(OSG) Seminar Manager Handbuch
fur Joomla 3

Ubersicht OSG Seminar Manager filr Joomla 3............c.ccocvoeeeeercrerscnersencre s ses e sae e 7
Ausgabe auf der Webseite..........ccccririiiiiiiiiiii i ——— 8
Veroffentlichung Gber die MenUpUNKLe...........ooiiiiiiii e 8
Mendieintrag Typ: (meine) Buchungen.................c e, 8
Mendeintrag Typ: FaVOriten. ... e 8
Menueintrag Typ: Kat@gOri€. .......cooiiiiiiiiiee e 9
Kurstabelle - Tab: Termine...........oooooiiiiii e 10
Kurstabelle - Tab: Interessentenliste..............cc e 10
Kurstabelle - Tab: ArCRIV...... ... e e e e e e e 11
Mendeintrag TyP: KUIS......oooi i 11
Menueintrag Typ: KUrSVOIage. ..........ooiiiiiiiiiiiie e 11

[T o TUL=T (=T T Y/ o M = Te [ PP PPTP S PPPPPPRRPRR 11
Mendueintrag Typ: Trainerliste (und Trainerprofile)........cccccccovviiiiii 12
Andere Wege der Verdffentlichung............ccooooiiiiiee e 13
Installation und Update.............oo ot e s e 13
Installation der KOMPONENTE...........u e e e e e e e e eeeeeees 14
Update der KOMPONENTE. .......coooiiiiiii it eeeeeeeeeees 15
Installation und Update von weiteren Modulen und Plugins..........cccooooevvvvieiiiiicnnnennn. 15
Verwaltung im AdminbereicCh........... e e enna 17
BUCNUNGEN. ..o 18
Status €iNer BUChUNG.........uiiiiii e 18
Benachrichtigen - E-Mails an Teilnehmer/Buchungen senden..............ccccccceeeviinneee. 19
DetailanSICht..... ... 21

=1 o 1 = 10 T 1 U] T TR 21

Abschnitt Details
Hier erscheint der Status der Buchung und kann hier auch geandert werden.
Wird der Kurs Uber PayPal abgerechnet, kann man hier auch die PayPal

TransaktionsnuMmMEr SENEN.........cooii i 21

Abschnitt Kontoinformationen...............ccccooiiii e, 22

Abschnitt Kursdetails............ooooiiiiiii e 22

Abschnitt Buchungsdetails............coooouiiiiii e, 22

Abschnitt Zertifikat..........c.oveeiiii e 23

Abschnitt ProtoKoll............ooommi e 23

Tab: REChNUNGSAAIrESSE. ... ...uiiiiiiiii e 23

Tab: KOMMENTAT ..o e e s e e e e e e e e 24
Buchungen archivierter Kurse anzeigen lassen.........ccooooviviiieiiiiiiiii e e e 24
1 ==Y =T o1 =T o PP 24
Interessenten benachriChtigen.............oooi i 25
Interessenten DetailansiCht.............cooooiiiiii i 25

Tab: Interessentenanfrage...........ueeeeeiiiiiiiiiiiiiieeee e, 25



Abschnitt Kontoinformationen...........oouoeeeeooe e 25

Abschnitt Kursvorlagendetails............cccoooviiiiii e, 26

Abschnitt Interessentenbenachrichtigung..........cooov 26

Tab: Kontaktdaten. ... 26

Tab: KOMMENTAT.......coooiiiiiiiiiiieeeeeeeeee e 26

KUPSE.... e e et e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e 27
Vo] = T ES1=T=] w4 U o = o 1S 27
Einen neuen Kurs anlegen........ ... 27
Tab: AllGEMEIN. ... 27

Tab: PreiSe. oo 29

Tab: DOKUMENTE..... .. 29

Tab: VeroffentliChung.......... ..o e e 30

Tab: benutzerdef. KUrsfelder....... ... 30
Einzeltermine / Sitzungen anlegen...........ooo i 31
Alternative Verlinkung des Kurstitels. ... 32

ST =T Ko 1= =Y o TSP 33
Kurse veroffentliChen..............oi e 33
KUISE @rCRIVIEIEN. ...ttt et e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaaaaaaaaaaaaeens 33
LG0T 53V 0T F= To = o PP PPPPPRPPR 33
Kursvorlagen anlegen und bearbeiten. ... 34
Trainer qualifizieren und gewichten..................ooi s 34
Kursvorlagen als Interessentenlisten nutzen................oiiii e, 34
Kusvorlagen zur Bewertung eines Kursthemas nutzen...............cccovveiiiiiiiiiiienneen. 35
[8C=1(=To o] 1= o FO PP PPUPPPRPTP 35
Kategorienstrukturen im Frontend...........ccccooi 36
2T 3RS 37
LI 11T OO P PP PP SR PPPPPRPPPPR 37
Trainer anlegen und bearbeiten..............eeiiiiiiii 38
7= LU =) PR 42
BINStellUNGeN. ... ———— 42
Tab: EINSTEIIUNGEN....... e e e e e e e eeaeens 42
Tab: Referenzierte Tabellen...........cooiiiiii e 42
Tab: E-Mail VOragen.........coooiiiie e 44
Tab: PDF VOTIQQEN. ...ttt e e e e 44
L2 o R e PP 45
L= B =T £ T U o 7= T 45
Tab: StatuS/UPGrade........ccoiiiiiiiiiie et e e e e e e e e e e e 46
= o 0 [ 1 TSRS 46

L0 o] 110 =T o SRR 46
Tab: Allgemein (friiher Seminar Manager Einstellungen)............cccvvvvviviieiieeeieeeeeneeen. 46
Tab: VOrgaben........ e ————————— 49

] 04 F= T TRV o] o F= 1 o= o T 49
Tab: RECHNUNGEN. ... 50
Tab: UPIOAAS......ccoieeiieeeeee e ————— 51



Tab: BEZANIUNG.......uuiiiiiiiiiiiii e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaaaaaaeas 52

Q=L = Y=Y (Y U T 1= o 52
Tab: Benutzerdef. KUrsfelder......... ... 53
L= o R 1o PSPPI 54
Lo R = 1T =T o 57
Einstellungen flir die Rechte des Seminar Trainers..............ccoooeeeieiiiieiccecccccce, 57

Y CoTo [N ] LN U T g o I [F T 1o - 3 58
Plugin Manuelle Buchung und Rechnungserstellung..............ccccceiiiiiiiiiiiceiie 58
Installation uNd AKEIVIEIUNG........coiiiiiii e 58

Eine manuelle Buchung VOrNEhMEN...........coooiiiiiiiiiiiii e 59

[0 g1 o U3 T Vo SN 62
Manuelles Erstellen einer ReChNUNG.......ccooooviiiiiiiiiii e, 63

Plugin "Erweiterter EXPOrt”....... ..o o 64
Modul NAchste Termine...........oooi oo e e eeeeeees 66
Einstellungsmaoglichkeiten im Backend..............oooeviiiiiiiiiii e 66
EiNfache LiSte.........oooiiiiie e 67

Erweiterte Liste. ..o 68

PIUGIN "SUCKNE" ... e e 69
Plugin Zusatzliche PDF LiSten..........ccooiiiiiiiiiieeee e 69
Zusatzliche Teilnehmerlisten (beispielsweise als Namensschilder nutzen).......... 69

L[0T 1] I = L= o (0 Vo PP 71
Bewertungsplugin aKtiVIEreN..........ccoeeiieiiiie e 72
KONFIQUIATION. ... e e e e 72
Interessentenliste. ... 72

] =P 74
Allgemeine EINStellUNGeN............uiiii i e 74
Bewertungen EINSENEN.........ccooo i 75
MOAUI KaIENAET.......cooiiiiiiieeeeeeeeeee e 76
HaNAh@bUuNG........oeeeii e 76
Kalender Backend ANSIiChen............ooiiiii i 77

