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Anleitung Kursleitende

Registrierung

Um Kurse anbieten und verwalten zu kdnnen, missen Kursleitende ein Login erstellen:

Kontakt  Infos Kursanbietende  Infos zur Kursteilnahme  Login

Login

Benutzername

Passwort

R ot habe mein Passwort vergessen.

Registration

Registieren Sie sich hier, um Kinder fir Kurse anmelden zu kénnen

I Registrieren Sie sich hier, um Kurse erfassen zu konnen I

Fir die Registrierung sind alle *Pflichtfelder auszuflllen. Im Anschluss wird eine E-Mail
mit Bestatigungs-Link versendet.

Angebot erfassen

Sind Sie als Kursleiter/in eingeloggt kénnen Sie unter «kKurserfassung» lhr Kursangebot
erfassen. Dies, indem Sie «Angebot erfassen» wahlen.

< Kontakt ~ Meine Anmeldungen Kurserfassung Meine Kurse Infos Kursanbietende Infos zur Kursteilnahme Login

# Erfassung B Planung

Angeboterfassung
Angebot Y Kategorie A

Es 6ffnet sich ein Fenster mit zwei Registerkarten. Unter «Grundlegendes» werden alle
allgemeinen Angaben zu Ihrem Angebot erfasst (Inhalt, Kosten, Zielpublikum). Unter «An-
gebotsdetail Seite» (1) kdnnen Sie eine Vorschau generieren. Fillen Sie alle *Pflichtfel-
der aus und beenden Sie mit «Speichern» (2).
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# A Grundlegendes i= € Kurse

© Anderungen am Angebot betreffen alle Kurse des Angebots.

Basisprogramm alle Angebote -

Hauptkategorie
Titel *

Floristik Kurs
Kurz und pragnant
Einleitung *
Hier lernst du einen einfachen Blumenstrauss zu binden und eine Blumenkranz in Steckmasse zu kreieren.

Uberblick, beschreibt Ziel, Nutzen und Zielgruppe

Kursinhalt *

Dir werden verschiedene Blumensorten zur Verfligung gestellt.

61/600 Zeichen

detailliert und sachlich
Zielpublikum *
10-12

Z. Bsp. Alter von bis
Vorbereitung/Mitnehmen *
Schirze, Sackmesser, Gartenschere

Hinweise *
Sackmesser wird fur das Blumenristen verwendet. Bitte keine grossen Sackmesser.

praktische Informationen

Kurskosten *

CHF 150
Kurskosten pro Person o e
< Zuriick zu den Angebot [* Angebotdetail Seite = (® Angebot kopieren B speichern

Kurs erfassen

Im Register «kKurse» kénnen Sie nun zu Ihrem Angebot die kursspezifischen-Angaben hin-
zufligen (Datum, Standort, Teilnehmerzahl, Kursleitende etc.). Wahlen Sie dazu «+Kurs
erfassen». Sie kdnnen zu einem Angebot mehrere Kurse erfassen.

# A Grundlegendes i= CKurse

+ Kurs erfassen

Kurscode © T Kursstatus T Startdatum T Enddatum T

41“»-— ] w]

¢ Zuriick zu den Angeboten
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Im neuen Fenster unter «Grundlegendesy, sind alle *Pflichtfelder auszufiillen. Der
Kurscode wird mit einem Klick auf das Blitzzeichen (1) generiert.

& € Grundlegendes 2.1 ¢ Kursleitende

Kursdetails
Kurscode * 0

Flo-1000 ¥

Kurssprache *

Deutsch v
Standort
=== Keine Auswah| --- v

Standort nicht vorhanden?

Nachbarnverein Zwinglistrasse 20, 8400 Winterthur

Kursdatum

08.04.202610:00 o 08.04.202612:00 ©

=+ Datum hinzufiigen C Kursdaten generieren

Minimum Teilnehmerzahl *

4 L

Maximum Teilnehmerzahl *

g8 v
Saison *

Ferienplausch Frihling 2026 v
Woche *

1 v

¢ Zuriick zu den Kursen

Kursleitende erfassen

Im Register «Kursleitende» kdnnen Sie nun zum erfassten Kurs Kursleitende hinzuflgen.
Wahlen Sie dazu «Kursleiter erfassen».

Bei der Auswahl «mich als Kursleiter hinzufiigen» (1), werden lhre Angaben als Haupt-
kursleiter Gbernommen. Bei jeder weiteren erfassten Person, wird diese als Stellvertre-
tende Kursleitung benannt.
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Kursleitende

# CGrundlegendes &3 € Kursleitende

--- Keine Auswahl --- A

&+ Kursleiter hinzufiigen

+ Kursleiter erfassen
mich als Kursleiter hinzufugen 0
Anrede Y Name ¥ Y Vorname ° vy E-Mail Y IstHauptk... T

-
-

“ 1“»»— lw]

< Zuriick zu den Kursen

Nach der Erfassung von Kursleitenden kdnnen diese geldscht und bearbeitet werden (1).

