Veranstaltungserfassung in KUFER

Neuen Kurs anlegen - durch Kurskopie

Der Vorteilin diesem Verfahren, einen neuen Kurs durch eine Kurskopie anzulegen liegt darin, dass
manche Einstellungen und Eintragungen vom kopierten Kurs tibernommen werden und somit nicht
erneut eingegeben werden miissen.

Vorgehensweise:

—> Gewiinschten (zu kopierenden) Kurs aufrufen

- Button Kopie

—> Es 0ffnet sich ein neues Fenster der Kurskopie

Q el
Geld Gehbiihren
1. Seite 2. Seite 3. Se

Kurshezeichnung

Semester & Titel|Stemfith

Kurskopie von ME5023B

Kursnuramer 17-w0_02

Worschlag Blattern

Furstitel

|F'Ianetenwegwanderung von Jollenbeck nach Padinghausen

(bematime

Beginn, Ende, Semester

O

“Worganger Kursnummer leeren

Gehiihren [] Falligkeiten leeren[] AlemativkLrze O Facher O
Titelfiir  [Sternfihrungen und Fernrohr [ auerdetails O shrliche Kurse O frei wahlbare D atenfelder O
Prog.Heft warnmeldung O Hauptdozent O korrekt gekennz. Datenfelder  []
Infa abweichende Tage O Haonarar O M aterialausgabe O
X X X Natizen O weitere Dozenten [l ‘Web-Einstellungen O
Am Anfang steht die Orientierung etz O vaiche Ve O et Frein
; - . ext fr Zeugnisse vertragliche Yereinbarungen eb-Freigaben
von Hilfsmitteln wie drehbaren Stg | g g . .
Lage versatzt werden, sich selbst K O Fonten und Kostenstellen O web-Downloads O
zu Recht zu finden. Es folgen Be Verlaufskennziffer O abschliefende Bemerkung O KURSMET Angaben O
i A Anmeldeschiuzs O Seite Programmheft O PAS1045 Angaben
Sternwarte it 350 mim &ffnung.
Iitzubringen / Materialien O individuelle Termine O markierte Dokumente O
Teilnshmer Gebiihren Planungsschritte [leer) O Temine O Schwellengebiihren O
maxirmal: - Gebiihrenart Info und Beratung O Fotoz O
minimal: Kerngehiihr kursbezogene Medien O
BAMF-D aten [l
erwartet El
Angemeldet: 11
Warteliste: 1] < alle Datenfelder O X sbbruch
Stornier: TEESE ZEUUEUR
Kalkulation |
Belegun Einzelveranst. Austall Dokumente | | Raumstarmm FRaurmplan Freigaben By 1 o= F-IRE S
gung 2 g LY
Dozentenstamm Statistikdaten Abschluss Etiketten YWerdrage Lehrplan Kritik || Kopie ﬂ = @ B
e v — — po e

—> Neue Kurs-Nr. eingeben
(Format: 17-xxxxx flir die Kurse 2017/2018 oder 18-xxxxx fiir die Kurse 2018/2019)

—> Kurstitel eingeben

- Angeben, was iibernommen werden soll (Haken setzten oder l6schen)

—> Mit ok bestdtigen

Es erscheint die Kursmaske des neuen Kurses mit den {ibernommenen Daten des kopierten Kurses.
Hier werden nun die Eintragungen fiir den neuen Kurs aktualisiert, bzw. eingegeben.

U.S./Mai 2018



Veranstaltungserfassung in KUFER

Registerkarte: 1. Seite

9 -
Geld Gebiihren Stichwaorte Materialausgabe Termine Il Alternativen Fota | WEB |
2. Seite 3. Seite 4. Seite 5. Seite Info 11 Flanung { Progh. Kurstage Facher Dozenten
Kurshezeichnung = Brauner Bernhard
B usn. "rli‘ . . Fachhereiche WA
Semester _ Titel Sremfin aF p—— Strasse:  Hdpker-Aschoffyeg
ite:
- &I | amfiihrungen und Fernrohrbeohachiungen | ot 32052 Herford 1F (@5 - =
e i Telefon:  05221-72924
Titel fiir Stemfilhrungen und Femrohrbechachtungen . . AuBenstelle
Prog Heft dienstlich: |Hen‘ord | 5
Telefex:  05221-1717457
Infa Zeit
Am Anfang steht die Orientierung liber die Stermbilder am Himmel anhand won Hilfsmitteln ~ Daturn von |Di' 1411.20M7 | his |Di' 1212.2017 |
wie drehbaren Sternkarten. Es falgen Beobachtungen am Spiegelteleskop der Stermwarte _ - _ -
mit 350 rmm Offiung. Das Teleskop bietet gegeniiber dem Auge eine 10004fache § | Uhrzeitvon |19'DD | B onis |20'30 | B
Leistungssteigerung. Beohachtungsobjekte sind: der Riesenplanet Jupiter, weitere |5 | |1D 0 |
Flaneten, besondere Sterne, Sternhaufen und Nebelwolken (Orion-MNebel) sowie ferne @ Kursdauer ¥ uE .
Galaxien. Urvergesslich sind Spaziergdnge auf unserem Mond. Bei bedeckterm Himmel Dausrdetails |Termine sinmalig | I
Teilnehmer Gebiihren Info zu ErmaBigungen
rnaximal; Giehiikrenart |Geb'u'hr |Errr Kurson: |Hen‘0rd, Friedrichs-Gymnasium, EDV-Raum 214, 2. 0G | &
minimal Kemgehbiihr 27.00 EUR A Tage: | |

erwartet:

Mitzubringen / Materialien

Angemeldet: 12 ﬁ
Warteliste: 0 < >
Gesamt: 27.00 EUR
Kalkulation
Belegung Einzelveranst. Ausfall Dokumente | | Raumstamm Raurnplan Freigaben Plakat <= PR
Dozentenstamm| | Statistikdaten Abschluss Etiketten Yerrage Lehrplan Presse || Mifik || Kopie i @ EX

Feld ,Semester”:
Aktuelles Semester tiberpriifen (z. B. 18" fiir die Kurse 2018/2019), Eintragungen {iber die Auswahl
durch den Fingerzeig-Button neben dem Feld vornehmen!