Plugin "Weitere GebuUhr".............. 78
KUrzanleitUNgen...........ooo i e 80
Anmeldeformulare erweitern und bearbeiten................ccccoiiiiiiee 80
Benutzerdefinierte Felder...... ..o 80
CheCKbOX AGBS......cco i 83

F N ol T\ VA=Y W [T e o TN 0T == o PP 84
Einen Kurs archivieren und wieder freigeben...........cccciii i, 84
Benutzergruppen im OSG Seminar Manager...........c..uevveeiiiiiiiiiieieeee e 85
Der Seminar Manager (USEI)........ueiiiii ittt 86
Der Seminar Trainer (USEI).......cooooiiiiiii e 86
Benutzer - Buchungsregeln und Stornierungen................ccoo e 87
Aktivierung der Benutzerverwaltung — Einstellungen im Backend............................. 87
Regeln definieren — Einstellungen im Backend.............coociiiiiiiii 87
Menipunkt ,Buchungen® - Ansichten fir den Joomla! User...........ccooeiiiiiiiiiiiiiiiins 89



Benutzern Stornierungen ihrer Buchungen erlauben...............ccccvvvvvvvviveviveeennneee. 89

Buchungsprozess defiNIEIrEN......... ... e e e e e e eeeeeeeeeeeeeens 89
Optionen > Tab: AllGEMEIN. ..ot 90
Optionen > Tab: Bezahlung...........coooiiiiiiii e 91
OptioNEN > Tab: IMISC.....uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii ettt e e ee e e e e e e e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeees 91

Bereich Kurstabelle..............ooii e 92
KUIS DEAIDEITEN. ... 92

Anpassung der Buchungsfelder/ des Anmeldeformulars............cccoceiiiiiiiiiinine e, 92
AAGBS..... et et e e e bt e e e e e n bt e e e e nne e e e e annaeeas 92

E-Mail-Vorlagen bearbeiten und zuordnen - Buchungsbestatigungen.................co....... 93

Mit Preisgruppen arbeiten (bis Version 2.13.8)...........iii 94
Aktivierung der FUNKLON. ... 94
Preisgruppen @nlEgeN............ oo 94
Anzeigeoptionen flr Preise im Frontend.............occvviiiiiiiiii e 95
Preisanzeigen rlUckgangig MacCheN..........ccouiiiiiiiiiiiiee e 95
Eine zweite Wahrung anzeigen 1assen..........c.ooovvvvviviiiiiiiiiiieeee 95

Mit Preisgruppen arbeiten ab Version 3.1.0.0 (OSG Seminar Manager PRO)................ 96
1. Schritt: Preisgruppen anlegen.............uviiiiiiiiiieeeee e 97
2. Schritt: Preisgruppen fir Kurse aktivieren.............ccccuevvviiiiiiiiiiiiiiiieeeieeeeeeeeeeeeeeee 98
3. Schritt: Preisgruppen individuell pro Kurs bearbeiten..............cccccvvvviviviieiieeeenneee. 99

Preise, Mehrwertsteuer und zweite WahruNg.............euviviiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeee e 99
Anzeige von Brutto- und Nettopreisen..............coiiiiiiiieeccc e, 99
Preise und Mehrwertsteuer (verbergen)............oooooiiii e 100

Anzeige in der Kurstabelle. ... 100
Anzeige in den Kursdetails.............ooo s 100
Anzeige im Buchungsformular...........cccccooviii 101
Eine zweite Wahrung anzeigen l1assen............cccccovveviviieiiiiiii e 101

Rechnungsvorlagen erstellen und auswahlen............cc.eeviiiiiiiiiiii s 101

SEO Einstellungen im OSG Seminar Manager.............cccoooiiiiiiiiieie e 102
Aktivierung des NeUEN ROULINGS. ... ... ittt e e e e e eeeeas 102

Zwei mogliche Routingvarianten und ihre Vor- und Nachteile............................ 102

Startlayout anlegen...........cooiiiiiiii e ———————————————s 103
Umbenennung der URLS........coo it 103

Warteliste - Einstellungen und Handhabung.............ccccuiiiiiiiiiiiiie e 104
Funktion Warteliste aktiVIEren...........ooov v 104
ADBIAUT IM FrONtENG. .....oooie e 104
Einstellungen im Backend- Administrationsbereich.........................l 105

E-Mailvorlage fur Wartelistenbuchung aus dem Frontend.............cccccooiiiinneen. 105
Handling der Stati.........oooeiii e 106

Anderung der Stati und Versendung von E-Mail Bestatigungen mit Rechnung. 106
Sonderfall: Nachriicken auf weniger freie Platze als bei Wartelistenbuchung

=] T[T o 1= o= o HO TSP 107
Bewertung (PIugin).. ... e 107
Bewertungsplugin aKtiVIErEN...........coe i e 108



KONfIQUIAtioN.......ooiieiie 108

Interessentenliste. ... 108
U= PSSP 110
Allgemeine Einstellungen. ... 110
Bewertungen @INSENEN.........cooi i 111
Hinweise zur Anpassung der Bezeichnungen im Frontend................ccccevvvnnnen. 111
Zahlungsprozess AEfiNIEIEN.............uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiieeirer e ree e eeee e e eeereereereeereeereeeeeees 112
Zahlung Uber Paypal ermOglichen...........c.oooiiiiiiiiiii e 112
Zahlungsgebuhren eiNfiChEN............ii e 113
VOTAUSSEIZUNGEN. ....ceeiiiiieeiiieee ettt e e e e e e s e eeeeeeas 113
GebUNIeNn fESEGEN..........ee e e e eeees 113
BeStatiQUNGSINTO......uiiiiiiiiiii e, 114
Teilnehmerlisten und Zertifikate. ...........oooeiiiiiii 114
TeIlNENMEITISTE. ..o 114
Namensschilder oder andere Listen erstellen............cccvviiiiiiiiine, 115
Zertifikate erstellen.... ... 115
1. Weg: Die Erstellung eines Serienzertifikates...........cccccccvvviiiiiiiiiiiiiiinieeeeeeeee. 115
2. Weg: Die Erstellung eines Einzelzertikates (ab Version 2.12.5)..................... 116
*Wichtige Hinweise zur Bearbeitung von Zertifikaten und Namensschildern..... 117
X O S 119
] o= 0 1= o S 119
Kann ich in der Komponente die Tags fir Google Ereignis Snippets und Onclick
Attribute fir Schaltflachen einsetzen?............oooii i, 119
51 1V SRR 119
Erzeugt der OSG Seminar Manager CooKIES?.........coviiiiiiiiiiieei e 119
Ist der OSG Seminar Manager DSGVO Konform?........ccccvveeieiiiiiiniiiiiiieeeeeee 119
BeZaNIVOrQANGE. ... ... 120
Ist es moglich, bei der Weiterleitung zu Paypal auch die Rechnungsnummer mit
ZU UDBIGEDENT ...ttt et e e e 120
Buchungen / TeilNENMET .........ooo e e e 120
Kann ich vom Backend aus einen Teilnehmer buchen oder umbuchen?........... 120
Installation Und Update............cooiiiiiiiiii e 120
Nach dem Update sind Uberschriften und Beschriftungen nur mit den PHP
VEIWEISEN VEISENEN. ...ttt ettt ettt e e e e e e e e e e e e aaaaaaaaaaaaans 120
Fehlermeldung beim Update: "Es gibt Fehler beim Hochladen dieser Datei auf
(0 = TS V=T SRR PRRRR 121
Fehlermeldung beim Update: "Error 500"..........cooooiiiiiiee 121
Diese Checkliste hilft Innen, das Problem zu analysieren...................... 121
Update/Upgrade von Joomla 2.5 auf Joomla 3...........ceevviviiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeceeeee, 122
Ist ein Downdrade der Komponente von einer héheren Version auf eine
niedrigere Version MOGIICNT...........uiiiii s 122

