ebenen, Texte und 

Kurse anhand der hinterlegten Web-

Kategorien neu eingetragen.  

 

 

 

In den Import-Optionen kann festgelegt 

werden, dass z.B. nur Kategorien, die für 

das Programmheft freigegeben sind, in die 

Programmheft-Gliederung übernommen 

werden sollen. 
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Im mittleren/oberen Bereich können jeweils pro Ebene eine eigene Überschrift und 

zusätzlich zwei Texte abgespeichert werden. Diese Texte sind der Ebene zugeordnet. 

 

Mit der Schaltfläche  kann die ausgewählte Ebene zur Bearbeitung aktiviert werden. 

Mit der Schaltfläche  kann eine Historie zur ausgewählten Ebene aufgerufen werden. 

Mit  wird der Bearbeitungsmodus für die ausgewählte Ebene wieder verlassen. 

 

 Je nach getroffener Einstellung ist es ggf. nicht möglich, eine Ebene zu 

bearbeiten, bei der die Entwurf- bzw Druck-Freigabe gesetzt ist. Falls die erforderliche 

Berechtigung vorhanden ist, kann die Freigabe über die Schaltfläche  wieder 

aufgehoben werden. 

 

Die Textbausteine sind aus einem Textpool einzutragen, eine freie Eingabe ist vor dem 

Öffnen des Bearbeitungsbildschirms der Texte nicht zulässig. 

 

 
 

Nach dem Klick zur Bearbeitung der jeweiligen Texte öffnet sich eine Übersicht der 

verschiedenen Textbausteine mit der Möglichkeit, einen neuen Textbaustein 

anzulegen. 

 

 
 

Rechts oben kann über eine Suchzeile in den Textbausteinen gesucht werden.  

 

Mit einem Klick auf den gewünschten Textbaustein wird dieser größer (mehrzeilig) 

angezeigt und mit einem Doppelklick wird der Textbaustein in das linke Anzeigefeld 

übernommen. Mit der Schaltfläche  wird der Textbaustein in das ausgewählte 

Textfeld (Text1 oder Text2) geschrieben. Mit der Schaltfläche  wird der 

Textbaustein aus dem linken Anzeigefeld entfernt. 
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Bei freien Text-Änderungen kann 

gewählt werden, ob der bereits 

bestehende Textbaustein angepasst 

oder ein neuer erstellt werden soll. 

Damit ist gewährleistet, dass 

Änderungen, die z.B. Tippfehler 

beseitigen, auch in andere Layouts 

übertragen werden, in denen der 

identische Textbaustein verwendet 

wird. 

 
Im rechten Bereich findet man organisatorische 

Einstellungen. Hier hat man die Möglichkeit, 

bestimmte Benutzer von KuferSQL dem ausgewählten 

Bereich zuzuordnen, die damit Schreibrechte für 

diesen Bereich mit allen Unterbereichen haben. Man 

kann somit für einen bestimmten Bereich des Programmheftes einen oder mehrere 

Verantwortliche eintragen.  

 

Durch das Bearbeiten einer Ebene wird diese für andere Benutzer zur Bearbeitung 

gesperrt, d.h. es können nicht mehrere Benutzer gleichzeitig dieselbe Ebene 

bearbeiten. Die Sperrung kann nur durch den Benutzer, der zuerst die Ebene 

bearbeitet hat, aufgehoben werden. 

 

 
 

Will ein Benutzer mit der gleichen Kennung auf dieselbe Ebene zugreifen, z.B. beim 

Arbeiten mit mehreren Instanzen, kann die Sperre durch den Benutzer selbst 

unmittelbar aufgehoben werden. 
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Zusätzlich kann man aus verschiedenen 

Sortierungen wählen. 

 

Diese lassen sich unter „Einstellungen / 

Hinterlegungen Sonstiges“ vordefinieren. 

 

 

 

 

 

Referenz-Kurse: Mit der Schaltfläche  können Sie einen Kursbereich 

für eine Ebene festlegen. D.h. alle Kurse, die in diesen Bereich fallen, werden dieser 

Ebene hinzugefügt. Wird ein neuer Kurs geplant und 

angelegt, der sich mit dem definierten Bereich 

deckt, so wird dieser beim Öffnen der Ebene oder 

durch einen Klick auf die Aktualisierungsschaltfläche 

 hinzugefügt. 

