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Handbuch fir Kunden

1. Einleitung

Dieses Dokument gibt Ihnen einen Leitfaden zur Benutzung des COURSE MANAGERan
die Hand. Der COURSE MANAGERt ein Onlinesystem zur Planung, Verwaltung und
Buchung von Kursen, Seminaren oder Veranstaltungen.

2. Allgemein

Im Kopfbereich sehen Sie den Firmennamen oder das Logo des Kursanbieters (Beispiel
aMCM3 gowie das Hauptmendl.

MCMM = Kurse ™ Kurse buchen

Nach erfolgreichem Registrieren/Einloggen,e r wei t er n si ch diMeineMenUpur
Buchungerg .

MCM = Kurse ™ Kurse buchen % Meine Buchungen

Wenn Sie nicht eingeloggt sind, sehen Sie rechts neben & Registrieren # Login
den MeniUpunkt e rRegisiriemedB wtntdo n

Q.ogind .

Nach erfolgreiche m Registrieren/Einloggen wird dort © Susi Muster v

stattdessen Ihr Vor- und Nachname angezeigt.
Nach Klick auf Ihren Namen kénnen Sie einige Einstellungen vornehmen.
(D siehe Punkt: 9 Weitere Funktionen)

Ganz rechts wird Ihnen ein Hilfe -Button angezeigt. n
Wenn Sie diesen anklicken wird lhnen dieses Handbuch zum Herunterladen

angeboten.




3. Startseite (ohne Login)

Da die Optik des COURSE MANAGERVvielféltig gestaltet werden kann, ist es moglich, dass
die Darstellung in diesem Handbuch nicht der Optik de r besuchten Website entspricht.

3.1. Darstellung: Beispiel 1

Nachste Termine

Aqua-jogging

Gelenkschonendes Laufprogramm Nachste Kurse

Wenn Sie gerne men und L?..fen fcmbwmsren und »uibe? Ihre Babyschwimmen =
ke und Wirbelsaule schonen mochten st ~
-._mehr 30.10.2014 - 04.12.2014
Donnerstag  10:30
2 20,00€ zzgl. Badeintritt » Buchen
© 00:30 Std. » Buchen # Stadtbad
12)./98). © 10:30
Schwimmer & 50
Babyschwimmen ==
- Indoor-Tauchen fur Anfanger 11.12.2014-22.01.2015 -G
" Freude am Tauchen i ;
2 20,00€ zzgl. Badeintritt » Buchen

Mochten Sie eine- An g fur den ersten Tauchurlaub haben, oder das # Stadtbad
Warten auf den nachsten verkiirzen? In unserem Tauchbecken mit einer © 1030
Tiere von... mehr & 4110

e —

Diese Darstellung entspricht der Darstell ung, die im Handbuch verwendet wird.




3.2. Darstellung: Beispiel 2

Unser hursprogramm

flilgemein
Beusis Hieratyp

1lqua- Jogging
Gelenkiachenendes {aufprogramm

eme Schwimmen und Laufen nieren, und

@
=

» Buchen

[@ 20,00 € zzgl Badeintritt
# Stadtbad
@ 10:30

Indoor-Tauchen fiir 1finfinger ¥ 4/10
Freude am Tauchen

a .
* Schwimmer

) #» Zu den Terminen
hten Sie eine Anleitung fur den ersten Tauchurlaub haben,

oder das Warten auf den néichsten verkiirzen? In unserem
Tauchbecken mit einer Tiefe von... mehr

Néichate Einzeltermi

75.00 =
TEEEE » Buchen ‘Babyacluwimmen
5 Termine @ 02:00 Std.

18)./65] [ 450 €
Tauchtauglichkeitsuntersuchung # Stadtbad
vorn Arzt

Dies ist eine weitere Darstellungsméglichkeit von zurzeit insgesamt 19 verschiedenen Designs.




3.3. Ubersicht - Startseite

0 Unser Kursprogramm
Hier sehen Sie auf einen Blick, welche Kurse grundsétzlich von Ihrem Anbieter
angeboten werden. Wenn Kurse in Kategorien angeboten werden ( z. B. Kinderkurse,
Erwachsenenkurse), ist es mdglich, dass Sie hier zuerst diese Kategorien angezeigt
bekommen, und die Anzeige der Kurse durch Klick auf diese sichtbar werden. Die
einzelnen Kursblécke werden Ihnen auf der Folgeseite der Kurse angezeigt.

