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Guideline Veranstaltungen — Trainerfortbildung anlegen

A. Veranstaltungen
Login Admin-Bereich unter Verbands-URL/admin

Die Anlage der neuen Veranstaltung erfolgt liber die Auswahl des Veranstaltungstyps
<Verbandskiirzel> | Trainer und ist mit ,Veranstaltung erstellen” zu bestatigen:

1.
2.
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Veranstaltungen

Veranstaltung erstellen

- Bitte auswahlen —
— Bitte auswahlen —
HVV | Test (sonstige Veranstaltung)

_ TWV | Events (sonstige Veranstaliung)
VVB | Events (sonstige Veranstaltung)

Aktionen

~ | Veranstaltung erstellen

Veranstaltungsrundschreiben erstellen Rundschreiben-Historie

pfangar basierand auf aktuelien Filtereinstallungen

— HWV | SR-Lehrgang - Hessen (Schiedsrichter) L

TVV | Schiedsrichter (Schigdsrichter)
'VVB | Schiedsrichter (Schiedsrichter)

VVB-Schiedsrichter B-Fortbildung (loschen) (Schiedsrichter)

VB BK-Lehrgang (Iosch: ) . -

'VVB-Schiedsrichter C/D-Fortbildung (leschen) (Schiedsrichter) PLZ/QrtS Veranstaltungsnr. & s Q :Q
VVB-Schiedsrichter C-Lehrgang (Iaschen) (Schiedsrichter) 1 3 Ketegorie 9 ¥
vt (Trainse(undl f weimar AB-TRC20210818-We  Trainer und Ubungsleiter  TVV | Trainer

)
DVV-Trainerausbildung Beach (Trainer und Ubungsleiter)
DWW i il if

alle (Trainer und { )

DVV-Trai (Trainer und

)
“ TV | Jugendtrainer (loschen) (Trainer und Ubungslsiter)

TVV | Trainer (Trainer und Ubungsleiter)
VVB | Trainer (Trainer und Ubungsleiter) ks

Weitere Veranstaltungen der gleichen Art kénnen Uber das Icon [ dupliziert werden. Nach
dem Speichern kénnen dann Daten und andere abweichende Kriterien angepasst werden.

In den Stammdaten werden die Veranstaltungsdaten hinterlegt:
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Verbande
Saisons
Presse
Partner
Ehrungen
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Beschreibung Zusatzleistungen | Buchhaltung

T e D

*

TVV | Trainer

Veranstaltungstyp

[ E—
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Bitte klicken Sie hier, um kooperierende Verbande auszuwahlen.
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speichern  speichem und zuriick

abbrechen

a. Folgende Felder sind zu belegen: Veranstaltungsname und Kiirzel, veranstaltender
Verband, Start- und Enddatum, Meldefrist, Veranstaltungsort, Aktivierung ,,Prifung”.
Die Unterrichtseinheiten werden mit der entsprechenden Anzahl gefiillt.

b. Das Feld, Veranstaltungsnummer” wird automatisch fortlaufend nummeriert.
Im Feld , angezeigte Veranstaltungsnummer” kann die verbandsinterne
Veranstaltungsnummer hinterlegt werden, diese wird dann im Admin-Bereich
angezeigt und kann entsprechend gefiltert werden.

d. Die Aktivierung der Checkbox ,Termin steht noch nicht fest” ermoglicht die
Veroffentlichung einer Veranstaltung, bei der der Termin noch nicht feststeht.
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e. Das Feld ,veréffentlichen am“ erméglicht eine gesammelte terminierte
Veroffentlichung mehrerer Veranstaltungen an einem definierten Termin.

f. Die Aktivierung der Checkbox , die Veranstaltung fallt leider aus” fiihrt lediglich zu
einer entsprechenden Kennzeichnung im Mitgliederbereich und im CMS — es erfolgt
KEINE Benachrichtigung an bisher angemeldete Teilnehmer. Diese miissen manuell
Uber die Rundschreiben-Funktion an der Veranstaltung informiert werden.