 

 

Im unteren/rechten Bereich findet man alle Kurse, die diesem Bereich zugeordnet 

sind. Kurse, die neu durch die Referenz-Kursauswahl hinzugefügt wurden, werden 

temporär mit der Farbe Grün dargestellt. Kurse, die nicht mehr innerhalb dieser 

Referenz-Kursauswahl liegen, z.B. aufgrund einer geänderten Kursnummer, werden 

mit der Farbe Orange dargestellt. 

 

 
 

Mit der Schaltfläche Löschen kann die Referenz-Kursauswahl entfernt werden, womit 

die Kurse ebenfalls gelöscht werden können. 

 

 Kurse können nur in der untersten Ebene eingefügt werden. Sollen zwischen einer 

Oberebene und einer untergeordneten Ebene Kurse stehen, so muss für diese Kurse 

eine eigene Ebene angelegt werden.  
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7.4. Freigabe und Druck 
 

Nach Fertigstellung der Bearbeitung für eine Ebene 

kann mit der Schaltfläche  die 

ausgewählte Ebene als Entwurf freigegeben werden. 

Mit der Schaltfläche  kann die Freigabe wieder 

aufgelöst werden, wenn beim Benutzer der Ebene 

die entsprechende Berechtigung vorhanden ist. Für 

den Entwurf freigegebene Ebenen werden in der 

Übersicht farbig (orange) angezeigt. Damit wird 

übersichtlich dargestellt, welche Ebenen der 

Programmheftredaktion zur Prüfung und für den Entwurfsdruck freigegeben sind. 

 
Mit der Schaltfläche  wird die ausgewählte Ebene nach erfolgreichem 

Durchlaufen aller Prüffunktionen als "Fertig für den Druck" markiert.  

 

Auch diese Freigabe kann nachträglich (wenn die Berechtigung 

dazu vorliegt) wieder aufgehoben werden. 

 

Für den Druck freigegebene Ebenen werden in der Übersicht in 

grüner Schrift angezeigt. 

 

Sollen die Funktionen der nachträglichen Freigaben für bestimmte Benutzer nicht 

erlaubt sein, müssen diese unter „Einstellungen / Benutzerverwaltung / Benutzer / 

Menürechte / Auswahl gesperrt werden. Die Menürechte lauten:  

 

 
 

 

 Mit dieser Schaltfläche kann jederzeit ein (Probe-) Ausdruck des 

gewünschten Layouts für die markierten Ebenen erfolgen.  

 

Dabei kann zwischen allen 

programmierten Layouts und allen 

Ausgabearten gewählt werden. 

Zudem lässt sich sowohl der 

gewünschte Pfad als auch der 

Dateiname festlegen. 
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8. Kontrolle der Ausgabe und der 

Formatierungen 

  

 
8.1. Kontrollausgaben für das Programmheft direkt mit 

InDesign 
 

Wird im Kursstamm im Reiter „Planung/Progh.“ auf die Schaltfläche "Kontrolle 

Programmheft" gedrückt, so öffnet sich InDesign mit dem aufbereiteten Kurs. Es sind 

hier sofort mögliche Fehler in der Eingabe eindeutig sichtbar. 

 

Es ist damit möglich, für diesen (gerade geplanten) Kurs eine Kontrollausgabe für das 

Programmheft direkt aus KuferSQL heraus mit Adobe Indesign zu öffnen: 

 

 
 

Nach Ihren Layoutvorgaben erzeugt KuferSQL dabei einen sogenannten "Tagged-

Text", der neben den Kursdaten auch sofort die Steuerzeichen und 

Formatanweisungen für InDesign beinhaltet. Diese Datei mit den Kursinhalten wird 

von KuferSQL temporär abgelegt, aus KuferSQL heraus wird dann direkt InDesign 

gestartet und anschließend in InDesign dieser temporär abgelegte Text durch die 

Import-Funktion von Indesign automatisch importiert und angezeigt. 
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8.2. Kontrolle für das Programmheft für mehrere Kurse mit 

InDesign 
 

Es ist durch die Schaltflächen "Plus" und "Minus" neben der Schaltfläche "Kontrolle 

Programmheft" möglich, mehrere Kurse für die Programmheft - Kontrolle 

auszuwählen. Diese Funktion ist hilfreich für das Kontrollieren 

der Ausgabe von Parallelkursen. 