0 Nachste Termine
Hier werden die nachsten Kursblocke chronologisch aufgelistet. Durch Klick auf
Buchen} gel angen Sie direkt zur BuchungsmasKke

0 Naé&chste Einzeltermine
Hier werden freie Einzeltermine eines Kurse s chronologisch aufgelistet. Es werden
nur Kurse angezeigt, die einzeln gebucht werden kénnen. Manche Kurse kénnen
nur als Block gebucht werden, und werden hier deshalb nicht gelistet. Durch Kl ick
auBucign? gel angen Sie direkt zur Buchungsmas




4. Registrierung/Login

4.1. Registrierung

Wenn Sie das erste Mal einen Kurs Uber die Einrichtung buchen méchten, klicken Sie
rechts mKo pf b er eRegidtrieredu.f

Registrieren

Das Mindestalter fur eine Registrierung betragt 18 Jahre.
Kinder und weitere Familienangehérige kénnen im nachsten Schritt eingetragen werden.

E-Mail:" ‘ E-Ma ‘
Anrede:” O Frau O Herr

Titel: ‘ Titel ‘
Vorname:” ‘ Jorname ‘
Nachname:” ‘ Nachname ‘
Telefon: ‘ Telefo ‘
Handy: ‘ Hand: ‘

Geburtstog : Geburtstag ‘ -

karperl. Einschrankungen: korperl. Einschrankungen ‘ o
Kontakt Gber E-Mail:

Kontakt cber SMs: L

Passwort:” Passwort ‘

Passwort wiederholen:™ ‘ Passwort wiederholen ‘
Strale” ‘ StralGe ‘ Nr.

Postleitzahl” PLZ Ort’ 0 ‘

Land:™ ‘ Deutschland v ‘

[+ Hiermic bestatige ich, die AGEs gelesen und akzeptiert zu haben.

Exkusiv-Buchungscode:

Die mit * gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder

Bei der Registrierung werden allgemeine Angaben zu Person abgefragt. Es ist auch
moglich, dass hier weitere Felder aufzufinden sind, je nach Einstellung des Betreibers.
Felder, die mit einem * markiert sind, sind Pflichtfelder und missen ausgefullt werden.




Die E-Mail-Adresse und das Passwort werden zum spéteren Login bendtigt.

Haben Sie einen Buchungscode vom Betreiber erhalten , kbnnen Sie auch diesen hier
eintragen.

Nach KI Absdnded u & r [ a IndclekarzeS4eie eine Bestatigungs-E-Mail auf die
angegebene E-Mail-Adresse.

Um lhre Registrierung abzuschlieRen, klicken Sie auf den Link, der Ihnen in der E-Mall
angegeben wird.
Eine Registrierung bietet Ihnen zahlreiche Moglichkeiten:

einfach und bequem Folgekurse buchen,
weitere Familienmitglieder hinte rlegen,
Warteliste fur ausgebuchte Kurse nutzen,
alle Buchungen im Uberblick haben,
Termine als ics-Datei herunterladen,

O O O O O O

Termine mit dem Smartphone synchronisieren .




4.2. Login

Haben Sie sicherfolgreichr egi stri ert ,Logil3i cken Sie auf (Q
Es o6ffnet sich die Eingabemaske:

Sie haben bereits einen Account? Dann loggen Sie sich einfach ein.

Email:”

=
Passwort:

Die mit * gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder
% Passwort vergessen

Sie haben noch keinen Account? Registrieren Sie sich hier

) registrieren

Hier geben Sie Ihre, bei der Registrierung eingetragene, E-Mail-Adresse und das
dazugehorige Passworliogm@in und klicken auf (Q

Falls Sie Ihr Passwort, dasSie bei der Registrierung angegeben haben, vergessen haben
sollten, kbnnen Sie s i c h dur edsswhkivergegkseha @i nQneues erstel]l

Dazu erhalten Sie in Kirze eine EMail auf Ihre eingetragene E-Mail-Adresse. Um sich ein
neues Passwort zu vergeben, klicken Sie auf den Link, der Ilhnen in der EMail angegeben
wird.