Kursleitende

# € Grundlegendes £] € Kursleitende

--- Keine Auswahl --- -

at Kursleiter hinzufiigen

+ Kursleiter erfassen
Anrede Y Name 7 Y Vorname Y E-Mail Y IstHauptk... T

-
Frau Espinal TEST Maria luisa.espinal.. & x a -

R BE o

€ Zuriick zu den Kursen e

Wahlen sie «Zuriick zu den Kursen» (2) und beenden Sie die Erfassung mit «Spei-
chern».

Kurserfassung bearbeiten und abschliessen

In der Kursansicht ist der Kurs nun gelb eingefarbt und hat den Status «provisorisch». Er
kann noch bearbeitet (1) oder geloscht (2) werden.

Mit Klick auf den Haken (3) kénnen Sie die Kurserfassung abschliessen. Der Status
wechselt nun auf «zur Kontrolle» und der Kurs kann nicht mehr bearbeitet werden. Sie
erhalten eine Bestatigung per E-Mail.

Die Angaben werden nun hinsichtlich des Inhalts und Einhaltung der vorgegebenen Richtli-
nien gepruft.

Ist alles in Ordnung, wird der Kurs freigegeben und ist auf der Ferienplausch-Seite sofort
zur Anmeldung verflgbar. Sie erhalten eine entsprechende Nachricht per E-Mail. Der Sta-
tus des Kurses wechselt nun auf «offen»
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# A Grundlegendes i= CKurse

=+ Kurs erfassen

@ Einige Kurserfassungen sind noch in Bearbeitung und sollten noch abgeschlossen werden.

Kurscode ' Y Kursstatus Y Startdatum Y Enddatum T

1 I
O .
41“»» G

€ Zuriick zu den Angeboten

2 4
©

=]

Flo-1000 provisorisch 08.04_2026 10:00 08.04_2026 12:00 e

Kurs wird gepruft + Kurs erfassen

Kurscode ' Y Kursstat Y Startdatum Y Enddatum T

i e
Tes-1006 zur Kantrolle 19.01.2026 09:00 23.01.2026 16:00
Q@
- “ n > L] : 1 0

< Zuriick zu den Angeboten

# A Grundlegendes = CKurse

Kurs ist freigeschaltet (Anmeldung madglich) + Kurs erfassen

Kurscode | Y Kursstat YT Startdatum Y Enddatum T

D e
Tes-1006 19.01.2026 09:00 23.01.2026 16:00

®
w | < n | om o

< Zuriick zu den Angeboten

Kurse zu bestehendem Angebot hinzufiigen und Kurse annullieren

Sie konnen Kurse zu lhrem Angebot annullieren oder neue Kurse hinzufiigen. Loggen Sie
sich dazu ein und wahlen Sie das Menu «Kurserfassung». Mit «Kurs anzeigen» kdnnen
Sie sich alle erfassten Kurse zu einem Angebot anzeigen lassen.

Mit «+Kurs erfassen» (1) kbnnen Sie einen neuen Kurs zum Angebot erfassen.

Mit «Kurs annullieren» (2) kdnnen Sie einen erfassten Kurs annullieren.
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# Erfassung B Planung

Angeboterfassu“g Kurs anzeigen

lo Angebot erfassen
Y

Testkurs Bienenhonig Basisprogramm alle Angebote = @

e ' e Anzeigen der Elemente 1-2von 2 | @

Angebot T Y Kategorie

Origami Testkurs 6 Basisprogramm alle Angebote

# A Grundlegendes = CKurse

Kurscode | Y Kursstatus Y Startdatum Y Enddatum T
a
Ori-1000 offen 20.01.2026 08:00 20.01.2026 17:00
Ori-1001 zur Kontrolle 27.01.2026 08:00 27.01.2026 17:00
e
v

< Zuriick zu den Angeboten

Kursadministration

Wenn Sie eingeloggt sind, erhalten Sie unter «Meine Kurse» eine Kursiibersicht. Sie kén-
nen hier Teilnehmerlisten generieren und exportieren.

ot

Kontakt  Meine Anmeldungen Kurserfassung Meine Kurse Infos Kursanbietende Infos zur Kursteilnahme Login

A.. Y Ko v Kur.. Y patumvon + Y Max.. vy Ang.. Y Kursort
a
Testk.. Tes- m Mo, 19.01.2026 09:00 - 6 0
Biene.. 1006 Fr, 23.01.2026 16:00
v
4 »
Y Datumvon * Y Max.. y Ang.. Yy Kursort Y S Y Links
Teilnehmeransi... *
.4
Kursleiteransicht
Mo, 19.01.2026 09:00 - o &
Fr, 23.01.2026 16:00 Export
Teilnehmerliste
B
Teilnehmer 2% -
4 ——— L
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