Wie kann ich alle Daten von einer Joomla Installation auf eine andere Joomla
Installation bekommen (beide Joomla Installationen haben dieselbe Version)? 123

Kann man die Daten von J2.5 auf J3 Gbertragen?..........cccooviiiieiiiiiiiiiiieeeen. 123
Nach dem Update sind Uberschriften und Beschriftungen nur mit den PHP



VEIrWEISEN VEISENEN... ...t a e 124
Fehlermeldung beim Update: "Es gibt Fehler beim Hochladen dieser Datei auf

(0 = TS V=T PR SUPRRRRR 124
Fehlermeldung beim Update: "Error 500"..............oooiiiiiieeeeee e 125
Diese Checkliste hilft Innen, das Problem zu analysieren..............ccccccoeen. 125
IMPOIt / EXPOIt...coooiiiieiieeeeeeeeeeeeee e 125
Der Export zeigt keine Buchungen an, obwohl welche in dem Zeitraum
eingegangen sind, denich eingebe...........o 125
Wie kann ich gro3e Mengen von Kursen importieren?..........ccccevevvevveeeveeeveennnen. 126
E-Mails und E-Mailversand............cooooiiiiiiiiiiiiiiiiee e 126
Im Frontend erscheint nach der Anmeldung "Fehler beim Mailversand". Was
DedEULEt AAS?..... oo 126
E-Mails und E-Mailversand............cooooiiiiiiiiiiiiiiiie e 126
Der Anmelder erhalt keine Buchungsbestatigung per E-Mail, woran liegt das?.126
Wie konfiguriere ich den E-Mailversand?...........ccccooiiiiiiiiiiiiiinieee e 126
Einstellungen fir E-Mails an den Administrator und die Trainer................... 126
Wenn ich vom Backend eine E-Mail absenden mochte, erscheint der Hinweis:
SMTP Error: data not accepted..........cccuvvuiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee e 127
=1 1T o =] 127
Das Mouseover beim Kalender wird nicht angezeigt...............ccccccc . 127
Kann ich den Kalender im Modul vom Typ "Eigene Inhalte" darstellen?............ 127
Kurse bearbeiten, EiNStElIUNGEN...........uviiiiiiiiieieeeeeeeeeee e 127
Kapazitat fur einen Kurs auf unendlich stellen (unbegrenzte Teilnehmerzahl), geht
[0 = 3 127
Kann ich Kurse aus dem Frontend heraus erstellen oder bearbeiten?.............. 128
LU= =1 o= L 128
Ist eine standardmaRige Sortierung nach Datum maoglich?................................ 128
Unterkategorien werden nicht angezeigt...........cccoovviii e 128
Wie kann ich alle Kurse unter einem MenUpunkt anzeigen?............ccccvveeeeeeenns 128
Um das zu erreichen, muss entweder eine Kategorie oder ein Tag erstellt
werden, die/der dann allen Kursen zugewiesen wird.............ccccccevveeernninee. 128
Kann ich die freien Platze in der Kurstabelle anzeigen lassen?......................... 128
Obwohl die Kapazitat erreicht ist, der Kurs kann immer noch gebucht werden.
Wie kann ich das abstellen?............uueiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee e 128
Wie stelle ich eine andere Wahrung €in?..........coooeiiiiiiiieiie e 129
Preise, GebUhren, GUESCREINE.......co. et 129
Wie stelle ich die Anzeige der Preise von Netto auf Brutto um?........................ 129
Wie kann ich die Mehrwertsteuer ausschalten?.............ccccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee. 129
Kann ich Preise ausblenden, zum Beispiel flir kostenlose Kurse”..................... 129
Wie kann ich mit Gutscheinen arbeiten?...........cccooiiiii e 129
(=] ] 11 T 1= o 130
PDF Rechnungen oder Teilnehmerlisten werden leer erzeugt........................... 130
Es werden keine Rechnungen erzeugt, obwohl die Option eingeschaltet ist..... 131
Fehlermeldung: TCPDF ERROR: [Image] Unable to get image ...........c........... 131
Wie kann ich die Rechnungsnummer zurlick setzen?.............cccoooiiiiiiiiiiiinnnes 132
Sprache Und UDErSELZUNGEN. ..........coeieieie e 132



Wie kann ich den OSG Seminar Manager in meine Sprache Ubersetzen?........ 132

Wo lasst sich das Datumsformat fiir die Ausgabe im Frontend andern?........... 133
Wie kann ich Bezeichnungen umbennen, zum Beispiel: Kurs in Veranstaltung?.....
133
Wie kann ich das Datumsformat andern?............cccooooiiiieee i, 133
1= 1 1= USSR 134
Fehlermeldung Access Usergroup Invalid beim Anlegen eines Trainers........... 134
BT = T 0 1= 1] (Y o TSRS 134
Die Teilnehmerliste zeigt zu hohe Anzahl von Teilnehmern an.......................... 134
Tabellenkopf nach Seitenumbruch ist nicht zu sehen...................c.cccoiiiinniii. 134



Ubersicht OSG Seminar Manager fiir Joomla 3

Der Seminar Manager kann auf verschiedene Arten und Weisen benutzt werden. Man kann
Kurse terminieren und veréffentlichen und darauf wahlweise auch Anmeldungen zulassen
oder nicht. Man kann auch mit Kursvorlagen Listen von Kursthemen ohne Termin
(Interessentenlisten) veréffentlichen, auf die man ebenso wahlweise Anmeldungen zulassen
kann oder nicht.

can have

needs

N -

can (does not have
to) be created from

needs

needs

Jeder Kurs bendtigt mindestens einen Trainer und eine Kategorie. Daher sollten Sie als
erstes einen Trainer und Kategorien anlegen. Mit Kategorien kénnen Sie lhre Kursthemen
strukturieren.

needs

Sie kénnen eine Kursvorlage anlegen und einen Kurs daraus clonen. Oder Sie legen einen
Kurs direkt an und kopieren diesen, falls erforderlich.



Kursvorlagen sind nicht erforderlich, um einen Kurs zu veroéffentlichen, aber immer
notwendig, wenn Sie Interessentenlisten verdffentlichen_ méchten. Auch kann man mit Hilfe
von Kursvorlagen Bewertungen fir Kursthemen im Frontend erméglichen.

Ein Kurs bzw eine Kursvorlage kann mehreren Kategorien angehdren und mehrere Trainer
kénnen zugeordnet werden.

Aufgrund der Rollen, haben Trainer im Administrationsbereich die Moglichkeit, ihre Kurse zu
bearbeiten und lhren Teilnehmern E-Mails zu senden.

Ausgabe auf der Webseite

Um die Daten des OSG Seminar Managers auf der Webseite sichtbar zu machen, kénnen
die einzelnen Bereiche im Menu verlinkt werden. Dies erfolgt im Administrator-Backend tber
das Anlegen eines Menieintrages (Joomla > Meniis > Menlieintrdge > neu) Bei der Auswahl
des Mendityps erscheint der OSG Seminar Manager in der Liste.

Andere Wege der Veroffentlichung siehe weiter unten.

Veroffentlichung uber die Menutpunkte

Es gibt folgende Mdéglichkeiten zur Verlinkung in den OSG Seminar Manager:

OSG Seminar Manager

Buchungen
Favoriten
Kategorie
Kurs
Kursvoriage
Tags

Trainerliste

Menueintrag Typ: (meine) Buchungen

Unter Buchungen findet ein Benutzer seine getatigten Buchungen. Dies kann z.B. ein
Menupunkt "Meine Buchungen" sein, der diese dann anzeigt. Um seine Buchungen sehen
zu kdnnen, muss der User registriert und eingeloggt sein.