Mit einem Rechtsklick auf die „Plus“ und „Minus“ -Tasten öffnet 

sich ein Kontextmenü, um mehrere Kurse in einem Schritt in die 

Auswahl aufzunehmen bzw. zu entfernen. 

Zusätzlich kann man den Filter in der Kursauswahl 

verwenden. D.h. wird in der Kursauswahl der Filter z.B. 

für einen Fachbereich gesetzt, so kann man mit der 

Einstellung „alle aus Filter“ sofort alle Kurse aus dem 

Fachbereich in die Kontrolle für das Programmheft 

übergeben.  

 

 
 

Mit einem Rechtsklick auf die Schaltfläche „Kontrolle 

Programmheft“ öffnet sich ein Kontextmenü, um 

mehrere Kurse in einem Schritt in die Auswahl 

aufzunehmen, bzw. zu entfernen, alle aus dem Filter 

oder nur den aktuellen Kurs anzuzeigen. 
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8.3. Sofortiger Aufruf der Vorschau mit Word mit 

gleichzeitiger Umsetzung der Formatierungen 
 

Für den aktuellen Kurs kann eine Vorschau direkt in Word aufgerufen werden, die den 

Kurs im fertigen Layout zeigt, d.h. es werden automatisch sofort alle Steuerzeichen, 

die für eine formatierte Darstellung mit Hilfe eines Word-Makros programmiert 

wurden, umgesetzt.  
 

Diese Funktionalität erleichtert das Korrekturlesen und das sofortige Korrigieren des 

Kurses während der Kursplanungsphase erheblich. 
 

Im Detail: Wird im Kursstamm auf die Schaltfläche "Kontrolle 

Programmheft" geklickt, so erscheint eine Auswahl, ob der 

gewählte Kurs direkt mit Word aufgerufen werden soll oder 

nicht. Die Ausgabe als "Roh-Text" mit oder ohne 

Steuerzeichen gibt einen unformatierten Text aus. 
 

Die Schaltflächen links und rechts neben dem Button für den Kontrollaufruf 

ermöglichen, dass sofort mehrere Kurse gleichzeitig (unter Berücksichtigung eines 

eventuell anderen Layouts für Parallelkurse!!) in der Vorschau angezeigt werden. 
 

Diese Erweiterung kann für Kunden mit einer individuellen bzw. auch mit der sog. 

allgemeinen Programmheftroutine und einem dementsprechenden Makro auf Anfrage 

umgesetzt werden.  
 

 Technische Voraussetzungen: das Makro, das die Formatierung übernimmt, muss 

in dem Verzeichnis liegen, das im Menüpunkt "Einstellungen / Zentrale Einstellungen / 

Pfade / Pfad für Programmheft" angegeben ist. Achtung, dieser Pfad kann auch 

benutzerbezogen festgelegt worden sein, und damit ist bei Bedarf das Makro auch je 

Benutzer zu hinterlegen. 
 

Der Name der Datei sowie der Name des Makros, das automatisch ausgeführt wird, 

muss "Makro_Programmheft_Kufer" lauten. Die Datei für das Makro braucht die 

Dateierweiterung ".dot". 
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8.4. Kontrollfenster für die Programmheftroutine 
 

Ein paralleler Aufruf eines Kontrollfensters für die Programmheftroutine ist verfügbar: 

 

Das Fenster zeigt eine textuelle Kontrolle des Programmheftinhaltes und wird 

standardmäßig neben dem Kursstamm angeordnet. 

 

 
 

Vorteil dieses Fenster ist, dass parallel Korrekturen im Kursstamm durchgeführt 

werden können, ohne dass das Fenster, in dem die Voransicht gezeigt wird, 

geschlossen werden muss. 

