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Guideline Veranstaltungen — Trainerausbildung anlegen

A. Veranstaltungen

1. Login Admin-Bereich unter Verbands-URL/admin

2. Die Anlage der neuen Veranstaltung erfolgt liber die Auswahl des Veranstaltungstyps
<Verbandskiirzel> | Trainer und ist mit ,Veranstaltung erstellen” zu bestatigen:
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Gruppen & Funktionen
Buchhaltung
Strafkataloge

Lizenzen

Spielbetrich

Vereine
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Veranstaltungen

Veranstaltung erstellen

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

_ TVY | Events (sonstige Veranstatung)
VVB | Events (sonstige Veranstaltung)

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

TVV | Schiedsrichter (Schiedsrichter)
VVB | Schiedsrichter (Schiedsrichter)

VVB-Schiedsrichter B-Fortbildung (Ioschen) (Schiedsrichter)
VVB-Schiedsrichter BK-Lehrgang (aschen) (Schiedsrichter)
VVB-Schiedsrichter C/D-Fortbildung laschen) (Schiedsrichter)

VVB-Schiedsrichter C-Lehrgang (6schen) (Schiedsrichter)

DV

(Trainer und {

)
DVV-Trainerausbildung Beach (Trainer und Ubungsleiter)
DVV-Trai i i

Halle (Trainer und |

Aktionen
| Veranstaltung erstellen erstellen Historie
PLZ/Ort & Veranstaltungsnr. &
X 3 Kategorie & Q s Q
Weimar AB-TR-C-202108718-We  Trainer und Ubungsleiter TWV | Trainer

Veranstaltungstypen
Veranstaltungen

AKtivitaten

DVV-Trainerfortbildung (Trainer und Ubungsleiter)

“ TVY | Jugendtrainer (lbschen) (Trainer und Ubungsleiter)

TV | Trainer (Trainer und Ubungsleiter)
VVB | Trainer (Trainer und Ubungsleiter)

by

Weitere Veranstaltungen der gleichen Art kénnen Gber 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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Benutzer
Gruppen & Funktionen
Buchhaltung
Strafkataloge

Lizenzen

Spielbetrieb.

Vereine
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Veranstaltungen

Veranstaltungstypen
Veranstaltungen
Aktivitaten

Leistungsstiitzpunkte

Verteiler & Artikel
CMS

Verbande
Saisons

Presse

Partner
Ehrungen

Kalender

Beschreibung Zusatzleistungen | Buchhaltung

Trainer und UburigSleiter

Veranstaltungstyp

TV [ Trainer

[ E—

| angezeigte Veranstaltungsnummer |~

veranstaltender Verband

kooperierende Verbande

fiihrende Veranstaltung

Bitte auswahlen

*
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Bitte klicken Sie hier, um kooperierende Verbande auszuwahlen.

Bitte auswahlen

Termin steht noch nicht fest § (]

verdffentlichen am

Meldefrist
Veranstaltungsort

Unterrichtseinheiten

veréffentlicht

die Veranstaltung fallt leider aus

speichern und zurick

abbrechen
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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.
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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Startseite Benutzer: svenjapelny Abmelden Saison: 2021/22 Beach-Saison: Beach-Tour 2021 Veranstaltung erstellen

Ea— 2ty et e s et e e it e

B chmelzes
[T p— vollsténdigen Editor verwendsn
Buchhaltung
= & @ - W BSL ?

en

LiM

Spielbetriel

Veranstaltungen

n

2sichen 0

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.

R SAMS Verbandsadministrationssystem

Startseite Benutzer: svenja pelny Abmelden Saison: 2021722 Beach-Saison: Beach-Tour 2021

tung erstellen @

m Beschreibung |[§ifl] zusatzleistungen | Buchhaitung | Telinahmevoraussetzungen | Fragebagen | Anmeldesteuerung | veranstaltungsteile | Lizenzen | Datelen | verteller | Funkiinare | saus |

