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Einfihrung

Das Instrument der MalRnahmenverwaltung in MORE Profile gestattet die Ubersichtliche
Vorbereitung und Abwicklung einer Veranstaltung, der sogenannten Mal2nahme.

Es wird nahezu keine Einschrankung beziglich der Art der Veranstaltung gemacht, z.B.
kénnen Weiterbildungskurse ebenso als Malinahme verwaltet werden wie ein Gartenfest.
Um Malnahmen so flexibel wie mdoglich gestalten zu kénnen, sind allerdings einige
Anforderungen an die Struktur gestellt. Die Struktur einer Maf3nahme sollte also schon vor

dem Arbeiten mit der Malinahmenverwaltung in groben Ziigen vorhanden sein.

Wenn die Grundlagen fur eine MalZnahme erstellt worden sind, kann sie verwaltet werden.
Formulare ermdglichen eine schnelle Erstellung von Einladungen und anderen
Formschreiben, Personen werden in die Teilnehmer- oder Warteliste eingetragen.
Automatisch fillt die MalRnahmenverwaltung die Kostengruppen und stellt eine Abrechnung

bereit.
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Bevor eine Veranstaltung angelegt wird, sollten alle Quelldaten (bis auf die Teilnehmer)

vorhanden sein. Die Teilnehmer kdnnen spéter auch neu eingetragen werden.

Zuerst wird eine Maflnahmenverwaltung mit Neu / Events / Malinahmenverwaltung
angelegt. Dieses Objekt ermdglicht zu einem spateren Zeitpunkt ein komfortables Verwalten
aller Malnahmen. Dartber hinaus besteht die Mdoglichkeit, Voreinstellungen fir die

Erzeugung neuer MaRnahmen unterhalb der MaRnahmenverwaltung vorzunehmen.

Andern MaBnahmenverwaltung

m M alnahmenvensaltung MORE

Bezeichnung M alinahmervenwaltung MORE]

Zeit 01.01.2013 B
31.12.2013 B

W Ok X Abbrechen |

In die MaBRnahmenverwaltung werden nun ein Seminar Template und ein Kostenschema
eingefligt, bei deren Erstellung im Vorwege die MORE Projects GmbH zusammen mit dem
Kunden die relevanten Parameter eingegeben hat. In dem Template werden die
Kostenpositionen, Schulungs- und Unterkunftssorte, Zusatz-Informationen und Formular-
Vorlagen verwaltet. Im Kostenschema, das ebenso im Vorwege angelegt werden muss, die

dazu gehorigen Preise.

-6 MaBnahmenverwaltung MORE

---J:| 001 MORE Profile Schulung 10.-11.12.2013 [Nr]
-8 Reitschule RP

=M Seminar Template RP
----- PayShems [PS]
%l Locations

----- @ Friihstick [+]

----- .~ Mittagessen [+]
----- i® Abendessen [+]
™ Doppelzimmer [+]
----- @ Einzelzimmer [+]
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Arbeiten mit der MalRnahmenverwaltung

Wenn nach der Vorbereitung die Malinahmenverwaltung mit den entsprechenden Objekten

ausgestattet ist funktioniert diese wie im Folgenden beschrieben.

Mit der rechten Maustaste auf das Seminar Template / neuer Kurs oder Shortcut <F12>

wird ein neuer Kurs angelegt.

Die Werte stammen aus dem zuvor

Kostenschema, kdnnen aber auch fur jeden Kurs individuell umgearbeitet werden.

o

Meuer Kurs

” Seminar Template BP

Hummer |EIEI1

Mame  [MORE Profile Schulung

0n 10122013 B 13:00 bi 1112203 &= 1300
Ort | @y Reitschule AP ﬂ
FPreize | Reitzchule RP ﬂ
v [ndividuel
T nicht in Gebrauch Yoreinst.
1 W @ Fiihstiick | 500 £ | 000 £ r
2 ¥ @ shendessen | 500 £ | 000 £ I‘
3 M Mittagessen | BOD £ | oo £ B
4 ¥ Doppelzimmer | 1500 £ | oo £ [
5 ¥ @ cEineelimmer | 2500 £ | 000 £ r
§ ¥ @ volpersion | 1500 £ | 000 € I‘
7~ i Hotel [eigenszt. ] | oo £ | oo £ I
8 ¥ @ Teinahmegsbiir | 1500 £ | 000 & v
3 T nrichtin Gebrauch | 0on € | 000 € [
00 nicht in Gebrauch | oo £ | oo £ [
1 nicht in Gebrauch | oo £ | oo £ [
121 nicht in Gebrauch | oo £ | oo £ [
130 nicht in Gebrauch | oon £ | o000 £ [
14 1 nicht in Gebrauch | oon £ | oo0 £ [
Giiltig bis ewig &
J Anlegen x Abbrechen

erarbeiteten
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Fur den neu angelegten Kurs wird jetzt eine Struktur im Verzeichnis-Baum abgelegt.