Weitere Informationen zur Konfiguration Meine Buchungen.

MenuUeintrag Typ: Favoriten



Kurse kann ein User fur sich markieren, indem man sie zu den "Favoriten" hinzufugt. Eine
Auflistung der Favoriten eines eingeloggten Users kann man ebenfalls im Menu verlinken.

Menueintrag Typ: Kategorie

Eine Kurstabelle kann Uber die Verlinkung eines MenUpunktes zu einer Kategorie angezeigt
werden. Dabei kann sowohl die Oberkategorie gewahlt werden, um alle Kurse anzuzeigen,
als auch eine Unterkategorie, wodurch nur diese in der Kurstabelle erscheinen.

Unter Men( bearbeiten -> Optionen kénnen Sie wahlen, welche Reiter in der Kurstabelle
angezeigt werden sollen. So kdnnen Sie zum Beispiel einen Menulpunkt erstellen, der nur
die archivierten Kurse_anzeigen soll.

Mmendtitel * | Alle Kurse

Details Optionen Linktyp Seitenanzeige
Preisanzeige + MNetto
() Brutto

() MwSt. verbergen

Termine anzeigen « Mein
) Ja

Archiv anzeigen « Mein
Ty Ja

Stellen Sie alles auf Nein, werden beide Reiter nicht mehr angezeigt. Ist gleichzeitig die
globale Einstellung fir die Interessentenliste auf Nein gesetzt, wird unter diesem Menlpunkt
nur noch die Kategoriebeschreibung angezeigt. Ist die globale Einstellung fir die
Interessentenliste auf Ja gesetzt, wird nur die Interessenentliste angezeigt.

Stellen Sie alles auf Ja und aktivieren die Interessenentliste (hier
Vorschau/Platzreservierung), werden alle 3 Tabs angezeigt.

Unsere Veranstaltungen

Unterkategorien
Handwerk (3), Reisen (2), Natur (1

Termine Vorschau/Platzreservierung Archiv




Hier kdnnen Sie zudem wahlen, wie der Preis angezeigt werden soll und welche Tabs in der
Kurstabelle angezeigt werden sollen. (Mehr zur Anzeige von Preisen in unserer
Kurzanleitung Preise, Mehrwertsteuer und zweite Wéhrung)

Kurstabelle - Tab: Termine

Eine Ubersicht alle vorhandenen freigeschalteten Kurse wird unter dem Tab: Termine
dargestellt. Vor der Tabelle werden die Unterkategorien der Kurse als Link angezeigt. Bei

Klick auf eine Unterkategorie erhalt man die gleiche Ansicht, nur gefiltert nach der
Unterkategorie.

Bei der Ansicht der Kurse gibt es oben die Moéglichkeit, die in der Tabelle dargestellten Kurse
zu filtern. Dabei kann eine Suche in den Kurstiteln vorgenommen werden, die Anzahl der
angezeigten Kurse pro Seite verandert werden oder die Kurse kdnnen nach Level angezeigt
werden (default Anfanger, Fortgeschrittene, Profis). Sortierung der Kurse nach einer der
Spalten erfolgt durch Anklicken der Spaltentberschrift.

Alle Kurse

Unterkategorien

Art (1), Science (3) , Sports (1) , Fitness (3)

Tlermine Vorschau/Platzreservierung

Suche in Kurstiteln: Anzahl pro Seite 5+

Level Alle ~ | Suchen
Kurs-Nr. Kurstitel Beginn Ende ort Preis*
K201 Kurs 21. Feb 2013 28. Feb 2013 Paderborn 135,00 EUR Ausgebucht
Science (108.00 USD) pro
Platz
K202 Kurs 28. Feb 2013 16. Mai 2013 Paderborn 50,00 EUR Jetzt
Sports (40.00 USD) pro buchen
Monat
K203 Kurs 27.Feb 2013 16. Jan 2014 Paderborn 1289,00 EUR Ausgebucht
Eitness (1031.20 USD) pro
K203 Jahr

*zzgl. MWSt.

Start Zurlick 1 2 3 Weiter Ende

Wie die Darstellung der Tabelle gestaltet werden kann (Ein- und Ausblenden von Spalten)
wird an anderer Stelle naher erlautert.

Die Detailansicht zu einem Kurs erhalt man durch Klicken des Kurstitels. Um den Kurs direkt
zu buchen, kann man auch den Link "Jetzt buchen" klicken. Wie Sie den Kurstitel mit einer
alternativen Site verlinken erfahren Sie unter Kurse> alternative Verlinkung des Kurstitels

Weitere Informationen: Kurse erstellen und bearbeiten

Kurstabelle - Tab: Interessentenliste

Unter diesem Tab werden die freigegebenen Kursvorlagen angezeigt, auf die sich
Interessenten auf eine Interssentenliste setzen lassen kénnen. Die Suche und Filterung der
Tabelle erfolgt analog zu der der Kurstabelle. Die Detailansicht zu einer Kursvorlage erhalt
man durch Klicken des Kurstitels.

Die Spalte Preis kann ein- oder ausgeblendet werden unter Optionen > Tab: Allgemein >
Preisanzeige in Interessentenliste
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Kurstabelle - Tab: Archiv

Sie kénnen hier archivierte Kurse anzeigen. Mehr Informationen zur Archivierung von
Kursen erhalten Sie in unseren Kurzanleitungen.

Menueintrag Typ: Kurs

Die Verlinkung zu einem bestimmten Kurs (Kursdetailansicht) kann ebenfalls als Mentpunkt
realisiert werden, indem man aus der Liste Kurs auswahlt und dann den zu verlinkenden
Kurs auswahlt.

Kurs Sports

Beginn: 28. Februar 2013
Ende: 16. Mai 2013
zuletzt aktualisiert: 21. Marz 2013
Kurs-Nr.: K202
Treffer: 189

Favorit: 0

Preis: 50,00 EUR | 40.00 USD pro Level: keine Angabe

Monat (zzgl. MwSt.) R
Freie Pldtze: 15 von 30

Ort: Paderborn

[Trainer: Frau Katherine Horrowitz
Gruppe: keine Angabe

Beschreibung

Lorem ipsum dolor

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa.

Klickt der Benutzer auf Buchen 6ffnet sich das Buchungsformular.

Einzelpreis

* Buchungspreis @ Netto: 50.00 EUR, Brutto inkl. MwSt.: 59.50 EUR

Teilnehmerdaten

* Anzahl Teilnehmer 1

* Anrede: Herr -
Titel: Dr.

* Vorname: Hans

* Nachname: Mustermann

* E-Mail Adresse: hmuster@hallo.de|

Menueintrag Typ: Kursvorlage

Auch eine Verlinkung zu einer "Kursvorlage" kann direkt erstellt werden (wie bei Kurs). Hier
erhalten Sie dann die Ansicht einer einzelnen Kursvorlag. Wollen Sie eine Ubersicht aller
Kursvorlagen in der Kurstabelle ermoéglichen, dann erstellen Sie eine Verlinkung uber den
Menutyp Kategorie (siehe oben).

Menueintrag Typ: Tags
Tags sind Markierungen, die Kursen im Backend hinzugefligt werden kdénnen. Es kénnen
z.B. alle Kurse, die an Wochenenden stattfinden, mit einem Tag "Wochenendkurs" versehen

werden. Man kann dann eine Verlinkung im Menu zu einer Auflistung der Wochenendkurse
erstellen, indem man hier zunachst "Tags" auswahlt und dann das entsprechende Tag
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einstellt. Dann erscheint eine Tabelle, die alle Kurse anzeigt, die diesem Tag zugeordnet
sind.

Die Regeln zur Darstellung von Interessentenlisten und archivierten Kursen entsprechen
denen bei der Darstellung eines MenUeintrages vom Typ Kategorie.