B verschmelzer Inhalte
Gruppen & Funktionen
Buchhaltung
Strafkataloge weitere organisatorische Infos
Lizenzen

en

weitere Infos zu Datum/Zeit

Spielbetriel Hinweise zur Ubernachtung

Veranstaltungen

en Infos zu

Aktivititen

Leistungsstiltzpunkte
Verteiler & Artikel interne Anmerkungen

6. Uber Zusatzleistungen kdnnen beispielsweise Ubernachtungsangebote (kostenfrei oder
kostenpflichtig) angeboten und die vorhandenen Stiickzahlen verwaltet werden. Durch die
Auswahl versteckter Zusatzleistungen sind beispielsweise Gebihren fiir
Prifungswiederholungen abbildbar, so dass diese auch nachtraglich am Teilnehmer
konfiguriert und zu einem spateren Zeitpunkt erneut abgerechnet werden kénnen.
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R 5AMS Verbandszdministrationssystem

Startseite Benutzer: svenja peiny Abmelden Saison: 2021/22 Beach-Saison: Beach-Tour 2021 Veranstaltung erstellen &

m Stammdaten | Beschreibung | ino | EiSitaietngER Buchhaitung | Telnahmevoraussetzungen | Fragebogen | Anmeldesteuerung | veranstaltungsteiie: Funktionsre | sams |
;

Benut chmelzen
Gruppen & Funktionen N ,p?
$
&
Buchhaltung f‘ « _\f
& ol & &
& L
Zusauzleistung Kosten (Netto)  USL-5atz (%) gebucht & « & Erlaskonto Kosensiglle  Aktiongn
) ecseicmung emoon | 0 0 +®

speicher  speichem und zurick  abbrechen

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.

@ SAMS Verbandsadministrationssystem

Startseite  Benutzer: svenjapelny Abmelden Saison: 2021/22 Beach-Saison: Beach-Tour 2021

Gruppen & Funktionen Teilnahmegebiihr |+ [EUR 300,00

tihr fiir Nich:

Buchhaltung

USt.-Satz (%) = [00

Strafkataloge

Standard-Sachkonto*

Lizenzen R
Standard-Kostenstelle®

Spielbetrieb akaweller Wert: Scands

Beach Sachkoylto Umsatzsteuer*

Kostenstelle Umsatzsteuer®

a

Q
a

Sachkonto fiir Teilnahmegebiihr*

Veranstaltungen

Kostellstelle fiir Teilnahmegebiihr+
Veranstaltungstypen Rkeler Wart: S
Veranstaltungen Sachkonto Strafgebiihren®
Aktivititen R
Kostenstelle Strafgebiihren®
Leistungsstiitzpunkte N )

Verteiler & Artikel *leer |assen fir aligemeine Buchhaltungseinstellungen vom Verband
Artikelrubriken Rabatte
Verteiler

Typ Kriterien Rabatt Rabatte

keine Daten vorhanden

z

fa)
7]

Verbénde

Rabart hinzufigen

Presse Rabatt nach Alter

Partner

Ehrungen Zahlungsarten

Kalender SEPA-Lastschrift |»

S Uberweisung s [
Barzahlung [+

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 iber die
Vereinsmitgliedschaften / Vereinsattribute eingeschrankt werden. Achtung:
Systemseitig kann hier nur die technische Mitgliedschaft in SAMS abgefragt werden!
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Die Bestatigung des Ehrenkodex wird beim Lizenzdruck ausgewiesen.

f.  Veranstaltungsdokumente
An dieser Stelle kénnen weitere zu erbringende Nachweise hinterlegt werden. Dabei
ist auswahlbar, zu welchem Zeitpunkt (bei Anmeldung oder bis Abschluss) die
Dokumente hochgeladen werden miissen.
Beispiel:
Ein Erste-Hilfe-Nachweis liegt bei Anmeldung meist noch nicht vor und kann bei
entsprechender Konfiguration vom Teilnehmer bis zum Abschluss der Veranstaltung
Gber den SAMS Mitgliederbereich nachgereicht werden.