M Wenn neben einem auszufiillenden Feld dieser Fingerzeig-Button: ¥ steht, muss dieser
vorrangig verwendet werden. Grund: In manchen Feldern wird manuell Eingetragenes nicht erkannt.
Wenn also die Maglichkeit besteht, per Fingerzeig-Button aus einer Liste von Eintragen zu wahlen, muss
dieses gemacht werden.

Feld , Titel”:
Titel des Kurses (Headline)

Feld ,Titel fiir Prog.Heft":

Wenn dieses Feld leer ist, wird der oben angegebene Titel verwendet. Ansonsten kann hier ein anderer
Kurstitel eingegeben werden. Wird eine zweite Zeile eingegeben (per Return/Zeilenschaltung), gilt die
zweite Zeile im Programmheft als Untertitel.

TIPP Wenn dieses Feld leer ist und der Mauszeiger in dieses Feld gesetzt wird, dann kann man mit der
Tastenkombination Shift und = den Inhalt aus dem Feld , Titel” hierhin ibernehmen.
Titel i (=) Alterantiv geht das auch durch Aktivierung des kleinen =-Zeichens links neben dem Feld (ist
e aber nur bedingt vorhanden)

Feld ,Info”:

Hier steht der Beschreibungstext zu dem Kurs. Die Registerkarte ,Info”, welche weiter untern in diesem
Dokument beschrieben wird beinhaltet die selben Informationen wie das Feld ,Info” auf der 1. Seite.
Allerdings ist das Feld dort groRer und iibersichtlicher.
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Feld , Teilnehmer maximal:
“ Bei Erreichen der maximalen TN-Zahl schaltet der Anmeldebildschirm automatisch auf den Vorschlag
LW fiir Warteliste um.

Feld , Teilnehmer minimal”:
Dient als Kalkulationsvorlage fiir die zu erwartenden Deckungsbeitrage.

Feld , Teilnehmer erwartet”:

Dieser Eintrag muss mit dem Feld , Teilnehmer minimal” identisch sein.

Auch wenn sich das Feld ,minimal” im Laufe der Zeit andern kann, diese Feld bleibt mit der ersten
Eintragung unberiihrt.

LA Die ersten beiden Felder miissen ausgefiillt werden, sonst ist keine Anmeldung méglich!

Feld ,Fachbereiche”:

per Fingerzeig-Button konnen die entsprechenden Angaben ausgewahlt werden.

Diese Felder fiillen sich jedoch im Laufe der weiteren Eintragungen von selber, muss daher nicht hier an
dieser Stelle vorgenommen werden.

Das erste Feld entspricht dem Fachbereich, das zweite der DVV-Statistik und das dritte der
Landesstatistik. Entsprechendes auswahlen und mit ok bestatigen (falls nach der Kurskopie noch nichts
in den Feldern vermerkt ist.

Feld ,V-Art”:

Entsprechende Veranstaltungsart per Fingerzeig-Button auswahlen und mit ok bestatigen

Folgende Veranstaltungsarten werden bei uns z. Zt. eingestellt:

01 - Einzelveranstaltungen

eine Veranstaltung, die an nur einem Tag stattfindet und den Charakter ,Vortrag” oder

~Anfo-Abend” o. a. hat und dariiber hinaus ein Entgelt in der Hohe beansprucht, welches reguldr an der
Tages- oder Abendkasse beglichen wird. Dabei kann diese Veranstaltung 1 UE lang dauern aber auch 3
oder 4 UE's.

20 - Betriebsbesichtigungen

21 - Kurse und Lehrgdnge

Dazu zdhlen Veranstaltungen, die den Charakter ,Kurs” oder auch Workshop o. d. haben.

61 - Bildungsurlaub

Alle Kurse, fiir die nach dem Arbeitnehmerweiterbildungsgesetz (AWbG) Bildungsurlaub beantragt
werden kann.

Feld ,AuRenstelle”:
Veranstaltungsort per Fingerzeig-Button auswahlen und mit ok bestdtigen

Feld ,,Datum von“:
Button Jan 1 anklicken und Beginn-Datum auswahlen, mit ok bestdtigen

Feld ,Datum bis”:
NICHT ausfiillen (fiillt sich spater durch weitere Eingaben selber)

Feld: ,Uhrzeit von”:
Entweder per Fingerzeig-Button auswahlen oder aber - da schlecht sortiert - besser manuell eintragen.
Das Format 10:00 unbedingt einhalten.

Feld: ,Uhrzeit bis“:
Die Uhrzeit manuell eintragen.
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Veranstaltungserfassung in KUFER

Feld: ,Kursdauer”:
Die Anzahl der Kurstage manuell eintragen.

Feld: ,UE“:
NICHT ausfiillen (fiillt sich spater durch weitere Eingaben selber).

Feld: ,Dauerdetails”:
Hier konnen Hinweise zu den Kurstagen per Fingerzeig-Button ausgewahlt oder manuell in Textform
erfasst werden, z. B. ,Termine 3 x montags” oder ,Termine taglich”.