MenuUeintrag Typ: Trainerliste (und Trainerprofile)

Die Trainerliste wird Gber den Menlpunkt vom Typ Trainerliste erzeugt. Auf der Trainerliste

wird das Bild des Trainers (falls vorhanden), sein Anzeigename und die Beschreibung
dargestellt. Klickt man den Link ">> mehr", gelangt man zu den Trainerprofilen. Von dieser
Liste kann man auf ein Trainerprofil verlinken. Auf dem Trainerprofil erscheint neben dem
Bild, dem Anzeigennamen und der Beschreibung des Trainers auch eine Tabelle mit den
aktuellen Kursen, die der Trainer gibt.

Hier finden Sie eine Gesamtiibersicht der Trainer.

Jan Blond
Foto: © Mandy / PIXELIO A un Angleso it va semblar un simplificat Angles, quam un
skeptic Cambridge amico dit me que Occidental es. Li Europan lingues es membres del

sam familie. Lor separat existen ...

» mehr

Katherine Horrowitz

Foto: © Corinna Dumat / PIXELIO Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer
tincidunt. Cras dapibus. Vivamus elementum semper nisi. Aenean vulputate eleifend tellus.
Aenean leo ligula, por ...

» mehr

Ob Sie die Firmendaten des Trainers im Frontend anzeigen méchten, kénnen Sie einzeln
auswahlen unter Optionen > Misc > Offentliches Trainerprofil

* Seminar Manager Konfiguration speichern || Speichern & SchlieBen = Abbrechen
Seminar Manager Einstellungen Vorgaben Rechnungen Uploads Bezahlung Erweiterungen Berechtigungen Misc
Kurstabelle
Preis () Werbergen @) Anzeigen
Beginn () verbergen @) Anzeigen

Ende (@ wverbergen () Anzeigen

Anzeigeart Beginn/Ende Datum und Uhrzeit |
Offentliches Trainerprofil

Firma (@ wverbergen () Anzeigen

Felder der Firma Firma
Telefon
Fax.

E-Mail

Teilnehmarliste

Wichtiger Hinweis zum Ausblenden eines Trainerprofils im Frontend
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Das Trainerprofil kann vom Besucher lhrer Website noch Uber zwei weitere Wege erreicht
werden:

1. Uber die Verlinkung des Trainernamens auf der Kursbeschreibung.

Wollen Sie nicht, dass der Inhalt aus dem Feld "Beschreibung" beim Trainer im Frontend im
Trainerprofil erscheint, haben Sie folgende Mdglichkeiten:

e In der Anlage eines Kurses unter "weitere Parameter" > Trainer > Verbergen. Dies
bewirkt, dass der Trainername im Frontend in den Kursdetails nicht angezeigt wird
und somit keine Verlinkung auf sein Profil erscheint. Wenn Sie allerdings einen
MenUpunkt Trainerliste angelegt haben, ist das Profil des Trainers hiertber weiter zu
erreichen.

e Sie mdchten, dass der Trainername angezeigt wird, aber keine Verlinkung zu seinem
Profil angezeigt wird: Dann stellen Sie bei der Anlage eines Kurses unter "weitere
Parameter" > Trainer > Anzeigen ein, aber in der Trainerliste Backend den Trainer
unter "freigegeben” ab. Das Abklicken unter "freigegeben" hat zur Folge, das auch
der Trainer nicht mehr unter dem MenUpunkt "Trainerliste" erscheint.

2. Méchten Sie nicht, dass die Trainerprofile Uber das Plugin Suche angezeigt werden,
aktivieren Sie das Plugin "Suche - OSG Seminar Manager Tutoren" nicht.

Weitere Informationen: Trainerprofile anlegen und bearbeiten

Andere Wege der Veroffentlichung

Sie kdénnen lhre Veranstaltungen auch tGber die Module
"Néachste Termine" und

"Kalender"

veroffentlichen.

Installation und Update

Version OSG Seminar Manager V2.0.0
Stand 17.08.2012

Hier finden Sie Informationen zu folgenden Themen:

e Installation der Komponente,
e Update der Komponente und der
e Installation und Update von weiteren Modulen und Plugins
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Hinweis: Ab der Veroffentlichung des Paketes OSG Seminar Manager PRO 3.1.0.0
kénnen Sie auch das Paket insgesamt installieren. In diesem Paket sind die Module und
Plugins bereits integriert und missen nicht mehr einzeln installiert werden.

Installation der Komponente

Nachdem Sie die ZIP-Datei seminarman_vx.x.x_UNZIPME.zip entpackt haben, erhalten Sie
zwei weitere ZIP-Dateien: com_seminarman_s.x.x.zip ist die eigentlich Komponente und
plg_user_seminarman_1.0.x.zip ist ein Plugin. Beide missen im Joomla! Backend installiert
werden. Geben Sie unter dem Joomla! MenlUpunkt Erweiterungen > Erweiterungen >
Installieren > Paketdatei hochladen jeweils die beiden Dateien an und bestatigen Sie mit
Hochladen & Installieren.

Nach der Installation des Plugins muss dieses noch aktiviert werden. Klicken Sie unter
Erweiterungen auf Verwalten und aktivieren Sie das Plugin Benutzer — Seminar Manager.
Im Menu Komponenten ist der OSG Seminar Manager nun erreichbar.

Stellen Sie nach der Installation noch sicher, dass der Webserver Schreibzugriff auf die
folgenden beiden Verzeichnisse unterhalb Ihrer Joomlal-Installation hat:
JOOMLAROOQOT/administrator/components/com_seminarman/classes/tcpdf/cache
JOOMLAROOT/invoices

! Beachten Sie: Wenn Sie PDF-Rechnungen generieren, werden diese im
Verzeichnis invoices abgelegt. Achten Sie darauf, dass auf dieses Verzeichnis
nicht direkt Gber den Webserver zugegriffen werden kann. Sie kdnnen auch ein
anderes Verzeichnis fir die Rechnungen benutzen, das aul3erhalb des
Webserver Wurzelverzeichnisses liegt (DocumentRoot). Dieses muss dann im
OSG Seminar Manager unter Einstellungen > Optionen > Rechnungen
angegeben werden.

Wenn die Installation geklappt hat, finden Sie den OSG Seminar Manager im Men
Komponenten > Seminar Manager
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"6 OSG Seminar Manager

Home Buchungen Interessenten Kurse Kursvorlagen Kategorien Tags Trainer Einstellungen

\f) ain i i, 2 “0

Buchung Interessenten Kurse neuer Kurs Kursvorlagen Neue Kursvorlage

gt } @& (= 3% v
| '» n ]! )
Sie haben die aktuelle
Tags Kategorien Trainer Einstellungen Version
Support

Forum

The OSG Seminar Manager is a free software licensed under the GNU General Public License (GPL) version 2 or later.

Der OSG Seminar Manager ist eine freie Software, die unter der GNU General Public License (GPL) Version 2 oder spater lizenziert wurde

Update der Komponente

Bei Aufruf den OSG Seminar Managers (Komponenten > Seminar Manager) wird die
Hauptseite des OSG Seminar Managers geladen. Hier wird bei Zugang zum Internet auch
abgefragt, ob es eine neuere Version des OSG Seminar Managers gibt. Falls nicht, wird wie
im Bild oben dargestellt, ein griner Haken mit dem Text "Sie haben die aktuelle Version"
dargestellt. Falls doch, erhalt man eine Ansicht mit einem roten Kreuz, was bedeutet, dass
der OSG Seminar Manager geupdated werden sollte.

Dazu klickt man auf den Kasten mit der Info, und bekommt eine neue Seite angezeigt. Hier
erscheinen Informationen, was sich mit der neuen Version gedndert hat, ein Download-Link
etc. Wenn nichts dagegen spricht, sollte man immer die aktuelle Version des OSG Seminar
Managers haben.

