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Anleitung Kursleitende 
 

Registrierung 

Um Kurse anbieten und verwalten zu können, müssen Kursleitende ein Login erstellen:  

 

Für die Registrierung sind alle *Pflichtfelder auszufüllen. Im Anschluss wird eine E-Mail 
mit Bestätigungs-Link versendet. 

Angebot erfassen 

Sind Sie als Kursleiter/in eingeloggt können Sie unter «Kurserfassung» Ihr Kursangebot 
erfassen. Dies, indem Sie «Angebot erfassen» wählen.  

 

 

 

 

 

 

Es öffnet sich ein Fenster mit zwei Registerkarten. Unter «Grundlegendes» werden alle 
allgemeinen Angaben zu Ihrem Angebot erfasst (Inhalt, Kosten, Zielpublikum). Unter «An-
gebotsdetail Seite» (1) können Sie eine Vorschau generieren. Füllen Sie alle *Pflichtfel-
der aus und beenden Sie mit «Speichern» (2).   
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Kurs erfassen 

Im Register «Kurse» können Sie nun zu Ihrem Angebot die kursspezifischen-Angaben hin-
zufügen (Datum, Standort, Teilnehmerzahl, Kursleitende etc.). Wählen Sie dazu «+Kurs 
erfassen». Sie können zu einem Angebot mehrere Kurse erfassen.  
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Im neuen Fenster unter «Grundlegendes», sind alle *Pflichtfelder auszufüllen. Der 
Kurscode wird mit einem Klick auf das Blitzzeichen (1) generiert.  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Kursleitende erfassen 

Im Register «Kursleitende» können Sie nun zum erfassten Kurs Kursleitende hinzufügen. 
Wählen Sie dazu «Kursleiter erfassen».    
 
Bei der Auswahl «mich als Kursleiter hinzufügen» (1), werden Ihre Angaben als Haupt-
kursleiter übernommen. Bei jeder weiteren erfassten Person, wird diese als Stellvertre-
tende Kursleitung benannt.  
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Nach der Erfassung von Kursleitenden können diese gelöscht und bearbeitet werden (1). 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

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

Kurserfassung bearbeiten und abschliessen 

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

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

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

Ist alles in Ordnung, wird der Kurs freigegeben und ist auf der Ferienplausch-Seite sofort 
zur Anmeldung verfügbar. Sie erhalten eine entsprechende Nachricht per E-Mail. Der Sta-
tus des Kurses wechselt nun auf «offen» 
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Kurse zu bestehendem Angebot hinzufügen und Kurse annullieren 
 
Sie können Kurse zu Ihrem Angebot annullieren oder neue Kurse hinzufügen. Loggen Sie 
sich dazu ein und wählen Sie das Menu «Kurserfassung». Mit «Kurs anzeigen» können 
Sie sich alle erfassten Kurse zu einem Angebot anzeigen lassen.  
Mit «+Kurs erfassen» (1) können Sie einen neuen Kurs zum Angebot erfassen. 

Mit «Kurs annullieren» (2) können Sie einen erfassten Kurs annullieren. 
 
 
 
 
 

 

 

Kurs wird geprüft 

Kurs ist freigeschaltet (Anmeldung möglich) 
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Kursadministration 
 
Wenn Sie eingeloggt sind, erhalten Sie unter «Meine Kurse» eine Kursübersicht. Sie kön-
nen hier Teilnehmerlisten generieren und exportieren.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Kurs anzeigen 
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