Abletung dber Veranstaltungstyp unterbinden » (1
Erklérungen + @ Ehrenkodex

Ableitung iiber Veranstaltungstyp unterbinden - []

benétigte Benutzerdokumente
eine Auswanl = keine Einschrankun

Teilnahmevereinbarungen

Teilnahmevereinbarungen von Verband ausblenden - (]

von Ver (]

neue Vereinbarung hinzufgen

Name Beschreibung bentigtbei  Ausscellungsdatum bei Dokument erfassen ist Erste-Hilfe-Nachweis Veranstahungsdokumente

Nachweis Gber einen &

Erste Hille Lehrgang zum Thema

Abschiuss ®
optional 1

- Anmeldung
Veranstaltungsdokument hinzufiigen Abschluss

speichem  speichern und zurick  abbrechen

9. Es handelt sich hier nicht um einen Online-Priifungsbogen, sondern an dieser Stelle kénnen
flr die Veranstaltung wichtige Zusatzinformationen in Form eines Fragebogens abgefragt
werden:



10.

R SAMS Verbandsadministrationssystem

Benutzer

neue Frage hinzufiigen

Gruppen & Funktionen

Buchhaltung

Ja-Nein-Frage Frage mit
[E—— = = =

Lizenzen
Spielbetrieb e
Beach Ticel Prioritat optional Frage AncworsMogichkeiten Zemberdich Fragen

Vereine

o
E

Veranstaltiuesn) speichem | speichem undzurlick  abbrechen

Die Antworten der Teilnehmer sind liber den csv-Export an der Teilnehmerliste einsehbar
(1=ja, O=nein).

Uber die Anmeldesteuerung wird neben den méglichen Teilnehmerzahlen auch die Art der
moglichen Anmeldungen und das Mitwirken des Veranstaltungsleiters gesteuert:

R SAMS Verbandsadministrationssystem
Startsefte Benutzer: suenjapelny Abmelden _Saison: 2021/22 _Beach-Saison: Beach-Tour 2021

Mindestteilnehmerzahl |- [1p

Benutzer

Gruppen & Funktionen
Buchhaltung Maximale Teilnehmerzahl fs- (15
manuelle Anmeldebestétigung | [
Strafkataloge sang

geschlossene Veranstaltung

[u]

Lizenzen
nicht-ffentliche Veranstaltung

Spielbetrieb

Anmeldung nach Meldeschluss méglich

a

Beach

Vereine

H

Veranstafungen

manuelle Anmeldebestatigung nach Meldeschluss
Abmeldung nach Meldeschluss muss bestatige werden

Abmeldung vor Meldeschluss muss bestitigt werden

[y ]

Warteliste fithren
er

<
o
7 H

_ Freie Anmeldung unterbinden

externe Anmeldung

o

Leistungsstiitzpunkte

Verteiler & Artikel keine Abmeldung durch Teilnehmer méglich | [

per E-Mail versenden

Verbande

Ii||§

speichem  speichem und zuriick  abbrechen

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 Statusanderungen 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 fiir vorab eingeladene Personen sichtbar. Die
Einladung erfolgt Gber 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 Maoglichkeit, Anmeldungen nach Meldeschluss im Rahmen freier
Platze zuzulassen, sollte genutzt werden, um auch kurzfristige Anmeldungen zum
Generieren ,voller” Veranstaltungen zu erméglichen.

e. Die manuelle Anmeldebestatigung nach Meldeschluss muss bei Aktivierung der
Checkbox durch den Veranstaltungsleiter erfolgen, um den Teilnehmer lber seine
Teilnahmemaglichkeit 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.



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

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

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

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 liber ein externes Meldetool erfolgt, die
Veranstaltung und die Moglichkeit zur Anmeldung aber im CMS verdéffentlicht
werden soll.

,Keine Abmeldung durch Teilnehmer moglich” fihrt dazu, dass der Teilnehmer im
Falle der Absage Kontakt per E-Mail 0.3. 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:

R SAMS Verbandsadministrationssystem.
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CTrain Veransialungsicile
Neme Startdatum Enddatum Veranstaltungsert ist Prifung Aktionen
=
-] @
CF
e T
.
. . o . .. . . .
a. Beim Anklicken des Symbols ,bearbeiten” unter Aktionen 6ffnet sich ein Feld, in dem

die Details des jeweiligen Veranstaltungsteils konfiguriert werden kénnen:

C-Trainerausbildung - Veranstaltungsteil

Name *
Startdatum ]
Enddatum =

ist Prifung = )
Veranstaltungsort

speichemn | speichern und zuriick | abbrechen/schiiefen

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.
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12. Lizenzausstellung

13.

