
Veranstaltungsmanagement 
Kufer
Stammdaten – TeilnehmerIn, DozentIn, Veranstaltung, Räume



Allgemeine Definition



Anwahlbildschirm

• TeilnehmerIn

• DozentIn

• Veranstaltungen

• Räume



Suche nach Datensätzen

• Verschiedene Suchmöglichkeiten

• Eingabe von Buchstaben bzw. Wörtern

• Nur 200 Einträge werden je Suche angezeigt

• Wildcards = dienen zur Abkürzung bei Unklarheiten
• ? = genau ein Zeichen (z.B. Ma?er, wenn unbekannt ist ob mit ‚y‘ oder ‚i‘ 

geschrieben wird)

• * = beliebige Anzahl von Zeichen (z.B. Knie*, alle Personen die mit ‚Knie‘ 
beginnen)

• Kann am Anfang, Zwischendrin oder am Ende eingesetzt werden



Funktionen Stammdaten

• Bedienleiste in Stammdatenbereichen



Funktionen

• Dokumentenverwaltung öffnen

• Word-Schnittstelle öffnen

• Excel-Schnittstelle öffnen

• E-Mail-Schnittstelle mit Anhang 
öffnen

• E-Mail-Schnittstelle öffnen

• Ausdruck eines Stammblattes 
mit wichtigen Daten

• Datensatzkopie erstellen



Funktionen

• Favoriten-Liste aufrufen

• zum vorigen Datensatz wechseln 
(aktueller wird gespeichert)

• zum nächsten Datensatz wechseln 
(aktueller wird gespeichert)

• Zurück zur Auswahlmaske und Suche 
nach Datensatz

• Stammdatenauswahl mit selben 
Kriterien aufrufen

• Historie über bisher aufgerufene 
Datensätze aufrufen



Funktionen

• Datensatz löschen
• Teilnehmer & Dozenten können 

nur gelöscht werden, wenn sie in 
keinem Kurs sind

• Kurs kann nur gelöscht werden, 
wenn er abgeschlossen oder 
ausgefallen ist

• Änderungen verwerfen (sofern 
noch nicht gespeichert wurde)

• Änderungen speichern



Dozent:innen Stammdaten

• Informationen zu 
Kursen, Honorare, 
Einsatzpläne, etc.

• Firma des/der 
Dozent:in kann aus 
der Hinterlegung 
der Adressen 
gewählt werden

• Bankverbindung im 
Dozenten anlegen



Kurse der Dozent:innen

• Im Reiter „Kurse“ ersichtlich

• Menge der anzuzeigende Kurse kann über den Filter eingeschränkt werden

• Gruppe „Ausgaben“
• Druck von Teilnehmerliste, Stammblätter, etc.
• Kommunikationscenter – bei Krankheit von Dozenten können alle Teilnehmer:innen

benachrichtigt werden

• Gruppe „Programmheft“
• Versand des Programmheftes an Dozenten

• Gruppe „Export“
• Aufruf von Vorlagen für Excel-Tabellen und Export der Kursdaten
• Ics-Export nach Outlook zum Export von Kursterminen



Teilnehmer:innen Stammdaten

• Allgemeine Daten des Teilnehmers wie Kommunikationsdaten, 
Kennzeichen und Sachgebiete

• Gruppe „Zahlungsverkehr“
• Buchen von Zahlungseingang, Erstattung einer Kursgebühr

• Gruppe „Aktionen“
• Durchgriff in Anmeldebildschirm
• Erstellen Stammhörer-Login (für Website)
• Kopieren von Teilnehmer zu Dozenten

• Gruppe „Ausgaben“
• Aufruf für Druck der Datenschutzerklärung in Word
• Verwaltung von Guthaben



Teilnehmer:innen Stammdaten

• 2. Seite
• Abweichender Rechnungsempfänger und Zahlungspflichtiger

• weitere Personendaten

• 3. Seite
• Statistikdaten für das Bildungsnavi

• 4. Seite
• Daten zu Ehrenämtern, Ausbildungen, Berufstätigkeiten und Tätigkeiten



Kurse des Teilnehmers

• Reiter „Datenmenge“
• Alle Kurse des Teilnehmers werden 

angezeigt (sofern kein Filter gesetzt ist)

• Kurse können gefiltert werden

• Gruppe „Ausgaben“
• Druck von Rechnungen

• Druck von Bescheinigungen

• Druck von belegten Kursen

• Gruppe „Export“
• Versand einer Liste mit belegten Kursen

• ICS-Export der Kursdaten nach Outlook



Sonstige Adressen (Firmen, etc.)

• Grundsätzlich gleiche Funktionen wie Teilnehmer:in/Dozent:in

• Branche kann hinzugefügt werden

• Reiter „Ansprechperson“

• Gruppe „Ansprechpartner“: 
Hinzufügen/Bearbeiten/Löschen 
von Ansprechpartnern

• Gruppe „Datenmenge“: Filtern der 
Ansprechpartner

• Gruppe „Export“: Aufruf der Word-
Schnittstelle, Mail-Anbindung und 
SMS-Versand



Kurse

• Erfassen von allen Daten für interne Daten und Darstellung im 
Programmheft/Internet

• Neuanlage oder Kopieren von bestehenden Kursen/Kursvorlagen

• Eingabe von Kursnummern (PFLICHT!)
• Nicht doppelt möglich

• Stelle 1-2: Abkürzung (z.B. FR, KB, …)

• Stelle 3-6: Jahreszahl

• Stelle 7-10: vorlaufende Nummer



Kurse
• Reiter „Kurstage“

• Liste von Kurstagen (bei einem Tag nur ein Eintrag)

• Durch Markierung des Kurstages: Informationen zum Kurstag werden unten angezeigt

• Gruppe „Kurstage“
• Neuanlage, Bearbeiten 

und Löschen von 
Kurstagen

• Gruppe „Export“
• Export nach Word von 

allen Kurstagen
• Export nach Excel als 

Lehrplan
• Export nach Outlook mit 

allen Kurstagen



Kurse

• Reiter „Dozenten“
• Auflistung aller Dozenten des Kurses

• Durch Klick auf den Dozenten werden unten u.a. Informationen zum Honorar angezeigt

• Gruppe „Dozent“
• Hinzufügen/Entfernen/Wechs

el eines Dozenten
• Gruppe „Ausgaben“

• Ausgabe von Verträgen, 
Journalen und Listen

• Wegberechnung von Adresse 
des Dozenten zum Kursort

• Gruppe „Datenmenge“
• Sortierung der Dozentenliste 

ändern