Laden Sie die aktuelle Version herunter und installieren Sie diese vom Joomla Backend aus
wie eine Neuinstallation:

Gehen Sie im Joomla! Backend auf Erweiterungen > Verwalten > Installieren > Paketdatei
hochladen

Bei welchem Stabilitdtsgrad zum die Hinweise zum Update kommen, kénnen Sie im
Backend unter Seminar Manager > Optionen > Misc einstellen:

Echtzeitaktualisierung
Minimaler Stabilitdtsgrad fir eine Aktualisierungsbenachrichtigung Alpha Release Candidate (RC) Stabil

Installation und Update von weiteren Modulen und Plugins
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Hinweis: Ab der Veroffentlichung des Paketes OSG Seminar Manager PRO 3.1.0.0
konnen Sie auch das Paket insgesamt installieren. In diesem Paket sind die Module und
Plugins bereits integriert und missen nicht mehr einzeln installiert werden.

Bis zur Version 2.13.8 gilt folgendes:

Weitere Module und Plugins, kénnen ebenfalls wie die Komponente ber das Joomla!
Backend installiert werden.

Nach dem Download der Module und Plugins von service.osg-gmbh.de gehen Sie im
Joomla! Backend auf Erweiterungen > Erweiterungen > Installieren > Paketdatei hochladen.

nstall from Web Paketdatei hochladen Aus Verzeichnis installieren Von Webadresse installieren

Upload & Install Joomla Extension

Extension package file Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahit.

Hochladen & Installieren

Gehen Sie hier auf Durchsuchen und wahlen jeweils das Modul oder Plugin aus, dass Sie
installieren méchten. Danach klicken sie auf Hochladen & Installieren.

Einige Plugins mussen zunachst noch im Joomla! Backend aktiviert werden. Gehen Sie
dazu auf Erweiterungen > Plugins und geben in das Suchfeld "OSG" ein. Dann werden
Ihnen alle Plugins angezeigt, die zum OSG Seminar Manager gehdren. Hier kénnen Sie die
Plugins aktivieren.

0sg Q X

= (] Status Pluginname

M g Suche - OSG Seminar Manager Kurse

M b Suche - OSG Seminar Manager Tutoren

M v Suche - OSG Seminar Manager Kategorien

O b OSG Seminar Manager - Weitere Gebiihren

M v OSG Seminar Manager - Zusétzliche PDF-Liste

O b OSG Seminar Manager - Erweiterter Export

] v OSG Seminar Manager - Manuelle Buchung und Rechnungerstellung
O g g g g
(B <] Benutzer - OSG Seminar Manager
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Zwei Erweiterungen aktivieren Sie zusatzlich unter Seminar Manager > Optionen >
Erweiterungen:

Seminar Manager Einstellungen Vorgaben Rechnungen Uploads Bezahlung Erweiterungen

Enweiterungen und Add-ons

Manuelle Buchung * MNein

Zusétzliche Teilnehmerliste * Nein

* Die Module/Plugins stehen zum Download bereit unter service.osg-gmbh.de (Premium Mitgliedschaft erforderlich)

Verwaltung im Adminbereich

Im Administrationsbereich von Joomla stehen lhnen unter Erweiterungen > OSG Seminar
Manager die folgenden MenUpunkte zur Verfiigung:

OSG Seminar Manager

Home

Buchungen
Interessenten
Kurse
Kursvarlagen
Kategorien
Tags

Trainer
Benutzer

Einstellungen

&  Optionen
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Buchungen

Eingegangene Buchungen erscheinen im Backend des OSG Seminar Managers unter
Buchungen. In der Ubersicht erscheinen unter anderem einige Teilnehmerdaten, Kursdaten,
der Status der Buchung, das Bearbeitungsdatum und die Rechnung, soweit diese erstellt
werden.

Buchungen kénnen freigegeben, gesperrt, in den Papierkorb geschoben oder geléscht
werden. Haben Sie einen Menteintrag vom Typ Buchungen erstellt, kann dort eine
gesperrte Buchung nicht eingesehen werden. Wenn Buchungen vollstandig geléscht werden
sollen, muss dies zunachst in den Optionen unter dem Tab:Allgemein > Buchungen I6schbar
angeklickt werden. Erst dann erscheint der Button Léschen in der Leiste oben. Wenn die
Buchungen im Papierkorb sind, kann man sie nur noch einsehen, indem man bei der
Filterung im rechten Statusfeld Papierkorb eingibt.

1 = |
‘_/ Buchungen @ © O |
L,;J E-Mail absenden Bearbeiten Freigeben  Sperren Papierkorb

Home Buchungen Interessenten Kurse Kursvorlagen Kategorien Tags Trainer Einstellungen
Filter: Nachname El Suchen Zuriicksetzen - Status auswahlen - El -Kurs auswahlen - El - Status auswahlen - El

Reihenf.

B Id

Num Nachname Vorname E-Mail Kurs Kursnr. Teilnehmer Status Freigegeben & Datum
Kurs

1 Teilnehmer Beispiel beispiel@beispiel.de Fitness K206 3 storniert (/]
(K206)

05.02 2013

1811 112

Um die Details einer Buchung zu sehen, klickt man auf den Nachnamen des Teilnehmers.

Status einer Buchung

Eine Buchung hat unmittelbar nach der Buchung den Status eingegangen. Sie kénnen den
Status manuell andern auf wird bearbeitet, bezahlt oder "torniert. Wenn Sie die Integration
von PayPal nutzen, wird der Status nach erfolgreicher Bezahlung automatisch auf bezahlt
gesetzt. Nutzen Sie die Wartelistenfunktion, haben Sie zudem die Status Warteliste und
noch nicht bestétigt zur Verfigung.

Die Anzahl der freien Platze wird berechnet, indem die Anzahl der Kursbuchungen von der
Kapazitat des Kurses abgezogen wird. Dabei kdbnnen Sie wahlen, ob nur Kursbuchungen
herangezogen werden, die den Status wird bearbeitet oder bezahlt haben, oder ob auch
Kurse mit dem Status eingegangen in die Berechnung mit einbezogen werden sollen. Die
entsprechende Einstellung nehmen Sie unter Einstellungen > Optionen >Tab:Allgemein >
Aktuelle Kapazitét vor. Hier erhalten Sie eine Beschreibung des Einflusses des Status auf
die Kapazitat.

! Beachten Sie: Registrierte Benutzer kdnnen im Frontend ebenfalls ihre eigenen
Buchungen und Rechnungen einsehen. Legen Sie dazu einen Menlpunkt vom Typ
Buchungen an. In den Basisoptionen kénnen Sie wieder wahlen, ob Netto- oder Bruttopreise
angezeigt werden.
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Benachrichtigen - E-Mails an Teilnehmer/Buchungen senden

In der Ubersicht der Buchungen und in den Details der Buchungen gibt es den Button

Benachrichtigen bzw. E-Mail absenden. Uber diese Funktion kénnen Sie eine E-Mail an den

Anmelder einer Buchung senden. Mehrere Anmelder kdnnen gleichzeitig benachrichtigt
werden, wenn Sie im ersten Schritt Giber die Ubersicht der Buchungen mehrere Buchungen
auswahlen..

Empfanger auswahlen:

EXCEEU e
expectations -

6 Smith Demo demo@demo.de
v how to trust
yourself
Canvases -
7 w Demo Carl demo@demo.de created by
Parker

Klicken Sie danach auf "Benachrichtigen”.

SR - Q

Benachrichtigen  Speichern  Speichern & Schlielten  Schliefien

Es erscheint folgende Ansicht mit den Empfangern, die Sie zuvor ausgewahlt haben:
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B3 Absenden & Abbrechen

Einstellungen

Vorlage E-Mail - Keine - j

Emprangertste

Empfangerals Bcc L
Kopie senden an (CC):

Als HTML versenden [
Rechnung anhidngen [

Fertifikat anhidngen O
Hochladen [ Max. GroBe 10M ]

Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahlt.