Feld: ,Kursort”:
Per Fingerzeig-Button den Kursort aus der hinterlegten Raumliste auswahlen. Mit ok bestatigen. Durch
anklicken der Lupe 6ffnet sich das Fenster ,Suche nach verfiigbaren Raumen®.

Fursrhythinniz
Kursbeginn am: 18102007 i der Zeit wor: | 18:00 ﬁ @ vischentich g W ontag
[ienztag
bazw. i Zeitraurn bis;  |19.10.2017 bis: 21-00 ﬁ () alle 14 Tage Wittwoch
| () monatlich
Fursdauer in Tagen: O UVITHETSHQ
Fenenkalender [ Freitag
(=
mind Quadiatmeter: | | mind TH-Plstze| | O ignorisren []gamstag
[n
2 : . - - = (®) beriicksichtigen []genntag
riur B aume mit Beginn: | Biinde, Erich K.astner-Gesamtschule | [| ot
(") weiterschalten
nur mit Kurzbez.: | | ﬁ
1
g Biind
| Aubersicle I s I ﬁ [ teilweize gesignete B Sume anzeigen
R aum-Airt: | | ﬁ 1
| Auzztattung: | | ﬁ | | ﬁ | | ﬁ

[ nur eigene Faume

[ nicht fiir den Benutzer zur Belegung freigegebene B dume trotzdem anzeigen

Die rot umrandeten Felder ausfiillen (wenn noch nicht vorausgefiillt).

Bei der Auswahl zum Ferienkalender ist zu beachten, dass dieser fiir das VHS-Gebaude Herford zu
ignorieren ist, da hier auch in den Ferien Unterricht stattfindet. Bei den AulRenstellen der VHS ist der
Ferienkalender zu beriicksichtigen, dort findet wahrend der Ferien kein Unterricht statt.

Mit Klick auf ok erhdlt man eine Auflistung der Raume, die fiir den gewiinschten Zeitraum zur Verfiigung
stehen und aus denen man auswahlen kann. Mit dem Button i{ibernehmen wird der Raum in das Feld
,Kursort” tibernommen.

Feld: ,Abw. Tage”: ot Herford, VHS. Raum 301
Eintragungenin Abw, Tage: [2042103.17/18.04,15/16.05.2015  offfummn

dieses Feld werden dienstags, 9:00 - 16:00 Uhr, [_*3 UE
20.03. - 16.05.2018, 6 Termine

unter den Termindetails im Programmheft dargestellt: [20./21.03., 17./18.04., 15./16.05.2018 |
Herford, VHS, Raum 301, Minsterkirch-
platz 1
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Feld: ,Mitzubringen/Materialien”:
Manuelle Eingabe von Dingen, die zum Kurs mitgebracht werden sollen. Das kann z. B. das
selbsterworbene Unterrichtsbuch oder die Sportschuhe sein.

[TITEH Angaben in diesem Feld werden auch bei der Anmeldebestitigung mit ausgegeben, so dass der
Teilnehmende weil’, was mitzubringen ist.

AnschlieRend: Button Raumplan (unten) anklicken.
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Der Raumplan

@[ Auf Doppelbelegung Medien priifen Ferienkalender D 5

VYorgaben: Ubernahme auf 1_Seite

BefinT So 10.092017 bis Uhrzeit Ort Medien Zusatzraum
Uhrzeit |[10:00 ¥ bis [12:30 ¥ UE Pause D Minuten

Ort |Bielefe|d, Treffpunkt: Realschule Jollenbeck, Lehrerparkplatz | 88
Dozent | K Medien =
Bem.: B¥E ¢ ¥ L
i}

Bestuhlung | | ¥ | 1

« Auto-Eintrag ' mit Bestatigung Kopieren *+%Alle loschen | ] Freie Raume | ¢3 ExceHmport | | X

Abschnitt ,,Angabe des Kurs-Rhythmus”

Feld ,Anfangsdatum”:
|

Bitte kontrollieren, bei Korrekturen: Button Jan 1 anklicken, den passenden Anfangstermin

auswahlen, mit ok bestatigen

Kursrhytmus = evtl. auswahlen
Wochentag = auswahlen beim mehreren Tagen in der Woche: Alle relevanten Wochentage auswahlen.

Abschnitt ,,Priifungen”

Hier ist standartmdRRig bereits eine Vorauswahl festgelegt worden, die fiir uns relevant ist.

Hier muss nichts verandert werden.

Ausnahme: Die Veranstaltung findet im Gebaude der VHS Herford statt, in diesem Fall kann — wenn ein
oder mehrere Veranstaltungstermine in die Ferien fallen - im Feld ,Ferienkalender” per Fingerzeig-
Button der gewiinschte Eintrag (in diesem Fall ,1*) ausgewahlt werden, somit werden dann zwar die
Feiertage beriicksichtigt, aber nicht die Ferien:

0 = Ferienkalender & Feiertage NRW

1= Feiertage NRW
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@E':E'f' on Kurs 17-MU_02 in die Rdume i _
Mo Di Mi Do Fr Sa So A be d K —Bhyth :
| | | | - | > | 3 | A‘; gst urs-Rhythmus DMontag
nfangsdatum :
1 5 6 ! 8 9 10 2 alle 14 Tage L
1m 12 13 14 15 16 17 So, 10.09.2017 - o O Mittwoch E
18 19 20 21 22 23 | 24 monatlic| [ Donnerstag b
25 26 27 28 29 30 Jmehrmals taglich [JFreitag
; Ofreie Termineingabe U Samstag
Anzahl Ternlw\:nltlabed - . Sonntag 1
« 4 > » <] (Nu eutet: Planen bis L
Jahr | Monat 9-2017 Monat | Jahr - zum u.a. Kursende-Datum)
Priifungen: L
O [ Ferienkalender beriicksichtigen @[ Auf Doppelbelegung Raum priifen Autom. Berechnung der UE E
O M Auf Dozentenverfiigbarkeit priffen @[ Sperrzeiten Raum bericksichtigen Bisherige Kurstage laschen E

[ o= F';—F';—F_E'_FE



Veranstaltungserfassung in KUFER m Horford

Abschnitt ,,Vorgaben”

Eintrage Gberpriifen und ggf. aktualisieren bzw. eintragen.

