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Handbuch der Kursverwaltung

1 Kursverwaltung
Mit der Kursverwaltung sind Sie in der Lage Kurse und Seminare zu verwalten und abzurechnen. Bei Nutzung
der pro-WINNER CLOUD koénnen Sie lhre Kurse flr Personen online buchbar zu machen. (siehe Handbuch zur
pro-WINNER CLOUD)

1.1 Ubersicht Kursverwaltung
Die Pflege und Verwaltung der Kurse findet in der pro-WINNER Vereinsverwaltung statt.
Sie finden die Kursverwaltung in der Vereinsverwaltung unter:
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1.2 Kategorien anlegen
Zuerst missen Sie Kategorien fir Kurse einpflegen. Sie konnen die verschiedenen Kurse dann der
jeweiligen Kategorie zuordnen.
Um eine Kategorie anzulegen, klicken Sie in der Vereinsverwaltung auf:
Kursverwaltung — Kategorien — Kategorie anlegen (rechts)
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Definieren Sie nun den Namen der Kategorie sowie eine Beschreibung.
Den Punkt ,Kategorie online sichtbar?“ bendtigen Sie nur bei Nutzung der pro-WINNER CLOUD.

Sie haben auch die Mdglichkeit verschiedene Kategorien einer Gruppe zuzuordnen. So kdnnen Sie
mehrere Kategorien gruppieren.

Klicken Sie anschlieRend auf ,Speichern®.
Sie kdnnen fur lhre Kurse auch Kursorte anlegen.

Sie legen verschiedene Kursorte in der Vereinsverwaltung an unter:
Kursverwaltung — Orte

1.3 Kurse anlegen
Um einen Kurs anzulegen, klicken Sie in der Vereinsverwaltung unter:
Kursverwaltung — Kurse rechts auf ,Kurs anlegen®.
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Definieren Sie nun die Kategorie, in welcher der Kurs angezeigt werden soll.
Ebenso eine Kursnummer, Titel des Kurses und wann der Kurs stattfindet.

Sie haben auch die Mdglichkeit eine maximale Teilnehmeranzahl anzugeben, einen Anmeldeschluss zu
bestimmen oder einen Kursleiter auszuwahlen.
Sofern gewiinscht kénnen Sie noch einen hinterlegten Kursort zuordnen.

Unter dem Punkt ,Geblihren” kdnnen Sie rechts neue Kursgebiihren hinzufiigen, bearbeiten oder
I6schen.

HINWEIS zu den Gebiihren:

Sie haben die Mdglichkeit verschiedene Kursgebihren fir einen Kurs anzulegen.
Die Kursgeblhren unterscheiden sich z.B. fur Mitglieder und Nicht-Mitglieder.
Beispielhaft kdnnen folgende unterschiedliche Gebuhren angelegt werden:

Kursgebuhr Mitglieder: 50,00€
Anmeldung zum Kurs z.B. Uber Telefonanruf oder E-Mail von Mitgliedern.
Hier muss der Haken bei ,nur fir Mitglieder” gesetzt werden.

Kursgebuhr Nicht-Mitglieder: 60,00€
Anmeldung zum Kurs z.B. Uber Telefonanruf oder E-Mail von Nicht-Mitgliedern.
Hier muss kein Haken gesetzt werden.
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Den Punkt ,Soll dieser Kurs online buchbar sein?* bendétigen Sie nur bei Nutzung der pro-WINNER
CLOUD.

Klicken Sie anschlieRend auf ,Speichern®.

1.4 Kurse kopieren oder duplizieren
Sie kdnnen vorhandene Kurse kopieren oder duplizieren. So missen dhnliche Kurse nicht immer erneut

angelegt werden, sondern kdnnen ganz einfach kopiert werden.

Um einen Kurs zu kopieren, klicken Sie diesen mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie ,Kurs
kopieren®. Im Anschluss haben Sie die Mdglichkeit den betroffenen Kurs mit oder ohne die Teilnehmer zu
kopieren.

Andern Sie im Anschluss die benétigten Informationen, wie z.B. Datum etc.
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Bei Tageskursen haben Sie die Moglichkeit diese zu duplizieren. Klicken Sie dazu mit der rechten
Maustaste auf einen Tageskurs und wahlen Sie ,Kurs duplizieren®. Im Anschluss kénnen Sie den
betroffenen Kurs mit oder ohne die Teilnehmer zu duplizieren.

Danach kénnen Sie einen Wiederholungsrythmus fiir den Kurs definieren.
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1.5 Funktion Warteliste
Sie kénnen fir lhre Kurse auch eine Warteliste aktivieren. Dadurch kénnen sich Personen, die Interesse
an einem bereits ausgebuchten Kurs haben, auf die Warteliste setzten lassen.
Um die Funktion ,Warteliste“ zu aktivieren, 6ffnen Sie einen vorhandenen Kurs. Klicken Sie dort das
Kéastchen ,Warteliste aktivieren?“ an und schon ist die Funktion freigeschaltet.