14.

Gruppen & Funktionen

Buchhaltung
‘angercund gef. fur LIMS bereitgestellt. Verlangerungsprozess verbraucht UE.
Strafkataloge
verlangert » [
Wz zu verlangernde Lizenztypen + @ SHW | Fachobungsleiter-Lizenz © SHW | Lizenztrainer in Jugend
Spielbetrieb - @ SHW | Trainer in Ausbildung © Trainer A-Lizenz
nz Beach

©Trainer Alizenz Beach © Trainer 8-

Beach

tungssport © Trainer C-Lizenz Breitensport Envachsens/Altere

Vereine gsspart Erwachsene/Altere @ Trainer C-Lizenz Leistungssport Kinder/Jugendliche

i

A

IiIIIIIIIﬁ

Veranstaltungen

Verenstaltungstypen

i P hme nd gt o LIMS
Veranstalungen
Aktivicaten
Lizenzen aus Teil nach ivieren + []
Leistungsstiitzpunkte ausstellender Verband |» [Bifie auswahien 02
Verteiler & Artikel ol sl Verband ..

Artikelrubriken

[ UEverbrauchen

Verbande.

5
N :
e
H

Verbande

Saisons

Presse speichem  speichem und zuriick  abbrechen

a. Esist zu konfigurieren, welcher Lizenztyp bei Bestehen der Priifung ausgestellt
werden soll.

b. Bei Trainerausbildungen von Lizenzstufe B darf , Lizenzen aus
Teilnahmevoraussetzungen deaktivieren” nicht aktiviert werden, da die
vorangegangene C-Lizenz als Tochter-Lizenz bei Verlangerung der B-Lizenz mit
verlangert wird.

c. Die UE sollten bei Ausbildungen immer als ,,bei Abschluss zu verbrauchen”
konfiguriert werden, da ansonsten liberzahlige UE im System verbleiben und zu einer
automatischen Verlangerung im nachsten Verlangerungszeitraum fiihren kdnnten,
ohne dass eine Fortbildung besucht wird.

An dieser Stelle kénnen Veranstaltungsdokumente hinzugefiigt werden, die auch so
konfiguriert werden kénnen, dass diese nur fiir angemeldete Teilnehmer sichtbar sind.
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Stammdaten | Beschreibung | Info | Zusazleistungen | Buchhaltung | Teilnahmevorausserzungen | Fragebogen | Anmeldesteuerung | Veranstalungsteile | Lizenze

Gruppen & Funktionen

Anhange
Buchhaltung

Dateiname Beschreibung Grofe dffentiich Anhange
Strafkataloge e

Lizenzen

Spielbetrieb — hochladen

hochladen

Beach

Vereine

B
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Veranstaltungen

Veranstatungstypen = e i -

Veranstalungen

Aus dieser Konfiguration wird die Absenderinformation (Reply-To-Adresse) fiir
Rundschreiben gespeist. Hier sollten daher beispielsweise Name und E-Mail des
Veranstaltungsleiters oder des zustdandigen Geschaftsstellenmitarbeiters hinterlegt werden:

R 5AMS Verbandsadministrationssystem
Starwseite Banutzer: svenjapelny Abmelden Saison: 2021/22 Beach-Saison: Beach-Tour 2021

Benuzer

Stammdaten | Beschreibung | Info | Zusatzleistungen | Buchhaltung | Teilnahmevoraussetzungen | Fragebogen | Anmeldesteuerung | Veranstaltungsteile | Lizenzen | Dateien | Meftéiler]| Funktionare | SAMS

Gruppen & Funktionen

Buchhaltung
Strafkataloge

L

Spiclberrich

Beach speichern  speichem und zuriick  abbrechen
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15. Hier muss zwingend mindestens ein Funktiondr (Veranstaltungsleiter) hinterlegt werden, da
ansonsten keine selbstandigen 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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