 

Durch die Aktualisierungsschaltfläche auf dem Kontrollfenster hat man die Möglichkeit, 

die vorgenommenen Änderungen anzuzeigen, und es werden die Auswirkungen auf 

die Programmheftausgabe sofort ersichtlich.  

 

Korrekturen an der Kursplanung, die registerübergreifend notwendig sind, können 

somit leichter und vor allem schneller durchgeführt werden. 

 

Das Kontrollfenster muss im Menüpunkt "Einstellungen / Zentrale Einstellungen / 

Schalter (Kurse) / paralleles Kontrollfenster" freigeschalten werden. 
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 9. Erstellen von Flyern und Plakaten 

  

 
In folgenden Menüpunkten ist der Druck von Flyern und Plakaten mit den Kursdaten 

möglich: 

 

Datei / Kurse / 1. Seite / Plakat 

Auswerten / Auswertecenter für Kurse / Druck-Ausgaben / Druck Kursplakate 

Auswerten / Auswertecenter für Kurstage / Druck-Ausgaben / Druck Kursplakate 

 

Über die Drucken-Schaltfläche wird ein Plakat mit den ausgewählten Feldern generiert. 

 

 
 

Im Kursstamm stehen neben den Word-Vorlagen für den Bereich "Verträge" ebenfalls 

die Word-Vorlagen aus dem Bereich "Kurse" zur Verfügung. In den Auswertecentern 

stehen nur die Word-Vorlagen aus dem Bereich „Verträge“ zur Verfügung. 

 

Hinweis: Es steht eine Exportvariable <KURSQRCODE> zur Verfügung, die 

automatisch den QR-Code des Kurses erzeugt und diesen entsprechend im Word-

Dokument bzw. im Serienbrief platziert. Da diese Variable nicht im Standard-Export 

enthalten ist, muss für die Verwendung eine Exportvorlage definiert werden, die als 

Datenquelle der Word-Vorlage zugewiesen wird. Die Variable ist im Kursbereich zu 

finden. 

 

Man kann dann diese Exportvariable an die Stelle der Word-Vorlage einfügen, an der 

der QR-Code ausgegeben werden soll. Die Exportvariable muss zusätzlich von dem 

Befehl „INCLUDEPICTURE" eingeschlossen werden, so dass bei der Ansicht mit (ALT + 

F9) folgender Befehl entsteht: 

 

{ INCLUDEPICTURE „{ MERGEFIELD KURSQRCODE }" \* MERGEFORMAT \d} 

 

In Word müssen dafür unter "Datei / Optionen / Anzeigen" die Optionen "Verknüpfte 

Daten vor dem Drucken aktualisieren" und "Felder vor dem Drucken aktualisieren" 

gesetzt werden. 

 

Wendet man eine Word-Vorlage mit dieser Variable z. B. als Kursplakat auf 

ausgewählte Kurse an (z.B. über das Auswertecenter für Kurse), so erhält man pro 

Kurs eine eigene Seite mit individuellem QR-Code je Kurs. 
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Der Inhalt des QR-Codes bzw. der Link wird aus den Zentralen Einstellungen sowie 

aus der Kursnummer generiert. Entscheidend ist dafür der Inhalt aus dem Feld „Pfad 

zum Kursprogramm" unter „Einstellungen / Zentrale Einstellungen / Eigene Daten". 

 

Über das Fragezeichen können weitere Informationen für die Eingabe nachgelesen 

werden. Diese Link-Angabe wird zum Zeitpunkt der Generierung des Serienbriefes 

ausgelesen und durch Ersetzen der Kursnummernvariable („{%k_id%}") der QR-Code 

für den bestimmten Kurs generiert. 

 

Dieser Link kann auch die Schaltfläche „Link zum Kurs im Web" im Kursstamm auf 

dem Reiter „Web" generiert und geöffnet werden. Dieser Link ist mit dem, der für den 

QR-Code verwendet wird, identisch. 

 

Eine Beispiel-Vorlage mit QR-Code kann über die Hotline angefordert werden. 