Die Raumplanung wird durch den Button ¥A#efintag  yorgenommen. AnschlieBend 6ffnet sich ein
Fenster, indem die Buchung aufgelistet ist.

Mit dem Button werden — wenn es mehrere Termine sind - jeder einzelne Termin abgefragt
und erfordert fiir jeden einzelnen zu buchenden Termin eine manuelle Bestdtigung.

Nach erfolgreicher Raumbuchung werden die gebuchten Tage oben rechts .
aufgezeigt. 1, 18.10.2017

Do, 15.10.2017
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Registerkarte: 2. Seite

@ 17-51250 E-Mails und mehr mit Outlook had — X
Geld Gehiihren Stichworte Materialausgabe Termine I Alternativen Fota ! WEB
1. Seite 3. Seite 4. Seite 5 Seite Info 11 Flanung / Progh. I Kurstage Facher Dozenten
Warn-Hinweis Individueller Fabatt
@
MNatizen
Textfir Zeugnisse und Kurshestatigungen - i
- Arbeiten mit dem Kalender WWard-*orlage fiir Zeugnisse:
- Arbeiten mit der Kontakbverwvaltung | | ﬁ
- Arbeiten mit der Aufgabenvenwaltung : :
- E-Mails verfassen, senden, empfangen, heantwarten Teilnehmerlisten
Zusatzliche vertragliche Vereinbarungen fir alle Dozenten des Kurses (max. 4 Zeilen im Standard-Druck)
zuletzt hearbeitet van:
s | srnemzizie |
erstelltvon:
us | [00R2017.2115 |
Kurs-MNr-Anderung
Belegung Einzelveranst. Austall Dokumente | | Raumstarmm Raurnplan Freigaben Flakat = e =
Dozentenstamm| | Statistikdaten Abschluss Etiketten YWerrdge Lehrplan Presse Kritik || Kopie ‘ﬂ @

Feld ,Warn-Hinweis“;

Hier werden Hinweise eingetragen, die z. B. fiir die Anmeldung relevant sind. Die Eintragungen in dieses
Feld erscheinen auch auf der Seite ,,Belegung”, welche aufgerufen wird, wenn ein TN angemeldet wird.

Feld ,Notizen”:
Hier konnen veranstaltungsrelevante Notizen eingetragen werden.

Feld ,Text fiir Zeugnisse und Kursbhestatigungen®”:
Das hier eingetragene erscheint spater z. B. in der TN-Bescheinigung fiir den TN.

Felder ,zuletzt bearbeitet von” und ,erstellt von“:
Diese Felder fiillen sich in der Regel von selber, kdnnen jedoch iiberschrieben werden.
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Registerkarte: 3. Seite

@ 17-51250 E-Mails und mehr mit Outlock had — *
Geld Gehiihren Stichworte Materialausgabe Termine Il Alternativen Foto | WEB
1. Seite 2. Seite 4. Seite b. Seite Info 1 Planung / Pragh. I Kurstage Facher Dozenten
Selektionskriterien Einardnung des Kurses ” -
Yeranstalungs-Ar |21 | |Kurse urd Lehrgérl i Typ des Kurses 2 Mormalkurs ~ Sennzeienen ]
Zislgruppe 0| [keine |8 amrxurs O ¢ BAMF-Details

zusténdig: planenc: E #] verwaltend: ¥ Kiinstlersozialkasse [
notwendige Anmelde-Art § Meuer Kurs O
Watlaufskennziffer I:I g%

Anmeldung Organisatorisches Daten fir Kursabschluss
Anmelde-Beginn Machfolge-Kurs | | kein Status eingetragen Kurs-Status andem
Anmelde-Ende| automatisch 22.09.2017 Yorganger-Kurs | Freigabedatum
Interesse an
extarne Kurs-Mr. =
vorgeschriebenar Status I: ¥ st Last I: | Kursabschluss Folgekurs:
geplante Last Anm
i i hrifterstellung: -
Belegen nur bis Meximurn g sennmersteiung abschlieBende Bemerkungen: Ind
Gehiihren manuell eingeben [
Essensliste [0 Druck des verrags
Fauschalgebiihr fiir Firma: I: w7
Belegung Einzelveranst. Austall Dokumente | | Raumstarmm Raurnplan Freigaben Flakat 4= o =
Dozentenstarmm| | Statistikdaten Abschluss Etiketten Wertrage Lehrplan Presse || itik || Kapie i) 0 B

Abschnitt ,,Selektionskriterien”

Feld ,Veranstaltungs-Art”:

Art der Veranstaltung eintragen durch Auswahl mit dem Fingerzeig-Button (z. B. 61 = Bildungsurlaub,
21=Kurse und Lehrgdnge, etc.)

Feld ,Zielgruppe”:
Zielgruppe eingetragen durch Auswahl mit dem Fingerzeig-Button.

Wenn es sich um keine besondere Zielgruppe handelt (z. B. Kinder), dann bleibt der vorgegebene Eintrag
(,keine”) unberiihrt.

Feld ,zustdndig planend”:
Kiirzel der Fachbereichsleiterin /des Fachbereichsleiters durch Fingerzeig-Button auswahlen.