5. Startseite (nach Login)

Das Aussehen der Startseite andert sich, sobald Sie sich eingeloggt haben.

MCM = Kurse = K uchen % Mleine Buchungen

Ubersicht

Meine Termine Profil ( Susi Muster)
Termin Kurs Filiale & Profilansicht
4 Person hinzufugen
Lo e FA Adresse hinzufiigen
18.03.2015 Aqua-Jogging Stadtbad £ Funktionen ~
03:00
25.03.2015 Aqua-Jogging Stadtbad £ Funktonen ~
03:00 .
01.04.2015 Aquajogging Stadtbad T T Wa rte | |Ste
03:00
Name Kurs
08.04.2015 Aqua-Jogging Stadtbad @ Funktonen -+
09:00) Susi Muster Indoor-Tauchen fiir Anfanger @ aus Warteliste entfernen
15.04.2015 Aqua-Jogging Stadtbad 2 Funktionen -
0e:00 = Zu meiner Warteliste
22,04.2015 Aqua-Jogging Stadtbad £ Funktionen ~
09:00
29.04.2015 Aqua-Jogging Stadtbad © Funktionen ~
09:00
06.05.2015 Aqua-Jogging Stadtbad © Funktionen ~
09:00
13.05.2015 Aqua-Jogging Stadtbad £ Funktionen ~
08:00
20.05.2015 Aqua-Jogging Stadtbad © Funktionen +
03:00

Zu meinen Buchungen

Auf einen Blick stehen Ihnen einige Ubersichten zur Verfiigung.
o lhre nachsten 10 Termine (falls Sie schon Kurse gebucht haben)
o lhr Profil
a. Hier konnen Sie durch K| i ®fofilaasictitt G hr Pr of i | bear bei
(@ siehe Punkt 9.1 Profil)
b. Dur ¢ h K IPersoR hinaufitifed Q k 6 n nlarem P3afil €. B. Ihre Kinder
hinzufiigen (@ siehe Punkt 9.1.2 Weitere Personen)
c. Um eine weitere Adr esse hAdnmessehknzdfigehe n, Kk

Ihre Reservierungen auf der Warteliste (@ siehe Punkt 8.3 Watrteliste)
Freie Kurse
Freie Einzeltermine

o O O O

Termindnderungen




Es ist moglich, dass lhnen hier auch besondere Kurs-Angebote angezeigt werden. Die
Anzeige ist abhangig davon, ob der Kursanbieter diese Funktionen freigeschaltet hat.

o Die Eingabe eines exklusiven Buchungscodes

Exklusiv-Buchungscode

Wenn Sie einen exklusiven Buchungscode von uns erhalten haben, geben Sie ihn hier ein:

Exklusiv-Buchungscode:

Falls Sie vom Kursanbeter tber E-Mail, Brief oder die Presse einen Buchungscode fur
einen bestimmten Kurs erhalten haben, kdnnen Sie diesen hier eintragen. Dieser kann Sie
z. B. dazu berechtigen einen Kurs buchen zu kénnen, obwohl dieser offiziell noch nicht

buchbar ist.

0 Exklusive Angebote

Exklusives Angebot fur Sie

= Babyschwimmen Stadtbad

e _ vom 18.02.2015 freie Platze 100 Buchen
Mittwoch, 16:00 Uhr bis 18.02.2015

Exklusive Angebote kénnen z.B. das frihzeitige Buchen von Folgekursen sein. Haben Sie
einen Kurs schon einmal besucht, ist es mdglich, den nachsten Kursblock vor allen
anderen Kunden, die diesen Kurs noch nicht belegt haben, buchen zu kénnen.

10



Zusatzlich kdnnen Sie, wenn sie einen Kursblock gebucht haben, auf der Seite sehen, ob
von diesem Kurs ein Kurstermin abgesagt, oder der kompletter Kursblock verschoben
wurde.