Sie kdnnen nun eine E-Mail Vorlage wahlen und diese an den Anmelder versenden. Es
kénnen aus der Liste auch noch weitere Empfanger ausgewahlt werden, die die Nachricht
als BCC erhalten. Sollen weitere Personen die Nachricht erhalten, konnen diese als CC

eingetragen werden.

Vorlage E-Mall | apcaoe kurs j

Sie kénnen Zertifikat und Rechnung anhangen, sowie frei wahlbare Dateien.

Rechnung anhangen

Zertifikat anhangen

Hochladen [ Max. GroBe 10M ]

| Durchsuchen... | Anleitung_Kurs_kopieren.pdf

| Durchsuchen... |E!eispieI_TN_LIste_mit_Custom_fields.p-df

Haben Sie keine E-Mail Vorlage ausgewahlt, kbnnen Sie rechts einen eigenen Text
verfassen.
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Nachricht
Betreff lhre Rechnung -1361891442 fir die Kursbuchung “Kurs Science™ wird bearbeitet

Nachricht

Um die Nachricht zu senden, klickt man den Button Absenden oben links.

! Beachten Sie: Als Absender lhrer E-Mail wird die E-Mail Adresse genannt, die lhrem
Joomla! Benutzer zugeordnet ist, mit dem Sie sich eingeloggt haben. Dies gilt nicht fur
andere autonatische Benachrichtigungen wie die Buchungsbestatigung.

Wie Sie E-Mail Vorlagen erstellen, erfahren Sie in unserer Kurzanleitung E-Mail Vorlagen
erstellen und auswahlen.

Wie Sie die Einstellungen fur die E-Mail Empfanger richtig vornehmen, erfahren Sie unter
Optionen > Tab: Vorgaben.

Detailansicht

In der Detailansicht erscheint im Standard ein Tabview mit drei Tabs: Buchung,
Rechnungsadresse und Kommentar. Wenn Sie lhr Anmeldeformular erweitert haben,
erscheint hier - falls Sie eine weitere Gruppe angelegt haben - auch ein Tab fir diese
Gruppe. In unserm Fall Weitere Teilnehmer.

Tab: Buchung
Im Tab: Buchung erscheinen die wichtigsten Informationen zur Buchung.

Abschnitt Details
Hier erscheint der Status der Buchung und kann hier auch geandert werden. Wird der Kurs
Uber PayPal abgerechnet, kann man hier auch die PayPal Transaktionsnummer sehen.

Bukhung Weitere Teilnehmer Rechnungsadresse Kommentar

Details
Status: storniert (=]

PayPal
Transaktionsnr. :
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Abschnitt Kontoinformationen

Fur den Teilnehmer kann ein Joomla-Konto aus den eingegebenen Daten erstellt werden,

falls dies unter Optionen > Tab: Allgemein > Buchungen aktiv so eingestellt ist (mehr dazu in

unserer Kurzanleitung Buchungsprozess definieren). Falls eine Zuordnung zu einem
Benutzerkonto existiert, wird diese hier angezeigt.

Die weiteren Daten entsprechen den vom Benutzer bei der Anmeldung angegebenen.

Kontoinformationen

Benutzername:

Anrede:

Titel:

Vorname:

Nachname:

E-Mail:

- Bitte auswahlen -

Herr EI

Beispiel
Teilnehmer

beispiel@beispiel.de

Abschnitt Kursdetails

Der angemeldete Kurs wird im nachsten Abschnitt dargestellt. Diese Daten sind ausgegraut,

da sie an dieser Stelle nicht geandert werden kénnen. Wenn diese Daten editiert werden
sollen, kann der Button "Kursdetails anzeigen" angeklickt werden, der zu den Kursdetails

fahrt.

Kursdetails
Id:

Kursnr.
Kurstitel:
Preis (netto):

Mwst. Satz:

Kursdetails anzeigen

6

K206

Kurs Fitness (K206)

37.815 EUR

19%

Abschnitt Buchungsdetails

Hier wird die Anzahl der angemeldeten Teilnehmer und die zugewiesene Preisgruppe
dargestellt. Der Buchungspreis ist der sich aus der Preisgruppe ergebene Nettopreis, und
der Gesamtpreis (auch Netto) ist berechnet aus dem Buchungspreis und der Anzahl der

Teilnehmer.
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Buchungsdetails

Anzahl Teilnehmer: 1
Preisgruppe: Standard
Buchungspreis (Netio): 50EUR

Gesamtpreis (Netto): 50 EUR
Weitere Gebiihren

Obst, Gefréinke:  12.00 EUR

zzgl. 7% MwSt:  0.84 EUR

ausgewahi: MNein Ja
Zahlung
Zahwungsart: Bankiberweisung

Zahlungsgebdhr: | 1.00 EUR

Nutzen Sie das Plugin Weitere GebUhren, werden diese hier ebenfalls angezeigt. Sowie
Informationen bezlglich ausgewahlter Zahlungsart und Zahlungsgebuhr. In unserer
Kurzanleitung finden Sie mehr Informationen zur Definition des Zahlungsprozesses und dem
Arbeiten mit dem Plugin Weitere Gebuihren.

Abschnitt Zertifikat

Hier kdnnen Sie ein Einzelzertifikat fir den Anmelder erstellen. Mehr zur Erstellung von
Serien- und Einzelzertifikaten.

Abschnitt Protokoll
Hier sehen Sie, welcher User Anderungen an der Buchung vorgenommen hat.
Tab: Rechnungsadresse

Die hier angezeigten Felder kommen aus den benutzerdefinierten Gruppen. Mehr zu
benutzerdefinerten Feldern.
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Buchung Weitere Teilnehmer Rechhungsadresse Kommentar
Firma/Organisation

*Strasse Stralte

giIva 10451

*Ort Ort

*Land Schweiz (=]

“Telefon 012345

*AGBs akzeptiert

Tab: Kommentar

Dieses Feld steht Ihnen nur im Backend zur Verfigung. Hier kdnnen Sie selbst Kommentare
zu den Buchungen hinterlegen.

Buchungen archivierter Kurse anzeigen lassen

Um die Buchungen zu sehen, die auf archivierte Kurse gemacht wurden, gehen Sie auf
"Buchungen" und filtern nach der Kursnummer.

Filter: | Kursnr. j |

Es gibt nur diesen Weg, um die Buchungen archivierter Kurse anzeigen zu lassen.

Interessenten

Eingegange Buchungen auf Interessentenlisten_erscheinen im Backend des OSG Seminar
Managers unter Interessenten. In der Ubersicht erscheinen unter anderem einige
Teilnehmerdaten, die Kursvorlage, das Bearbeitungsdatum und Infos Uber eine
Benachrichtigung.

Neben den Kontaktdaten und den Kursdaten wird auch angezeigt, ob der Interessent bereits
benachrichtigt wurde oder nicht. Es kdnnen Interessenten ausgewahlt und bearbeitet oder
benachrichtigt werden. Weiterhin kdnnen Interessenten auch geldéscht werden.
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M\ Interessenten @ B

Benachrichtigen Bearbeiten Laschen

Home Buchungen Interessenten Kurse Kursvorlagen Kategorien Tags Trainer Einstellungen
Filter:| Nachname El Suchen || Zuricksetzen - Kursvorlage auswahlen E| - Kurs auswahlen - El
Num [7] Nachname Vorname E-Mail Kursvorlage HKursnr. Teilnehmer Datum Benachrichtigung Rem::" Id=
1 O test demao degr:nub‘%‘;ig' Kurs11 K100 1 23.03.2013 09:08 “;EZR:T;E”aE'"Eimaenawmgan 3 7
2 O mm demo di}r:nub(%‘;zg' Kurs2 K200 1 20.03.2013 12:45 “z; 1”2:;“ bE”aE'"‘l%iglaenachmhm" 4 |g

Interessenten benachrichtigen

Haben Sie Kurstermine festgelegt zu Themen, zu denen der Interessent sich angemeldet
hat, kdnnen Sie ihn darliber per E-Mail informieren, indem Sie den konkreten Kurs
auswahlen und auf Benachrichtigen klicken. Normalerweise ist der passende Kurs schon
vorausgewahlt.