 

Die Ausgabe eines QR-Codes ist auch bei individuell programmierten Programmheft-

Exporten, sowohl bei einem Export nach Word als auch nach InDesign, möglich. Bei 

Interesse wenden Sie sich bitte an unsere Programmheft-Abteilung! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTIZEN 
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10. Tatsächliche Übergabe nach InDesign 

oder Word 
  

 
Die tatsächliche Produktion des Programmheftes in InDesign oder die Übergabe nach 

Word erfolgt aus dem Menüpunkt "Extras / Programmheft-Erstellung" mit den 

Kursdaten von KuferSQL. 

 

An dieser Stelle können alle 

relevanten Kurse für das 

Programmheft durch die 

Kursauswahl in eine InDesign-Datei 

oder in eine Word-Datei geladen 

werden. Es besteht dann die 

Möglichkeit, das Programmheft 

selbst weiter zu bearbeiten oder an 

einen Grafiker weiterzuleiten, der 

die übrigen Inhalte wie Vorwort, 

Werbung, Index ... einpflegt. 

 

Bei einem Einsatz der sog. 

„Allgemeinen Programmheftroutine“ 

wird mit dem Button „Einstellungen“ ein Fenster geöffnet, in dem die Einstellungen für 

die Darstellung der Kurse vorgenommen werden können. 

Die beiden Schaltflächen „Export der Einstellungen“ und „Import der Einstellungen“ 

ermöglichen Datensicherungen, das Arbeiten mit mehreren verschiedenen Vorlagen 

und die Übernahme einer Vorlage einer anderen Schulungseinrichtung. Eine 

Beschreibung finden Sie im Anhang A13. 

 

Bei der Anbindung an InDesign kann man eine InDesign-Vorlage hinterlegen, in der 

die Kursdaten eingefügt werden. Diese muss den Namen 

"Vorlage_Programmheft.indt" besitzen und in dem Ordner liegen, der unter 

„Einstellungen / Zentrale Einstellungen / Pfade / Pfad für Programmheft“ eingetragen 

ist. 
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Nachfolgend ein Beispiel für eine InDesign-Vorlage: 
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Diese Vorlage wird dann beim Aufruf aus KuferSQL automatisch mit allen Kursdaten lt. 

der getroffenen Kursauswahl gefüllt: 
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Tatsächliche Übergabe nach Word und Umsetzung der 

Formatierungen 
 

Das Programmheft-Makro für Word ist eine Ergänzung zu unseren 

Programmheftroutinen (sowohl der individuell programmierten wie auch der 

sogenannten allgemeinen Routine). Das Makro ermöglicht, dass bei der 

Datenübergabe nach Word der aus KuferSQL exportierte Text nach Ihren Wünschen 

und nach den Vorgaben der Druckerei automatisch formatiert wird. 

 

Dabei werden die mit Ihnen und mit Ihrer Druckerei vereinbarten Steuersequenzen 

aus dem übergebenen Text durch das Makro automatisch in Ihre gewünschten 

Formatierungen (Schriftart, Schriftgröße, Tabulatoren, Seitenränder, Spaltensatz 

usw.) umgewandelt. 

 

Das Vorgehen ist dabei wie folgt: 

 

1. Erstellung der Übergabe-Datei in KuferSQL unter „Extras / Programmheft“ 

2. Text in Rohform mit den Steuersequenzen in Word öffnen 

 

 

 

3. Text markieren (Strg + A) 
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4. Makro starten 

 

 

 

5. automatisch entsteht z.B. folgende Word-Datei: 
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 11. Stichwortverzeichnis 
  

 

Unter dem Menüpunkt „Extras / Stichwortverzeichnis für das Programmheft“ ist die 

Erstellung eines Stichwortverzeichnisses zur Integration in das Programmheft möglich. 

 

 

 

Grundlage dafür sind die im Menüpunkt „Einstellungen / Hinterlegungen Kurse / 

Stichwörter“ hinterlegbaren und im Kursstamm unter dem Reiter „Stichwörter“ abruf- 

und eingebbaren Stichwörter (wie z.B. „EDV“, „Frauenkurse“ oder „Gesundheit“). 

Diese Liste kann nach Wahl mit Programmheftseite, Kursnummer oder Kurstitel 

ausgegeben werden und dient zum Nachschlagen und zur schnellen 

Informationsgewinnung über Schlagworte. 
 