Terminanderungen

Kurs Termin bei Buchung Termin aktuell
Susi Muster

Agqua-logging 25.02.2016 12:00 03.03.2016 12:00
Seepferdchen 20.02.2016 09:00 05.03.2016 09:00

Babyschwimmen
AguaJogging

Seepferdchen

27.02.2016 14:00
01.03.2016 12:00

27.02.2016 09:00

05.03.2016 14:00

08.03.2016 12:00

12.03.2016 09:00

Um wieder auf die Ubersicht der angebotenen Kursprogramm e (Startseite ohne Login) zu

gelangen, klicken Sie im = e bucher

MCM = Kurse

% Meine Buchungen

Kopfbereich auf den Menupunkt

Kurse? .

11




6. Kurse buchen

Um sich einen Uberblick aller angebotenen Kursblocke zu verschaffen, haben Sie mehrere
Maoglichkeiten.

Freie Kurse

1. Termin Kurs Filiale Freie Platze

25.03.2015 Babyschwimmen7 Stadtbad 100
16:00

= Zuden freien Termine

Sie klicken auf der Startseiteu n t €&reie Kiirséa u Zu dén freien Termined .

Unser Kursprogramm

= Babyschwimmen
Spald ins Wasser!

Wollen Sie |hr Baby mit Spal an Wasser gewthnen?
Sie spiglen unter Anletung mit Ihrem Baby im Wasser und fordern dabei
seine Entwickiung.

(B 2000% zzgl Badeintritt

= 5 Termine @ 00:30 Std. » Buchen
& 4m

% Begleitung muss Schwimmer sein

OderSi e klicken aufKuks&n Mémilepuwnikitngewinschten
klicken auf den Button Buchent Eventuell wurde der Button vom Badbetreiber
umbenannt, so dass dort nun z. B. QUnfol3 oder

Oder Sie wahlen den Me n U p u Kuksé buchedaus.

12



6.1. Ansicht; Liste

Wenn Sie Uber einen bestimmten Kurs auf die Listenansicht gelangen, wird die Liste der
angebotenen Kursblécke auf diesen Kurs eingeschréankt, ansonsten sehen Sie hier die
angebotenen Kursbl6 cke aller Kurse.

o Listenansicht, bei Klick auf einen bestimmten Kurs

Kurstermine fur "Babyschwimmen"

— Babyschwimmen
Mit Spal? ins Wasser!

‘Wollen Sie Ihr Baby mit SpaR an Wasser gewshnen?
*  Sie spielen unter Anleitung mit lhrem Baby im Wasser und férdern dabei seine Entwicklung.
Die Muskeln & Gelenke Ihres Babys, die noch schwach entwickelt sind, werden im Wasser altersgerecht bewegt.

[@ 20,00 € zgl. Badeintritt

1 5Termine @ 00:30 5td.
& 4M./1).

# Begleitung muss Schwimmer sein

Termine ab “ Anz. Termine = Uhrzeit Waochentag Freie Filiale = Preis =

Platze =
11.02.2015 alle B alle = Q Suchen
25.03.2015 - 22.04.2015 s 16:00 Mittwoch 100 Stadtbad 2300 3

o Listenansicht, bei KKurseduchedu.f den Menidpunkt

Kurstermine

verfligbare Einzeltermine

Allgemein

Kurs = Termine ab * Anz. Termine = Uhrzeit Wochentag :IrfiE . Filiale = Preis =

atze -
alle 11.03.2015 alle E| alle v Q. Suchen
Babyschwimmen 25.03.2015 - 22.04.2015 5 16:00 Mittwoch 100 Stadtbad 20,00 €

13
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Die Suche oberhalb der Liste hilft Ihnen, die Anzeige nach Ihren persdnlichen Wiinschen
Zu optimieren.

Sie kdnnen z. B. nur auf Kurse (entféllt bei Zugang Uber Kurs) oder Wochentage
einschranken, die fir Sie interessant sind.

Freie
Platze

Kurs Termine ab = Anz. Termine Uhrzeit Wochentag Filiale Preis

alle = 25.02.2016 alle ~ alle - Q Suchen

[ Agquaogging
| ] Aque-Tes 28.01.2016 - 08.03.2016 0 uioo Dienstog 6110 Erholungsbad 24,00€
4 Rest-Termine 12:00 Dennerstag
[ Indoor-Tauchen fiir Anfanger buchbar
Aqua-Jogging 20.02.2016 - 21.03.2016 9 17:00 Montag 610 Erhalungsbad 60,00 €
17:00 Dienstag
17:00 Mitowoch

Hier werden lhnen alle Kursblocke aufgelistet, die Sie direkt buchen kdnnen.