4. Andieser Stelle kdnnen Informationen zu Veranstaltung hinterlegt werden:
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5. Aus Griinden der Ubersichtlichkeit fiir Veranstaltungsleiter und Teilnehmer kénnen die
Informationen auch im Inforeiter katalogisiert hinterlegt werden. Der Block ,,Inhalte” wird
zusatzlich auf der Teilnahmebescheinigung ausgegeben. Der Reiter ,Beschreibung” kann,
muss aber nicht gefiillt werden.
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Inhalte

Gruppen & Funktionen
Buchhaltung
Strafkataloge weitere organisatorische Infos

Lizenzen

en

weitere Infos zu Datum/Zeit

Spielbetriel Hinweise zur Ubernachtung
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en Infos zu

Aktivititen

Leistungsstiltzpunkte
Verteiler & Artikel interne Anmerkungen

6. Uber Zusatzleistungen kdénnen beispielsweise Fachbiicher (kostenfrei oder kostenpflichtig)
angeboten und die vorhandenen Stiickzahlen verwaltet werden. Durch die Auswahl
versteckter Zusatzleistungen sind beispielsweise Zusatzgebiihren fiir Teilnehmer anderer
Landesverbdnde abbildbar, so dass diese auch nachtraglich am Teilnehmer konfiguriert und
zu einem spateren Zeitpunkt erneut abgerechnet werden kénnen.
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ist zwingend erforderlich, da ansonsten keine Anmeldungen moglich sind. Auswahlbar sind
an dieser Stelle ausschlieBlich Zahlungsarten, die in den Buchhaltungseinstellungen (spez.)
am Verband unter der Veranstaltungsabrechnung (Person) bzw. (Verein) konfiguriert
wurden. Eine Barzahlung ist darliber hinaus an der Veranstaltung auswahlbar.
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Beschreibung Zusawleistungen | Biichhalting|
Teilnahmegebiihr
Buchhaltung Teilnahmegebihr fir Nicht-Vereinsmitglieder
USt-Satz (%) + (00

Standard-Sachkonto™

Teilnahmevoraussetzungen
Gruppen & Funktionen EUR 40.00
Strafkataloge
Lizenzen
Standard-Kostenstelle*
Spielbetrieb tueler Wiert: S

Beach Sachkonto Umsatzsteuer®
Vereine Kostenstelle Umsatzsteuer®

Sachkonto fir Teilnahmegebihr*
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Veranstaltungen
Kostellstelle fiir Teilnahmegebiihr*
Veranstaltungstypen sueter Wert: 3
Veranstaltungen Sachkonto Strafgebiihren*
Akrivitaten e
Kostenstelle Strafgebihren®
Leistungsstiitzpunkte R e e T

Verteller & Artikel iger lassen fir allgameine Buchhaltungseinstelungen vom Verband
Artikelrubriken Rabare
Verteiler

Tyo Kriterlen Rabam Rabame

Verbande Rabatt hinzufiigen
Saisons Rabatt nach Alter

Press,

Bauney Zahlungsarten

Ehrungen SEPA-Lastschrift |»

Kalender Uberweisung | 0

Barzahlung |

System

8. Teilnahmevoraussetzungen

a. Hinterlegung der fiir die Teilnahme benétigten Lizenzen.

b. Weitere Voraussetzungen (Mindest- und/oder Hochstalter, Kontaktdaten) kénnen
konfiguriert werden.

c. Sollen abgelaufene Lizenzen im Wiederholungsprifungszeitraum zugelassen werden,
so ist die Checkbox zu aktivieren. Der Zeitraum, in dem eine Wiederholungsprifung
ermoglicht wird, ist am Lizenztyp konfiguriert.

d. Sollen nur Mitglieder des eigenen Verbandes teilnehmen kénnen, kann dies tGber die
Vereinsmitgliedschaften / Vereinsattribute eingeschrankt werden. Achtung:
Systemseitig kann hier nur die technische Mitgliedschaft in SAMS abgefragt werden!