Die Kursauswahl kann noch weiter in nur nicht volle Kurse eingeschränkt werden. 

Dabei kann die Liste auch nur mit Kern-Kursnummern (d. h. die führende 

Semesterkennung wird weggelassen) ausgegeben oder als HTML-Seite gespeichert 

werden. 
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 12. Dozentenübersicht 

  

 
 

Im Menüpunkt „Extras / Dozentenverzeichnis für das Programmheft“ erfolgt die 

Ausgabe einer Liste von Dozenten. Die Liste kann über die normale Kursauswahl 

selektiert werden. Diese Liste kann verwendet werden, z.B. um im Programmheft 

Dozenten, die in einem Semester Kurse halten, namentlich aufzulisten. 

 

Folgende Auswahlkriterien sind verfügbar: 

 

 

 

Wurde unter „Einstellungen / Zentrale Einstellungen / Organisation“ das Feld 

"Darstellung der Variable Kursnummer an Stelle .." ausgefüllt, so wird im Stichwort- 

und Dozentenverzeichnis die Kursnummer nur ab dieser Stelle ausgegeben, sofern die 

Checkbox "nur mit Kern-Kursnummer" gesetzt ist. 
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 13. Kurstabelle, gegliedert nach Außenstellen 

  

 
Mit dem Menüpunkt „Extras / Kurstabelle gegliedert nach Außenstellen“ wird 

gegliedert nach Außenstellen eine Textdatei weitergegeben, die zur 

Weiterverarbeitung für das Programmheft mit Satz-Steuerzeichen ausgegeben werden 

kann. 

 

 
 

Nach der Aufbereitung erscheint eine Frage, ob die Ausgabedatei sofort geöffnet 

werden soll oder nicht. 

 

In der Tabelle werden die Kurse mit Beginn-Datum und Beginn-Uhrzeit, Kurstitel und 

Kursnummer, sowie die eingetragenen Dozenten nach Außenstellen gegliedert 

aufgelistet. Kurse, die keiner Außenstelle zugeordnet werden können, werden nicht 

aufgeführt. 
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14. Informationen an die betroffenen 

Dozenten senden 

  

 

14.1. Kontrollversand des Programmheftes an betroffene 
Dozenten 

 

Im Menüpunkt „Extras / Kontrollversand des 

Programmheftes an Dozenten“ öffnet sich für 

alle Kurse aus der getroffenen Kursauswahl ein 

Fenster, in dem alle betroffenen Dozenten 

alphabetisch angezeigt werden, zusätzlich dazu 

die Anzahl der von ihnen gehaltenen Kurse und 

ihre Mailadresse. 

Zusätzlich kann beim Kontrollversand des 

Programmheftes ein Termin bei den Dozenten 

oder/und bei den betroffenen Kursen 

eingetragen werden. 

Damit kann eine Struktur eingezogen werden, die den Vorab-Versand der 

Programmheftdarstellung überwacht und prüft, ob jeder betroffene Dozent ein 

Feedback gegeben hat. 

 

In diesem Fenster können die Dozenten, denen ein Kontrollausdruck zugesandt 

werden soll, markiert werden. Es ist dann ein Ausdruck (mit Seitenumbruch je 

Dozent) und ein Versenden als PDF möglich. 

Unter der Schaltfläche  finden Sie nebenstehende 

Ausgabemöglichkeiten. 

Die zur Verfügung stehenden Optionen sind davon abhängig, ob ein 

Makro oder eine Programmheftroutine vorhanden sind. 

Zusätzlich kann ein Terminplan als PDF-Anhang mitgesendet 

werden. Diese Datei kann wahlweise nach Datum oder Kursnummer 

sortiert werden. 

Zusätzlich kann hier eine ICS-Datei angehängt werden, die in 

Microsoft Outlook in den Kalender importiert werden kann. Diese Datei kann mit den 

Optionen "nur Kursbeginn" oder "alle Kurstage" erzeugt werden. 
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Ebenso ist ein Versand mit einem Wordserienbrief an die markierten Dozenten mit 

dem integrierten Probe-Ausdruck möglich. Dabei muss die Word-Vorlage die 

Exportvariable <STEUDOZPRO> enthalten. Diese wird nach dem Zusammenfügen der 

Daten in der Vorlage mit dem Kontrollausdruck des jeweiligen Dozenten ersetzt.  