Feld ,zustandig verwaltend”:
Kiirzel der Assistentin durch Fingerzeig-Button auswahlen.

Feld ,notwendige Anmelde-Art":
Soll eine Veranstaltung nur unter einer bestimmten Anmeldeart buchbar sein, wird dieses hier per
Fingerzeig-Button ausgewahlt.

Feld Verlaufskennziffer”:

Per Fingerzeig-Button kann das entsprechend zutreffende ausgewahlt werden, dieses Feld darf aber
auch leer bleiben.

IS Eintragungen in diesem Feld haben Einfluss auf die Darstellung der Piktogramme im
Programmheft.

U.S./Mai 2018




Veranstaltungserfassung in KUFER

Abschnitt ,,Anmeldung”

Feld ,Anmelde-Ende”: Das Anmeldedatum kann automatisch oder manuell eingetragen werden.

Steht der Button auf ,automatisch”, erzeugt Kufer nach dem Klick auf den Speicher-Button (unten
rechts) ein Datum, welches 5 Tage vor dem Veranstaltungsbeginn liegt.

Steht der Button auf ,manuell”, so kann man das vorhandene Datum lG6schen und entweder ein neues
eintragen oder das Feld leer lassen.

TIPP, Wenn der Button auf ,manuell” steht und das Feld geleert wurde, bleibt es nicht leer, sondern fiillt
sich immer wieder automatisch.

Anmeldung Setzen des Datums fir Anmelde-Ende bzw. Schluss X

1 () automatisch h
1 @® manuel _

Anmelde-Beginn
Anmelde-Ende manuell

wvorgeschriebener Status

' Ok Abbruch
Belegen nur bis Maximum LY. ) X =
Abschnitt ,Einordnung des Kurses”
Feld ,Typ des Kurses”: Normalkurs =TN konnen in die Veranstaltung eingebucht werden

Einzelveranstaltung =TN konnen nicht in die Veranstaltung eingebucht werden

Versucht man unter Belegung einen TN zu buchen,
erscheint folgendes Fenster:

Anmeldung

Leinshmerausnati 2 Veranstaltungen, zu denen man sich nicht anmelden
muss, oder Veranstaltungen, zu denen man sich bei einer
anderen Institution anmelden muss, bekommen das

Einzelveranstaltung Attribut ,Einzelveranstaltung”.

Zur Info: Keine Anmeldung erforderlich

Gebiibr Belag-Mr. F.azzenzeichen Anm.art Status

00 I I IR A

externe Bem

{
|&e)

Teilnehmer Kursstamm G Kurs-Info| = Aliernaliven | Anmeldungen

Abschnitt ,,Organisatorisches”

Feld ,.Druck des Vertrages”: Wenn fiir die Veranstaltung Honorar gezahlt wird, wird auf jeden Fall ein
Vertrag gedruckt. Wenn ein Dozent kein Honorar bekommt, muss trotzdem jeder Einzelfall gepriift
werden, das unter gewissen Umstanden trotzdem ein Vertrag gedruckt werden muss. In diesen Fallen ist
Riicksprache mit der zustandigen Fachbereichsleitung zu halten.

Abschnitt ,,Kennzeichen”
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Auswahl von Kennzeichen X
Kennz Text
Die entsprechend notwendigen Kennzeichen miissen -
per Klick auf den Button ,Kennzeichen” und dem N e
anschlieRenden anhaken ausgewahlt werden. U2 Etemkintvemniaung
O=2 Digitalk ompetenz-Veranstaltung
0z Fiifung
. .. . | ] Farderung Krankenkasse
Wenn z. B. ein Plakat fiir die Veranstaltung erstellt werden Dot ke ssdr
. .. lyer erstellen
soll, muss das Kennzeichen 50 ausgewahlt werden. Os  Pose
O 9= keing Anmeldebestatigung [ganze Veranstatung)
O
Kennz | Tent | | SO X
Registerkarte: 4. Seite
Diese Registerkarte ist z. Zt. fiir den grof3en Teil unserer Veranstaltungen irrelevant.
Registerkarte: 5. Seite
Geld Gebiihren Stichwaorte Materialausgabe Termine lll Alternativen Fota | WEE !

1. Seite 2. Seite 3. Seite 4. Seite Info 1 Planung / Pragh. Il Kurstage Facher Dozenten
Frei wahlbare Eingabetelder : Rechnungstext 1: 1.1(0)
Bez. Veranstaltung ‘ortrag h
Ft Pause |
Ft Termine
Ft Entgelt [ .

Ft Prufung/Zert L
" Rech text 2: 1.1(0
Ftindiv. TN-Zahl bl b 9 g
Anmeldeschl. mit ausgeben h
minTh/maxTN mit ausgeben %] h
Rechnungstext 3: 10 &

Abschnitt , Frei wahlbare Eingabefelder”

Feld ,Bez. Veranstaltung”: Eintragungen in
dieses Feld wird auf der Homepage zwischen
Uberschrift und Details dargestellt.

Startseite > Kurssuche

Elektromobilitat

Was Sie schon immer wissen wollten !

Vortrag
Kursnummer 17-54301 Der Be
immer
Kursbeginn Di,, 17.04.2018 (Termindetails siehe unten) die sich)
das an
Kursende Di., 17.04.2018 einleite|
Elektros
Kursgebuhr 7,00 € (Tages-/Abendkasse)
Hier ei
Dauer 1 Termin

- Erneu
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Feld ,Anmeldeschl. mit ausgeben”: Ein Haken in diesem Kastchen bewirkt, dass der Anmeldeschluss fiir
die Veranstaltung bei der Programmhefterstellung mit ins Heft iibernommen wird.