e [erieeere | e [Tesvee e e e |



GUIDELINE TRAINERVERANSTALTUNGEN

@ S0

R SAMS Verbandsadministrationssystem

e P ey P e o e P pm pY

»eooooo
»eoo0o000

ey benotigte Vereinsmitglied:

Vereine

alie ausgewshlten Attribute erforderlich
benatigte Verbandsmitgliedschaften

Leistungssiucpunkte

Verteses 8 Artikel

9. Es handelt sich hier nicht um einen Online-Priifungsbogen, sondern an dieser Stelle kénnen
fir die Veranstaltung wichtige Zusatzinformationen in Form eines Fragebogens abgefragt
werden:
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Die Antworten der Teilnehmer sind Uber den csv-Export an der Teilnehmerliste einsehbar
(1=ja, O=nein).
10. Uber die Anmeldesteuerung wird neben den méglichen Teilnehmerzahlen auch die Art der
moglichen Anmeldungen und das Mitwirken des Veranstaltungsleiters gesteuert:
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jieianalhoes) Warteliste fishren [+
Veranscaltungstypen ; 5

err=chimem  Freie Anmeldung unterbinden b [

Aktivitaten
externe Anmeldung s (]

Leistungsstiitzpunkte werden esern gelahe und icht
Verteiler & Artikel keine Abmeldung durch Teilnehmer méglich b ()

Anmeldebestatigungen per E-Mail versenden |

Verbande
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a. Wenn die Checkbox ,,manuelle Anmeldebestatigung” aktiviert wird, werden alle
angemeldeten Teilnehmer auf den Status , wartet auf Zulassung” gesetzt und erst mit
der Zulassung durch den Veranstaltungsleiter auf den Status , Teilnehmer” gesetzt.
Uber diese Statusdnderungen wird der Teilnehmer per E-Mail informiert. Um den
administrativen Aufwand moglichst stark zu reduzieren, sollte diese Funktion nur
aktiviert werden, wenn sachliche Griinde gegen eine automatische Zulassung der
Teilnehmer bei vorhandenen freien Teilnahmeplatzen sprechen.



b. Geschlossene Veranstaltungen sind nur flir vorab eingeladene Personen sichtbar. Die
Einladung erfolgt liber einen Link in der Rundschreibenfunktion (Reiter
,Veranstaltungseinladungen®).

c. Eine als nicht-6ffentliche Veranstaltung deklarierte Veranstaltung wird nur
eingeladenen Benutzern angezeigt, im CMS erfolgt keine Anzeige.

d. Die Aktivierung der Moglichkeit, Anmeldungen nach Meldeschluss im Rahmen freier
Platze zuzulassen, sollte genutzt werden, um auch kurzfristige Anmeldungen zum
Generieren ,voller” Veranstaltungen zu ermoglichen.

e. Die manuelle Anmeldebestatigung nach Meldeschluss muss bei Aktivierung der
Checkbox durch den Veranstaltungsleiter erfolgen, um den Teilnehmer lber seine
Teilnahmemaoglichkeit zu informieren (Statusdnderung, s.0.). Bei sehr kurzfristigen
Nachmeldungen kann es daher sein, dass der Veranstaltungsleiter die Nachmeldung
dann gar nicht mehr zur Kenntnis nehmen kann. Es ist daher abzuwagen, ob diese
Konfiguration ggf. kurz vor der Veranstaltung gedandert wird.

f. Eine Abmeldebestatigung nach Meldeschluss sollte aktiviert werden, da die
Stornobedingungen meist an den Meldeschluss gekoppelt sind.

g. Eine Abmeldebestatigung vor Meldeschluss erhoht den Aufwand fiir den
Veranstaltungsleiter und ist in den meisten Fallen nicht erforderlich.

h. Das Fiihren einer Warteliste ist zu empfehlen, um die Veranstaltung auch bei
kurzfristigen Absagen ,voll“ zu bekommen und schnell Zugriff auf weitere
interessierte Teilnehmer zu erhalten.