Wenn ein Kurs schon komplett belegt ist, ist es bei einigen Kursen maglich sich fur einen
Platz vormerken zu lassen. Damit setzen Sie sich auf eine Warteliste und werden vom
Betreiber informiert, sobald wieder Kursblocke zu diesem Kurs buchbar sind.

Aqua-Jogging 22.03.2016 - 13.04.2018 10 17:00 Montag 1010 Erholungsbad 60,00 €
17:00 Dienstag
17:00 Mittwoch

(D weitere Informationen finden Sie unter Punkt 7 Warteliste)

Bei einigen Kursen kann es auch mdglich sein, dass diese angezeigt werden, jedoch noch
nicht buchbar oder a usgebucht sind. Das wird lhnen beim Uberfahren mit der Mouse tber
den Button @Quoheime Hikwveisfeld angezeigt.

Erst ab dern 13.06.2016 buchbar

Indoor-Tauchen fiir Anfanger 11.07.2016 - 08.08.2016 5 16:00 Montag 515 Erholungsbad 175,00 €

Die noch nicht buchbaren Termine sind erst nach Erreichen des Buchungsdatums zum
Buchen freigeschaltet.

» verflgbare Einzeltermine

Auch ist es moglich, direkt zu buchbaren Einzelterminen zu springen. Einzeltermine sind
Termine, die nicht zwingend als Kursblock gebucht werden muissen. Dies wird jedoch nicht
bei allen Kursen angeboten.

(D weitere Informationen finden Sie unter Punkt 6.4 Einzeltermine verbindlich buchen)

Nach Auswahl des gewinschten buchbBudhenh. Kur ses

14



6.2. Ansicht: Kursplan

Sie kénnen in der Listenansicht auf die Kursplan -Ansicht wechseln. Hier werden lhnen alle

Kurszeiten angezeigt.
@ Ansicht: Kursplan

Dur ch KIAnhscitListel f g €l a n g eenzur@dk auf diei e d
Listenansicht

I= An=icht: Liste

Kursplan

Agua-jogging
Sonntag

.

Mittwoch

09:00

Freitag

Babyschwimmen

Mittwoch

D« r
vonnersiag

Wenn ein Kurs-Termin buchbar (nicht d urchgestrichen) ist, gelangen Sie durch Klick auf die
Uhrzeit wieder zu der Listenansicht, um sich dort einen Kursblock fir diese Uhrzeit
auszuwabhlen.

Wenn ein Kurs-Termin nicht buchbar ist, wird dieser durchgestrichen dargestellt. Durch
Klick auf die durchgestrichene Uhrzeit kdnnen Sie sich, wenn dies vom Betreiber fur diesen
Kurs zugelassen wurde, auf eine Warteliste setzen lassen und werden vom Betreiber
informiert, sobald wieder Kursblécke zu diesem Kurs buchbar sind. Falls Kursbldcke in
einem anderen Zeitraum noch buchbar sind, werden Sie dartber informiert und kdnnen
wieder zurick auf die Kursliste navigieren.

15



6.3. Kursblock verbindlich buchen (lber verschiedene Listen)

o Nachste Termine

Nachste Termine

Nachste Kurse

Babyschwimmen
20040 2014 - nAd 17 204 A
e UL TS~ W s U
Donnerstag  10:30
8 20,00€ zzgl. Badeintritt # Buchen
# Stadtbad
& 10:30
& =10