Feld ,mitTN/maxTN mit ausgeben”: Ein Haken in diesem Kastchen bewirkt, dass die minimale und
maximale Angabe zur Teilnehmeranzahl fiir die Veranstaltung bei der Programmhefterstellung mitins
Heft ibernommen wird.

Registerkarte: Info
Geld Gebuhren Stichworte Materalausgabe Termine lll Alternativen Foto! WEB!
1. Seite 2. Seite 3. Seite 4. Seite 5. Seite Planung / Progh. I Kurstage Facher Dozenten
Der Begriff Elektromobilitat istin aller Munde, trotzdem gibt es noch immer Menschen die noch nie ein Elektrofahrzeug gefahren haben, bzw. die sich mit dem
Thema noch nicht naher beschaftigt haben, Wirwollen das andern. Wir machen Lust auf Elektromohilitét Nach einem einleitenden Vorrag, konnen Sie uns lhre
Fragen rund um das Thema Elektromohilitét stellan. ﬁ

Hier einige Stichworte:
-Emeuerbare Energien und Elektromohilitat die ideale Kombination ! 7
- Effizienz eines Elekiroantriebs |

-e-mohility leise aber kraftvoll |

-Fehlende Emissionen dank Elektroantrieb |

- Reichweitenfreude |

- Elektrisch fahren macht Spal und schont die Umwelt !

Der hier stehende Text wird bei der Programmhefterstellung mitins Heft ibernommen.
Sollte unter der Registerkarte ,WEB“ kein Text in dem Feld ,Ankiindigungstext Web:“ stehen, so zieht
sich die Homepage den Info-Text zu den Kursen ebenfalls aus diesem Textfeld.

[THERH Wie bei allen anderen Eintragungen auch, ist hier im Besonderen auf die Rechtschreibung und

vor allem auch auf die Textgliederung zu achten. Text, welcher ohne Leerzeilen oder ohne Gliederung
hintereinander weg geschrieben wird, erscheint auch genauso auf der Homepage und im Programmheft.
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Registerkarte: Planung/Progh.

Geld Gebiihren Stichworte Materialausgabe Termine lll Alternativen Foto! WEB!
1. Seite 2. Seite 3. Seite 4. Seite 5. Seite Infa 111 Flanung / Pragh. Il Kurstage Facher Dozenten
Yorspann 1.1(0) @ Planungsschritte 2@ Pragrammheft
Status am von |Bemerkung | Kurs nichtubermehmen: o
Druck der Kurstage: O
=ilEE LUl (UE Programmheft Seite: I ‘
| wvonDoz 100517 US )
Nachspann 228(71) @] EingabeOK 11.05617 US It Mail von Stovc Sortierungsfeld:
In Zusammenarbeit mit Lautlos - Alternative Raumanfrage Mit OR-Code O
Fahrzeugtechnologie Detmold| DatenGepriift 7 O
ProgheftGepriitt Material unterdriicken
v Micht barrierefrei O
TBHE.! fur Sander‘lélle ) 2 ey @ Zusatzliche Texe
individuelle Terminangaken: 1.1(0)/ 8 Q Text wenn Gebiihr = 0 ist @
u II KURSNET PAS1045
Text wenn Kursbeginn undefiniert: 1.1(0 Erganzender Textfiir die Gebiihrendarst.: 1119
£ ( )ﬁ @" - 98 G)‘ Check der Kursdaten
(Tages-/Abendkasse)
Rechtschreibprufung P
Sonderfeld fiir die Termindarstellung im ‘Web: 1.1(0)§ @] Text wenn keine Intemet-Anm. miglich ist 1.1(0) & [} Prog.-Heft an Dozenten
‘ : Fontrolle Programmheft (

Feld ,Vorspann”: Eintragungen in diesem Feld erscheinen auf der Homepage rechts oben {iber dem Info-
Text

Feld ,Nachspann”: Eintragungen in dieses Feld erscheinen auf der Homepage rechts unten nach dem
Info-Text.

In dieses Feld werden insbesondere die Kooperationspartner in folgender Schreibweise vermerkt:
»In Zusammenarbeit mit ...”

Abschnitt ,Texte fiir Sonderfille”

Dirk Rottmann (Familien- und Sozial-
Feld ,individuelle Terminangaben®: Eintragungen ETE,:?E::; 3%?3””{;;“5 Lshl:pfg?ff ) /
in dieses Feld werden anstelle der von Kufer fiir das 20.03.- 16.05.2018, 6 Termine
Programmheft automatisch errechneten Darstellung i‘;fé}d“w;i{:fm";'gfiﬁﬁft‘j?ki‘iﬁg
von Kursdauer und des Kursrhythmus angezeigt. platz1

7 - 14 Teilnehmende

S. Bild rechts: Die rot umrandeten Details werden durch
denindividuellen Text ersetzt / iberschrieben.

Feld ,Text, wenn Kursbeginn undefiniert”: Zett _
Hier kann ein Hinweis zu dem noch nicht Damvon (B o
definierten Beginn-Datum gegeben werden, - = - =
z. B.: ,Die Termine fiir das Friihjahr 2019 werden rechtzeitig bekannt gegeben”. Dann wird anstelle des
Kursbeginns dieser Text ausgegeben.

Feld ,Sonderfeld fiir die Termindarstellung im Web”: Wenn die Termine noch nicht feststehen, der Kurs
aber schon geplant und im Web veroffentlicht werden soll, kann z. B. folgende Meldung per Auswahl
eingestellt werden: ,Termine standen noch nicht fest”.