Sowohl für den Mail-Versand wie auch für den Wordserienbriefversand gilt, dass dann, 

wenn eine Vorlage mit dem Titel "Kontrollausdruck Kursprogramm" in den Vorlagen 

vorhanden ist, diese Vorlage sofort und ohne weitere Auswahlmöglichkeit zum 

Versand verwendet wird. 

 

In Planung: Der Kontrollversand des Programmheftes an Dozenten wird so erweitert, 

dass sofort beim Versand mit einer Checkbox ein Planungsschritt ausgewählt und 

dieser so markierte Planungsschritt im Kursstamm unter dem Reiter 

"Planung/Progheft" mit Datum und Bearbeiter gesetzt werden kann. Optional kann 

eine Bemerkung zum Planungsschritt eingetragen werden.  

Analog wir dies auch beim Einzelversand der Programmheftkontrolle bei einem Kurs 

oder bei einem Dozenten möglich. 

 

14.2. Schnellere PDF-Versendung des Kontrollausdruckes 
für das Programmheft an die Dozenten 

 

Mit der Schaltfläche  existiert im Kursstamm unter dem Reiter 

„Planung /Progh.“ eine Möglichkeit, um an alle Dozenten des Kurses schnell einen 

Kontrollausdruck per eMail zu versenden.  

 

Dabei sind dieselben Auswahlmöglichkeiten, wie im vorigen Kapitel beschrieben, 

verfügbar. 
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 15. Anzeigenverwaltung 
  

 

Für die Erstellung des Programmheftes können die Anzeigen im Menüpunkt "Extras / 

Anzeigenverwaltung für das Programmheft" erfasst und organisiert werden. 

Dabei können für jede Anzeige diverse Angaben wie z.B. Status, Ansprechpartner, 

Größe, Preis oder eine Bemerkung eingetragen werden. 

 

Zusätzlich ist es möglich, die Anzeige als eine Datei (Grafik oder PDF) zuzuordnen und 

per Vorschau-Funktion zu betrachten. 

Der Standard-Druck in der Anzeigenverwaltung für das Programmheft wurde 

verändert: Statt dem letzten Bearbeiter und dem Bearbeitungsdatum werden der 

Dateiname, der Dateipfad und die Seitenzahl im Programmheft ausgegeben. 

Es gibt im Programmpunkt für die Anzeigenverwaltung für das Programmheft eine 

neue Schaltfläche (Excel-Symbol), die einen vordefinierten Excel-Export erzeugt. 

Dieser enthält sämtliche Daten aus dem normalen Druck, zusätzlich aber noch die 

Anschrift der Adresse, die einer Anzeige zugeordnet wurde. 

Außerdem richtet sich die Sortierung des normalen Ausdrucks als auch die Sortierung 

der Excel-Tabelle nach der Sortierung in der Übersicht. 

(Version 5.0) In der Anzeigenverwaltung für das Programmheft gibt es einen neuen 

Button, der Adressen der Ansprechpartner der markierten Inserenten in das 

Auswertecenter für Adressen überträgt. 

Falls mehrere Inserenten denselben Ansprechpartner haben, wird dieser nur einmal 

übertragen. 

P für Version 5.0: Wenn man bei der "Anzeigenverwaltung für das Programmheft" 

unter "Extras" auf den Schalter "Druckvorschau" klickt, wird die Ausgabe der 

Druckvorschau automatisch der angezeigten Tabelle angepasst, Filtereigenschaften 

und Sortierungen werden übernommen. 

P für Version 5.0: Bei der Anzeigenverwaltung für das Programmheft und dessen 

Ausdruck ist nun zusätzlich die Spalte "Platzierungswunsch" vorhanden. 
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 16. Häufig gestellte Fragen  
  

 

Wie sind gleichartige Kurse zu definieren, damit sie zusammengefasst und 

knapper im Programmheft dargestellt werden? 