HINWEIS zur Warteliste:

Personen auf der Warteliste ricken NICHT automatisch nach, sofern ein Teilnehmer absagt bzw. Sie
einen Teilnehmer l6schen.

Personen, die auf der Warteliste sind, missen manuell als Kursteilnehmer hinzugefiigt werden.
Ebenso missen Teilnehmer, welche einen Kurs absagen méchte, manuell als Kursteilnehmer entfernt
werden.

Sie fligen eine Person von der Warteliste als Kursteilnehmer hinzu, durch Klick mit der rechten
Maustaste auf die betroffene Person — "Nachriicker aus Warteliste".

1.6 Teilnehmer zu einem Kurs hinzuflgen
Sie missen Teilnehmer manuell zu einem Kurs hinzufligen oder entfernen.
Offnen Sie dazu einen beliebigen Kurs in der Vereinsverwaltung. Unter dem Reiter ,Teilnehmer* sehen
Sie alle bisherigen Kursteilnehmer. Sie haben die Mdglichkeit neue Teilnehmer hinzuzuflgen, zu
bearbeiten oder zu l6schen.

Sie kdnnen Personen aus lhrem Adress- und Mitgliederstamm auswahlen, oder auch direkt Gber den
Punkt "Neuen Teilnehmer anlegen".

Dieser Teilnehmer wird direkt als Kursteilnehmer angelegt und ebenso als Nicht-Mitglied in lhrem
Adress- und Mitgliederstamm.
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Personen auf der Warteliste sind rot markiert. Sobald Sie bei einem ausgebuchten Kurs einen
Teilnehmer manuell entfernen, kénnen Sie eine Person der Warteliste hinzufligen.
Bitte beachten Sie, dass der Nachriicker dariiber nicht automatisch benachrichtigt wird.
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1.7

Kurse verrechnen
Um einen Kurs zu verrechnen, klicken Sie einen beliebigen Kurs an. Auf der rechten Seite finden Sie die
Funktion ,Kurs verrechnen®. Durch Anklicken wird der Kurs verrechnet (die Personen in Soll gestellt).
Nach der Verrechnung kénnen die Kursgebiihren tber den Menlpunkt ,Beitragswesen® -
.Beitragseinzug“ eingezogen werden.
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Klicken Sie in der oberen Mentileiste auf ,Beitragswesen” und dort auf ,Beitragseinzug®.
Wahlen Sie anschlieRend ,Neue Lastschrift".

R pro-WINNER Vereinsverwaltung PRO-WINNER GMBH - [Kurse] - o X
i Datei Ansicht Stammdaten Beitragswesen Statistiken Extras UnserePartner Fenster 7 -8 x
DX && @

Kurse VERSION 365 (14.2.6)

Allgemein Suchbegi | | in [Tiel ~ | lanfang vomwart Datensiitze: 00024
Buchhslung =
[Maske: 704] Beitragseinzige
Datenverwaltung
Beitragseinziige — d L2000 L
Einstelungen Hier haben Siz de Maglchkei sinen cinen alkin der g La
suigeliset 0
Kusvernalung
10005 Basketball TES i}
il Campe e 0
tie Lastschilt
i s iitige Lastschiten | Gitige Rechnungen | o
[} ElerKind Spoil “ ) Neue Lastschit | 3 Riickgangig ‘ |2 Detais ‘ 3 DTAUS ereugen £ SERA Datei erzeugen ‘ () Rechnungen dnucken 0
14 Ehem-Kind 5 por 0 R
15 ElerKindSpol | |Pos. |Dat..| Benutzer | Kontorum.. | Bankleizahl | Seleklonshyp | DTALS/SEPA L. |gespent |t | 0
13 EherrKindSpoi 0 e
«
1 Fitress 0 Kurse
3 Finess 0
5 Finess 0| [ Kursanlegen
2 Fitness 0 [ Kurs bearbeiten
10 Fitness 0 [ Kursloschen
10001 Fubbal TEST 0
10002 Fubbal TEST | Funktionen
10000 Fubbal TEST 5| 5 Kursvemechmen
10007 Leichtathletik T 0
£# Einstellungen
10008 Leichtalleli T 0
] | Ana Tage dieangezeigt werdenstn
3 Fieha Sport 0 = 3Tage
[ Sohwimmkuse i & 5Tage
9 0 o 7Tage
B 14Tage
Liten und Seleklionen o Ale
Platzvenwakung
pro-WINKER CLOUD Kategorie
Temiwerwatung —
Tevarstbeitung Basketball TEST
Ubungsleiterverwaliung Camps
Q D Eltem-Kind-Sport M

SUPERVISOR | SL-Server: P14 WEB | 02062020




Handbuch der Kursverwaltung

Geben Sie nun das Zielkonto ein, definieren Sie den Beitragsschlissel fir die Kursverwaltung und
wahlen Sie anschlieRend den betroffenen Kurs aus.

Nach erfolgreichem Testlauf konnen Sie den Kurs abbuchen, und im Anschluss eine SEPA-Datei
erzeugen, mit der Sie dann die Kursgebihren per Lastschrift einziehen kénnen.
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