Feld ,Text, wenn Gebiihr = 0 ist”: Wenn die Gebiihr=0,- €ist, dann den Eintrag ,entgeltfrei” auswahlen
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Feld ,Erganzender Text fiir die Gebiihrendarstellung”: Zur Zeit kann hier aus folgenden Eintragen im
pulldown-Menii ausgewahlt werden:

Text fur die Gebuhrendarstellung A

[Tages-/Abendkaszze]
l ifkl. Unterrichtzmaterial
l zzal. Matenalkozsten [Bbrechnung im Furs]

Feld ,Text, wenn keine Internet-Anm. moglich ist”: Wenn es sich um eine Veranstaltung handelt, bei der
keine Anmeldung erforderlich ist, wird dieses hier durch die Auswahl des Menii-Eintrages ,Keine
Anmeldung erforderlich” mitgeteilt.

Auch wenn, die Anmeldung zu der Veranstaltung an anderer Stelle vorgenommen werden muss (z. B. bei
einer anderen Institution, wird das hier notiert.

Beispiel: ,Melden Sie sich bitte bis zum 06.09.18 bei der Biologischen Station an (Fon: 05223 / 78250,
info@bshf.de).”

Diese Einstellung hat auch Auswirkung auf eine Einstellung im Reiter ,WEB”, s. dazu Erklarungen zum
Reiter ,WEB“.

Abschnitt ,,Planungsschritte”

Dieses ist eine Hilfestellung bei der Planung von Kursen und Veranstaltungen. Verschiedenen
Planungsschritte konnen kurz dokumentiert und kommentiert werden.
Alle Angaben konnen spater libersichtlich angezeigt werden.

Beispiel:

Status PlanungOK = der Kurs wurde angelegt

anDoz die Planungsunterlagen wurden an den Dozenten gesendet / iibergeben

vonDoz die Planungsunterlagen (von Doz. Oder FB-Leiter*in) liegen vor und wurden in Kufer
eingegeben

Raumanfrage der gewiinschte Raum wurde bei der Kommune / Institution angefragt (vorzugsweise
per Mail)

DatenGepriift  fiillt FB-Leiter*in aus
ProgheftGepriift bisher ungenutzt es Feld

Planungsschritte 2@
Status am won  |Bemerkung N
»
|_|anDoz 100517 US
| |vonDoz 100517 US
|_|EingabeOK 11.0517 US It Mail von Sto wc
Raumanfrage
: DatenGepriift
| ] FrogheftGepriift

v
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Abschnitt ,,Programmheft”

Zur Zeit finden hier nur 2 Eintragungen Beachtung:
Programmhett
Kurs nicht ubernehmen:
Druck der Kurstage:
Programmheft Seite: |

Sorierungsteld:

Mit OR-Code O
hMaterial unterdriicken U
MNicht barrierefrei O

Kurs nicht iibernehmen - Wenn das angehakt ist, dann wird dieser Kurs bei der
Programmbhefterstellung nicht mitin das Dokument fiir das Heft (ibernommen.

Druck der Kurstage - Die Kurstage werden nicht wie {iblich dargestellt,

1754410 masen
Tan Wilson gu ;g.ggg.ggw
dienstags, 18:30 - 21:30 Uhr, 32 UE D 10.10.2017
19.009, - 28.11.2017, 8 Termine D, 17.10.2017
Di, 07.11.2017
Di, 14.11.2017
. . . . .. Di, 21.11.20
sondern jeder Tag wird einzeln mit aufgefiihrt. D1 28.11. 2017
jf!we_iLs _1853_0—_ 21_:30_Uhr, STerrm'_ne

Zusatzliche Buttons

Eine hilfreiche Unterstiitzung ist der Button ,Rechtschreibepriifung”

Dahinter verbirgt sich die Moglichkeite eine Rechtschreibepriifung auf
ausgewahlten Seiten vorzunehmen

Check der Kursdaten

I Rechtschreibprifung

E] ng Heft an Dozenten/ [Recntserverbararung i
Akusinie
[ mited
Kertrolle Prograrmheft 1 e Der Haken bei ,alle auswahlen”

o rein und die
Rechtschreibpriifung erstreckt
sich liber alle Seiten.

d ] slle susmihlen

? Ten X fbtruch

Der Button ,Kontrolle Programmheft” generiert eine Adobe InDesign-Dokument, sofern das Programm
auf dem eigenen Computer installiert ist. Andernfalls erscheint eine entsprechende Fehlermeldung.
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Registerkarte: Kurstage

€4 1846102 Buchfihrung - - X
Geld Gehiihren Stichworte Materialausgabe Termine Il Alternativen Foto WEEB!
1. Seite 2 Seite 3. Seite 4. Seite 5. Seite Infa Planung / Progh. Kurstage Facher Dozenten
|Da1um |Eleg. |Er|de |Min. IUE |Ort |t |Bemerkung Medien Dozent ~
EHMi 3001.2019 18:30 21:30 180 4.00 Herford, Hauptschule Meierteld, Raum 108 Richter Henry
Mi 06.02.2019 18:30 21:30 180 400 Herford, Hauptschule Meierteld, Raum 108 Richter Henry
I Mi 13022019 1830 21:30 | 180 4,00 Herford, Hauptschule Meierfeld, Raum 108 Richter Henry
| i 20022019 1830 21:30 | 180 400 Herford, Hauptschule Meierteld, Faum 108 Richter Henry
] Mi 27.02.2019 18:30 21:30 | 180 4.00 Herford, Hauptschule Meierfeld, Raum 108 Richter Henry
] Mi 06.03.2019 18:30 21:30 180 4.00 Herford, Hauptschule Meierfeld, Fiaum 108 Richter Henry
: Mi 13032019 18:30 21:30 | 180 4.00 Herord, Hauptschule Meierdeld, Raum 108 Richter Henry
Mi 20.03.2019 18:30 21:30 180 4.00 Herord. Hauptschule Meierfeld. Raum 108 Richter Henry
| mi 27032019 18:30 2130 180 400 Herford, Hauptschule Meierteld, Raum 108 Richter Henry
| Mi 03042019 1830 2130 180 400 Herford, Hauptschule Meierteld. Raum 108 Richter Henry
: Mi 10042019 18:30 21:30 0 0,00 Herord, Hauptschule Meierfeld, Raum 108 W Richter Henry
v