o Freie Termine

Freie Kurse

1. Termin Kurs Flllale Frele Platze

30.10.2014  Babyschwimmen 2 Stadtbad 4
10:30

07.11.2014  Indoor-Tauchen  Stadtbad 1
20:00 fur Anfanger 4

11.12.2014  Babyschwimmen 3 Stadtbad 6
10:30

Zu den freien Termine

o Kurse: Listenansicht

Freie a

Kurs = Termine ab * Anz. Termine =  Uhrzeit Wochentag Filiale = Preis =
Plitze *
alle » 25.02.2016 alle alle v Q Suchen
Aqua-Jogging 20.02.2016 - 21.03.2016 9 17:00 Montag 6/10 Erholungsbad 60,00 €
17:00 Dienstag
17:00 Mittwech
Aqua-Jogging 10.03.2016 - 12.04.2016 10 12:00 Dienstag 10/10 Erholungsbad 60,00€
12:00 Donnerstag
Indoor-Tauchen fur Anfanger 14.03.2016 - 18.04.2016 5 16:00 Montag 5/5 Erholungsbad 175,00€
Indoor-Tauchen fiir Anfanger 15.03.2016 - 12.04.2016 5 20:00 Dienstag 5/5 Erholungsbad 175,00 €

16



Haben Sie sich fireinenKur s bl ock entschi

Sie gelangen auf die Buchungsseite.

e d eBuchdrd .i c ken

Kurs buchen "Babyschwimmen"

Sie mochten am Kurs "Babyschwimmen" teilnehmen?

Kurzbeschreibung  Mit Spal ins Wasser!
Wochentag  Mittwoch (16:00 - 16:30 Uhr)

Filiale Stadtbad i
lhr erster Termin  25.03.2015 (16:00 Uhr) Pre IS
Dauer 00:30 Babyschwimmen
Anzahl Termine 5 Gesamtpreis
Min. Alter 4 Monate Zusatzinformation

Max. Alter 1 Jahr
Zusatzinfo  Bitte Getranke und wérmendes Handtuch fur lhr

Baby mitbringen Za h ‘a rt

Kurs findet nicht an Feiertagen statt
Voraussetzungen Begleitung muss Schwimmer sein

Teilnehmende Personen: [ Susi Muster

[[] Andreas Muster

weitere Person hinzufugen

@ PayPal
@ Rechnung
@) Kreditkarte
& Giropay

(@ Lastschrift

=} * Ich habe die AGB gelesen und akrzepriert!

20,00 €
20,00 €
zzgl. Badeintritt

@ |etzt verbindlich buchen

Falls sie weitere Familienmitglieder Gber Ihren Zugang eingetragen haben, kdnnen Sie
auswabhlen, fur welches Familienmitglied Sie diesen Kurs buchen méchten. Au3erdem
konnen Sie direkt weitere Personen eintragen, die Sie noch nicht hinterlegt haben.
Zusatzlich wahlen Sie lIhre Zahlart aus. Es ist moéglich, dass Ihnen nicht alle hier

dargestellten Zahlungsarten zur Verfigung stehen.

Nach erfolgreicher Buchung wird Ihnen eine E-Mail, mit allen Informationen zu Ihrem

gebuchten Kursblock zugesendet.

Buchung erfolgreich

Vielen Dank fur Ihre Buchung
"Babyschwimmen"

Sie erhalten in Kurze eine E-Mail mit allen
weiteren Informationen zu diesem Kurs.

Weiteren Kurs buchen

v

17
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6.3.1.Buchung abgebrochen

Bei Zahlungen uber einen Online -Zahlungsanbieter (Kreditkarte, PayPal, Giropay, usw.)
werden Sie nach Klick auf Buchen auf eine Seite des Zahlungsanbieters weitergeleitet.
Dort geben Sie lhre Kontodaten ein.

Wenn Sie die Zahlungdort abbrechen (weil z.B. versehentlich die falsche Zahlart
ausgewahlt wurde), war die Buchung nicht erfolgreich.

Sie werden zurlck zur Kursverwaltung geleitet und kdnnen diesen Kurs mit einer anderen
Zahlart buchen.

Buchung abgebrochen

Die Buchung war nicht

erfolgreich.
Bei Problemen stehen wir Ihnen gerne zur

Verfligung.

Zuruck zur Liste

Falls Sie die Seitedes Zahlungsanbieters schlie3en, bevor die Riickmeldung der
erfolgreichen Buchung erfolgte, ist der gebuchte Kurs fur Sie reserviert, solange keine
negative Rickmeldung des Zahlungsanbieters erhalten haben , oder 1 Stunde vergangen
ist. Se erhalten solange diese Seite, sobald Sie versuchen den Kurs erneut zu buchen.
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