-

"

----- & MORE Profile Schulung
----- #7 MORE Profile Schulung
----- B MORE Profile Schulung
----- Bl MORE Profile Schulung
----- kY Zusatzinfo MORE Profile Schulung

=M 001 MORE Profile Schulung - [Nr]
(- MORE Profile Schulung
----- % MORE Profile Schulung
-i& MORE Profile Schulung
H-E= MORE Profile Schulung

Warteliste)
Finanzen)

Leitung)

Abgange)

P B e T i B i B i, B i B e N i

Teilnehmerliste)

Unterbringung)
Referenten)

Rechnungslegung)

Mit F2 auf der MalRnahme kann man sich die wesentlichen Informationen anschauen und
ggf. andern. Es kénnen Leitung, Referenten und Verantwortliche eingefligt werden. Der

Status der MalBhahme kann hochgesetzt werden und es z.B. ein anderes Kostenschema

ausgewahlt werden.

Andern MaBnahme

H 001 MORE Prafile Schulung 10011122013

AllgemeinesfLeitungfKosten | Ortund Zeit  Unterbringung/FormularefQuali  Langer Text  Kurzer Text

Name [MORE Profile Schulund
Einige Einstellungen (2.: Unterbringung) sallten nach
Nurmmer der Eingube von Teilnshmen nicht mehr gedndert werden!
Zeit

10.12.2013 13:00 - 13:00 Reitschulz RP
11.12.2013 13:00 - 13:00 Reitschulz AP

Absage B
Teinehmer
MNumeriering | #itt1:1 J‘
Minimale Anzahl Magimale Anzahl (39333 -2
Leitung
El-@ Leitung
i @ Diinkelmanin, Ditk,
D Referenten
= | [F D Verantwoitlich
+ I -
Kosten
Schema | 0l Reitschule RP 001 (2999) |
Alte B nmmern [ [nicht Liber zentrale Yergabe von Rechnungsnummern)

Statug

I 1 inPlanung

I 2 bestatigt

[ 3 werdffentlicht

[~ 4imYerkauf

[ 5imInternetverkauf
[ abgesagt

[ 7 abgeschloszen

™ 8 gebucht

v Ok | x Abbrechen |

Unter den folgenden Registerkarten kann man nun weitere Einstellungen andern. Bei Ort
und Zeit zum Beispiel in Bezug auf die Dauer der Malinahme. Im nachsten Register lassen

unter anderem weitere Formulare hinzufigen. Bei Langer- und Kurzer Text lassen sich z.B.

Texte fur Veroffentlichungen im Internet einrichten.
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Mit der rechten Maustaste auf MalRnahme / Teilnehmer bearbeiten oder <F4> gelangt man

in die Teilnehmerbearbeitung der Malinahme.

Teilnehmerbearbeitung @

H 007 MORE Profile Schulung 10.-11.12.2013

Suchen Aktionen Teilnahmen unbeagrenzt
Name: ~[Thorsten Schumanr] | g Schumann, Thorsten H 001 MORE Prefile Schuiung 10.-11.12.2013
Mame StraPe PLZ Ot Einfiigen T eilnehmer [Einfg) | Teilnehmer Status | Chips

@ Schumann, Thorsten  Heindich-Hertz2.5... 22083 Hamburg R. |

keinE Teilnehmerln

Iv Automatische Suche ab dittem Zeichen kein Kontingent
Meu Erfaszen |
Meue Person [Strg-Einfg) |
per Mail |
Mall halen kein Objekt M Kortingent erstellen [ | I Mur fiir Gewahlte Person anzsigan

ﬁ Schlieben

Personen kénnen nun auf der Datenbank gesucht oder auch Neu erfasst werden und Uber

die entsprechende Schaltflache eingefugt werden.

Wenn die Malknahme an dieser Stelle schon mit mehreren Teilnehmern geflillt wurde, dient
der Dialog auch zur Bearbeitung der Teilnehmer. Informationen zu Zahlungen,
Stornierungen, Anderung und Aufhebung von Stornierungen und Reservierungen lassen sich

bearbeiten.