 

Diese sogenannten Parallelkurse erkennt die Programmheftroutine automatisch daran, 

dass sie aufsteigende Kursnummern und genau identische Kurstitel haben. 

In Sonderfällen und bei individuell programmierten Routinen kann bei 

semesterspezifischen Kursen, die in einem Jahresprogramm veröffentlicht werden, 

diese Erkennung auch deutlich komplexer programmiert werden. 

 

Wie sind Kurse zu definieren, bei denen jeder einzelne Tag im Programmheft 

aufgeführt werden soll? 

 

Hierzu gibt es auf der Seite „Planung/Progh“ in den Kursstammdaten einen Schalter, 

der eine Einzelauflistung aller Kurstage bewirkt. 

 

 
 

Wie sind Kurse einzugeben, deren Beginndatum noch nicht feststeht? 

 

Dafür steht im Kursstamm auf der Seite „Planung/Progh“ ein Datenfeld zur Verfügung. 

Wenn in diesem Feld ein beliebiger Text eingetragen ist, so wird dieser anstelle der 

üblichen Kursbeginn-Angabe ausgegeben. 
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Was ist mit Kursen zu machen, die eine extrem unregelmäßige Zeitstruktur 

haben? 

 

Auch hier steht im Kursstamm auf der Seite „Planung/Progh“ ein Datenfeld zur 

Verfügung. 

Wenn in diesem Feld ein beliebiger Text eingetragen ist, so wird dieser anstelle des 

üblichen Termin-/Dauer-Blocks verwendet. 

Tipp: bitte verwenden Sie hier Variablen, um die in aller Regel doch vorhandenen 

Daten wie z. B. Kursbeginn nicht per Hand ein zweites Mal einzugeben. Dies beugt 

Fehlern bei nachträglichen Änderungen vor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTIZEN 
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 17. Weitere Informationen 

  

 

Für die Erstellung des Programmheftes gibt es noch folgende Dokumentationen mit 

weiterführenden Informationen: 
 

- bei einem Einsatz einer individuell programmierten Routine: hier wird eine 

eigenständige Dokumentation zum Programmheft, die individuell für Ihre 

Einrichtung erstellt wurde, ausgeliefert. 

- Dokumentation zur Kursplanung: Anhang A 23 

- Kurs-Stammdaten: allgemeine Dokumentation Kapitel 2.3. 

- Sammel-Kursübernahme: allgemeine Dokumentation Kapitel 17.8. 

- Beschreibung der Programmheftmodule auf unserer Webseite unter 

www.kufer.de/Programmheft.htm 

- Allgemeine Programmheftroutine: Anhang A13 

 

 

Preise (zzgl. MwSt.):      Stand 09/2014 

 

Individuell für Sie erstellte Programmheftroutine      i.a. 1000,00 EUR 

Programmheft-Makro für WORD                              i.a. 480,00 EUR 

InDesign Integration* (1. Layout)                           i.a. 1800,00 EUR 

Allgemeine Programmheftroutine 375,00 EUR 

Bei einem Einsatz von weiteren Layouts oder bei einem Einsatz der individuellen 

Gliederungsfunktion ist nach der Abklärung aller Anforderungen die Erstellung 

eines individuell auf Sie zugeschnittenen Angebots erforderlich. 

Für die Programmheftroutine, für das Word-Makro und für die InDesign-

Integration entstehen Wartungskosten. 

 

 

* Die Beschaffung von InDesign selbst liegt in der Verantwortung der einzelnen 

Einrichtung und kann zu stark ermäßigten Preisen z.B. über die Fa. Cobra 

(www.cobra-shop.de) erfolgen. 

Wenn auf einzelnen Arbeitsplätzen nicht InDesign installiert ist, steht 

standardmäßig eine Vorschau auf den geplanten Kurs ohne Steuerzeichen oder 

Formatierungen zur Verfügung. Sollte auch auf diesen Arbeitsplätzen, bei denen 

InDesign nicht installiert ist, eine formatierte Ausgabe mit Hilfe eines Word-

Makros gewünscht werden, so ist dies problemlos möglich. 

 

 

http://www.kufer.de/Programmheft.htm