i. Die Unterbindung der freien Anmeldung ermdglicht die Teilnehmerverwaltung
ausschlieBlich iber den Veranstaltungsleiter.

j.  Die Aktivierung der Checkbox , externe Anmeldung” 6ffnet ein Feld zur Hinterlegung
einer externen URL. Diese Konfiguration kann dann genutzt werden, wenn die
Anmeldung zu einer Veranstaltung tiber ein externes Meldetool erfolgt, die
Veranstaltung und die Moglichkeit zur Anmeldung aber im CMS veréffentlicht
werden soll.

k. ,Keine Abmeldung durch Teilnehmer moglich” fihrt dazu, dass der Teilnehmer im
Falle der Absage Kontakt per E-Mail 0.4. aufnehmen muss. Diese Moglichkeit kann
beispielsweise gewahlt werden, wenn eine Absage an ein zwingend vorzulegendes
Attest gekoppelt werden soll.

|. Die Aktivierung von ,,Anmeldebestatigung per E-Mail versenden” sollte gesetzt
werden, da die Teilnehmer dann nicht nur ihre Anmeldebestatigung, sondern auch
ggef. erforderliche Statusanderungen per E-Mail erhalten.

11. Besteht die Veranstaltung aus mehreren Teilen, kdnnen an dieser Stelle mehrere Teile
hinzugefiigt werden:
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a. Beim Anklicken des Symbols ,bearbeiten” unter Aktionen 6ffnet sich ein Feld, in dem
die Details des jeweiligen Veranstaltungsteils konfiguriert werden kénnen:
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C-Trainerausbildung - Veranstaltungsteil

Name = *
Startdatum = ]
Enddatum = =

ist Prifung = [

Veranstaltungsort =

R
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speicnem  [speichern und zurick | abbrecnen/scriefien

Beim Abschluss der Veranstaltung sind diese Teile dann an jedem Teilnehmer einzeln
erfassbar (Teilnahme ja/nein, Prifung bestanden ja/nein), um so die
Lizenzausstellung vorzunehmen.

12. Lizenzverlangerung
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ESYP 1 nach erfolgreicher Prifungsteiinahme susgestelit und gef. far LIMS bersitgestellt. Mutter- und Tochterlizenzen werdsn angelegt.

Veranstaltungen

Alcivititen Lizenztyp = | keine Lizenzausstellung v
Lizenzen aus Teil nach ivi =0

Artikelrubriken

Vertetler — UE verbrauchen

e} o

Verbande b

Saisons
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a. Esistzuauszuwahlen, welcher Lizenztyp verlangert werden soll, sofern eine
Abweichung zu den Lizenzen aus den Teilnahmevoraussetzungen besteht.

b. Die UE missen bei Fortbildungen zwingend als ,,bei Abschluss zu verbrauchen”
konfiguriert werden.

13. An dieser Stelle kénnen Veranstaltungsdokumente hinzugefiigt werden, die auch so
konfiguriert werden kdnnen, dass diese nur fiir angemeldete Teilnehmer sichtbar sind.



Q SHmS GUIDELINE TRAINERVERANSTALTUNGEN

Benutzer

Gruppen & Funktionen

[ Anhange

Buchhaltung
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Veranstatungen

Veranstatungstypen ; e -

Veranstaltungen

14. Aus dieser Konfiguration wird die Absenderinformation (Reply-To-Adresse) fiir

15.

Rundschreiben gespeist. Hier sollten daher beispielsweise Name und E-Mail des
Veranstaltungsleiters oder des zustdandigen Geschaftsstellenmitarbeiters hinterlegt werden:
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Hier muss zwingend mindestens ein Funktionéar (Veranstaltungsleiter) hinterlegt werden, da
ansonsten keine selbstdandigen Abmeldungen von Teilnehmern vor Meldeschluss moglich
sind (Fehlermeldung: , Kein Funktionar zur Bearbeitung hinterlegt”.) Bei Funktionaren, die
nicht Veranstaltungsleiter sind, ist auswahlbar, ob der Funktionar Systemnachrichten
erhalten soll oder nicht.
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