[ weiterer Tag | 7 Bearbeiten | 3 Wechsel =» fif 4F Raum <F Dozent ?{iFilter A @2 Medien 10Tage  40.00UE

Belagung Einzehleranst. Austall Dokumente  Raumstamm = Raumplan Freigaben Plakat -+ - >
Dozentenstamm | Stafistikdaten = Abschluss | = Etiketten Vertrdge Lehrplan Presse || Kitik || Kopie| | ¢ | | & @ | |BX

Hier ist zu erkennen, ob die Kurstage (oder der Kurstag, wenn es nur einer ist) gebucht sind.
D. h.: Die einzelnen Kurtage miissen in die Raume gebucht werden.

Button ,weiterer Tag”: Wenn bereits Kurstage gebucht sind, kann mit diesem Button ein weiterer Kurstag
gebucht werden. Einige Eintragungen sind bereits vorhanden, angelehnt an die Kurstage, die bereits
gebucht wurden.
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Meuer Kurstag
18-46102 Buchfuhrung |
|Et)8l§’.a:! ) Mi. Beginn: |18:3U |ﬁ Ende: |2123U |ﬁ Status: | ~
kaglic
@® wichentich LIE: Minwter: |1BD | Pause: |D | Beqinn der Pause: =
Oslle 14 Tage Ot |Herf0rd, Hauptzchule Meierfeld, Raum 108 | 1 N
() monatlich
Dozent: Rickter, Hermy ﬁ Q Mobwendige Qualifikation:l I ﬁ . rrv.
Medien: J ﬁ Test:
L3 ; ]
&
Bemer- ﬁ
kung #
Lo 7
inhalt: ﬁ
Bestuhlung: l:l ﬁ B ewirtung: l:l ﬁ L gepriit Anmeldungen: EI
F.osten: ﬁ Faosten 2 ﬁ Kosten 3: ﬁ
Kosten 4: ﬁ Fasten & ﬁ Kosten B: ﬁ
zus. Datum: l:l
Arnwesenheitsliste Export Machricht x Abbruch
Button ,Kurstag bearbeiten”: Um einen Kurstag Mi 13022019 18
. R . e
zu bearbeiten, w1r§l er vorher durch ein X" in Mi 20022019 18
der 1. Spalte markiert :
Mi 27.02.2019 18

Das sich 6ffnende Fenster bietet einige Méglichkeiten, Veranderungen vorzunehmen oder z. B. bendtigte

Medien hinzuzufiigen:

Dozert: Richter, Henry ﬁ & N obwendige Gualifikation:

[ T

Mit Klick auf den Finger 6ffnet sich ein Pulldown-Menii
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ULt e
Medien: _I 5 K i Richter Hen
Q * Medien > "
®\ Bezeichnung l
] al
Bemer- | ] Abend-/Tageskasse I
kung / [[] ActiveBoard '
!:]TE“ [[] Adapter fiir Beamer |
[[] AP [&irport Express) |

[] AppleTV

Bestuhlung: g Bewirtung: I:l m @\ [[] Aushang fiir Raum

. | [ Alx-Kabel fiir Notebook
Rasten; :0’00 | a Kosten 2. |D'D|J | [] Beamer Aula

Kosten 4: :l],Dl] .; Kosten 5 0oo [[] Beamer fest Raum 101

[[] Beamer fest Fiaum 102

zus. Datum: B [ Beamer fest Raum 103
[C] Beamer fest Raum 301
Anwesenhe [[] Beamer fest Raum 401
Bearner 1
Anwesenheitsliste Export d= = [ Beamer 1 mit HOMI
e e e = == ] Beamer2 d
«daten | Abschluss | Etiketten Verrdge Lehrg (] Beamer 2 mit HDMI v

1 5 i = = B

Hier werden die bendtigten Medien per Haken-Setzung und dem anschlieRenden Klick auf ,0K” fiir den
jeweiligen Tag gebucht bzw. angezeigt.

Das Fenster ,Kurstag bearbeiten” nach vorgenommenen Eintragungen mit ,0K” schlieRen.

~ = wenn 2 Kurstage makiert sind in denen unterschiedliche Dozenten eingetragen
% "echsel | sind, konnen diese mit diesem Button in den Tagen gewechselt werden.

4 Raum - Legt einen weiteren gleichen Kurstag fiir einen zweiten Raum an

aF Dozent = Legt einen weiteren gleichen Kurstag fiir einen zweiten Dozenten an

= Hinterlegung der kurshezogenen Medien

Wenn ein Kurs immer die selben Medien bendtigt, konnen diese hier hinterlegt werden
- Klick auf den Button Medien

- Klick auf ,Neu”

- Klick auf den Finger

- Medium auswahlen durch Doppelklick auf das Medium oder Einmalklick und
bestdtigung mit OK (Button untern)

22 Medien

Es konnen mehrere Medien hinzugefligt werden.
Wenn nun zukiinftig bei den Kurstagen die Medien fiir genau diesen Kurs eingetragen werden miissen, so

kann man - statt aus der langen und umfangreichen Medienliste — aus der hiermit hinterlegten
Medienliste auswahlen, statt sich durch die lange Liste zu scrollen.
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Fortsetzung folgt ....
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