Es gibt auch die Moglichkeit Kontingente zu erstellen und zu verwalten. Hierbei laufen die

Anmeldungen zum Beispiel Uber zentrale Stellen wie die Geschéftsstelle eines Vereins.
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Neu/Andern Teilnahme
Kurs A 001 MORE Profile Schulung 10-11.12.2013
Teilnehmer  § Schumarn, Thorsten Adiesse |,¢ ﬂ Fam.
Status W Teinahme [ Warteliste Herrn
Thorsten Schumann
Anmeldung 05,12.2013 4] Meierstrasse 23
Y E— A 22149 Hamburg
Mittagessen
T :
Hotel [eigenst | A email
YWerein/Firma |Mitarbej I@‘]Mure Projects suchen lgschen
Bemerkung: | |
Arreise 10.12.2013 B Abreisz  11.12.2013 B [
Optionen Doppelzimmer
/| Einzelzimmer
Michtravcher
“Yegetarisch
“egan
Fartner |
Bemerkung | |

Zusatzdaten

Liklive Lizenz Mein

Kosten Einzelzimmer 25,00 €
o Vollpension 15,00 €
[ E X N} Teilnahmegebiihr 15,00 €
Zuzatz H | Steuarl v|| D,DU| €

55,00 €
Rechnungsempf. | @ Schumann, Thorsten Bankverbindung | j
Rechnungzanschrift | j

Dokumente | v Teilnahme »» direkt drucken |

ok

v Ok | x Abbrechen |

In dem Dialog Neu/Andern Teilnahme kénnen alle Buchungen des Teilnehmers zu der
MalRnahme eingegeben werden.

e Ubernahme der Post- und Kommunikationskontexte des Teilnehmers

e Verpflegungskosten und Gebuhren fur den Kurs

e Unterbringung des Teilnehmers

o Mitgefuihrte Pferde und Angaben zu deren Unterbringung

e Rechnungsinformationen

e Dokumentenauswahl
Die Kosten werden zusammengerechnet und nach Bestatigung des Dialogs kénnen zuvor
erstellte Formulare wie Rechnungen oder Teilnahmebestatigungen direkt gedruckt oder per
Mail versendet werden. Der Teilnehmer wird nun in die Baumstruktur einsortiert. Das
Programm ist aber auch in der Lage Wartelisten zu fihren und Interessenten dort zu
.parken® sollten zu viele Anmeldungen fir einen Kurs eingehen. Ebenso ist es natirlich auch

maoglich Teilnehmer zu stornieren, sollten diese ihre Anmeldung zuriickziehen.



MORE MaRnahmenverwaltung N

Sind nun mehrere Malinahmen unter der Mal3nahmenverwaltung angelegt, kann man auf

der Mal3nahmenverwaltung mit Umsch+F4 in die Planung wechseln.

|‘3 UDIg_PlanCourses (=} @
m Mabnahrmenverwaltung MORE
Sortieung |Nr j
Filter ot [ile) | Beferent  [idle) ~|
vonbis B ewo B Hurmmer ‘
Thema |
. hr Mabnahme von bis Preise Ort(e)
LA oot MORE Profle Schulung 10,12,2013 11.12,2013 Reitschule RP 001 Reitschule RP
Ho ooz MP Schulung 2 27.12,2013 28.12,2013 Reitschule RP 002 Reitschule RP
Al o003 MNexus DB Server 19,12,2013  20,12,2013 Reitschule RP 001 Reitschule RP
A o004 Trainerlehrgang A 16.12.2013 17.12.2013 Reitschule RP 001 Reitschule RF
A o005 Trainer B 16,12,2013  17.12,2013  Hotel Meier 005 Hotel Meier
4 3
Bearbeiten | Meuer Kurs | |:| Klanen | | m Ausgabe Excel
4 Ok | x Abbrechen |

Die MalRnahmen lassen sich hier nach diversen Kriterien filtern und anschlieRend in Excel
ausgeben. Man kann die MalRnahmen bearbeiten, Neue Kurse anlegen oder auch klonen.
Bei den Klonen werden dann nur die Stammdaten tbernommen, Teilnehmer sind naturlich

nicht dabei.

Diese Dokumentationen kann nur einen kleinen Uberblick tiber die MaRnahmenverwaltung
geben. Zur intensiveren Behandlung des Themas empfehlen wir Schulungen (auch per

Fernwartung Giber Teamviewer) mit unseren Mitarbeitern.