Um mehrere Interessenten gleichzeitig zu benachrichtigen, setzen Sie bei allen relevanten
Interessenten ein Hakchen und klicken oben rechts auf Benachrichtigen. Achten Sie aber
darauf das in jeder ausgewahlten Zeile auch der richtige Kurs ausgewahlt ist.

Im letzten Abschnitt dieses Reiters wird noch angezeigt, ob der Interessent bereits
benachrichtigt wurde.

Interessentenbenachrichtigung
Benachrichtigung verschickt:  08.03.2013 21:40 (Kurs 11)

Interessenten Detailansicht

Bei Klick auf den Nachnamen des Interessenten oder Anwéahlen des Kastchens davor und
klick auf den Button Bearbeiten 6ffnet sich eine Maske fiir den einzelnen Interessenten.

Tab: Interessentenanfrage

Abschnitt Kontoinformationen

Hier erhalten Sie weitere Infos zum Anmelder. In dem dargestellten Fall hat der Interessent
keine Verknlipfung zu einem Joomla-Konto. Die weiteren Daten sind die vom Interessenten
im Frontend eingegebenen Daten.
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Interessentenanfrage Kontaktdaten Kommentar
Kontoinformationen
Benutzername: - Bitte auswahlen - hd
Anrede: Herr [*]
Titel:
Vorname: Teilnehmer
MNachname: Beispiel
E-Mail: beispiel@beispiel de

Abschnitt Kursvorlagendetails

Hier werden Informationen zu der ausgewahlten Kursvorlage angezeigt. Diese sind
ausgegraut, da sie an dieser Stelle nicht editiert werden kénnen. Um zur Ansicht der
Kursvorlage zu gelangen, kann man den Button Kursvorlage anzeigen klicken.

Kursvorlagendetails

Anzahl Teilnehmer: 1

Id: 3

Kursnr.: Koo1

Kurstitel: Kurstitel 2

Preis (netto): 37.81512605042017 EUR pro P

Gesamtpreis (netto): 37.8151260504 EUR pro Platz

Mwst. Satz: 19%

Kursvorlage anzeigen

Abschnitt Interessentenbenachrichtigung
Hier werden Infos zur letzten Benachrichtigung angezeigt.
Tab: Kontaktdaten

Dieser Tab ist kein Standard. Er ergibt sich daraus, das fur das Anmeldeformular eine
weitere benutzerdefinierte Gruppe und benutzerdefinierte Felder erstellt wurden. Mehr
Informationen Uber die Erweiterung von Anmeldeformularen erhalten Sie in unserer
Kurzanleitung.

Tab: Kommentar

Dieses Feld steht IThnen nur im Backend zur Verfigung. Hier kdnnen Sie selbst Kommentare
zu den Buchungen hinterlegen.
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Kurse

Ein Kurs ist eine Veranstaltung, die zu einem oder mehreren Terminen stattfindet und mittels
des OSG Seminar Managers uber das Web gebucht werden kann.

Voraussetzungen

Jedem Kurs muss mindestens ein Trainer und eine Kategorie zugewiesen werden. Daher
mussen Sie zunachst eine Kategorie und einen Trainer fur diesen Kurs anlegen, bevor Sie
den Kurs erstellen kdnnen.

Einen neuen Kurs anlegen

Nachdem es nun eine Kategorie und einen Trainer gibt, kdnnen Sie unter Kurse einen neuen
Kurs anlegen. Klicken Sie auf Neu um einen neuen Kurs anzulegen.

Site Benutzer Meniis Inhalt Komponenten Erweiterungen Hilfe - 1 B

—25 Kurse o

Meu Bearbeiten

Home Buchungen Interessenten Kurse Kursvorlagen Kategorien Tags Trainer Einstellungen

Es 6ffnet sich die folgende Maske, mit folgenden Tabs: Allgemein, Preise, Dokumente,
Veroéffentlichung, benutzerdef. Kursfelder

Kurs bearbeiten

[ Speichern + Speichern & SchlieBen = [ Als Kopie speichern € Abbrechen

Aligemein Preise Dokumenie Verdffentlichung benutzerdef. Kursfelder

Tab: Allgemein

e Kursfarbe
hier bestimmen Sie die Farbe, mit der der Kurs im Kalender angezeigt wird

o Treffer
Die Treffer kdbnnen in den Kursdetails angezeigt werden lassen.
e Status

Veroffentlicht und freigegeben* = Der Kurs wir auf der Website angezeigt
veroffentlicht und abgelaufen = Kurs wird nicht mehr angezeigt

versteckt = wird niemals angezeigt egal ob freigegeben oder nicht.

*Die Freigabe wird unter Tab: Verdffentlichung eingestellt oder global unter Optionen
> Misc > Kurse > Freigabe beenden
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Neu
Falls Ja, dann wird auf der Kurstabelle eine kleine Flagge mit Neu angezeigt.

Abgesagt

Falls ja, dann wird er Kurs in der Kurstabelle "Abgesagt" angezeigt, wo sonst "Jetzt
buchen" erscheint

Titel

Ein Titel ist ein notwendiger Bestandteil des Kurses und erscheint in voller Langer auf
der Website. Er verlinkt von der Kurstabelle aus auf die Kursbeschreibung. Sie
kénnen aber auch eine alternative Verlinkung angeben.

Alias

Im Gegensatz zum Titel dient der Alias nur zum internen Verlinken des Kurses. Wird
kein Alias angegeben, wird beim Speichern automatisch ein Alias aus dem Kaurstitel
generiert.

Kursnr.

Eindeutige Nummerierung des Kurses, kann auch Buchstaben enthalten.
Kursvorlage

An dieser Stelle kann ein Kurs aus einer Kursvorlage geklont werden. Wird eine
Kursvorlage ausgewahlt, werden die Daten aus der Kursvorlage durch Klicken des
Buttons Klonen in die jeweiligen Felder eingetragen. Ein Trainer muss ausserdem
ausgewahlt werden.

Trainer
Link zu dem Trainer, der den Kurs veranstaltet.

Beginn/Ende
Daten, an denen die Veranstaltung beginnt und endet.

Vorlage E-Mail, Rechnung, Teilnehmerliste
Hier handelt es sich um PDF-Vorlagen, die unter dem Reiter Einstellungen bearbeitet
werden konnen.

Gruppe, Erfahrungslevel

Bestimmt Voraussetzungen an die Besucher des Kurses, z.B. Zielgruppen oder
Erfahrungen (Anfanger, Fortgeschrittene). Die Gruppen und Level kdnnen unter
Einstellungen generiert werden.

Min. Teilnehmerzahl und Kapazitat

Bestimmen ab wie vielen Teilnehmern der Kurs stattfindet und wie viele Platze
insgesamt vorhanden sind. Bitte beachten Sie bei den Einstellungen unter Optionen
> Tab: Allgemein, wie sich die Kapaziat auf die Buchbarkeit und Anzeige freier Platze
auswirkt.

Ort, URL (Ort) und URL (Kurs)

Hier kdnnen Sie angeben, wo der Kurs stattifndet. Unter URL (Ort) kbnnen Sie eine
Verlinkung vom Ort aus angeben. URL (Kurs) bestimmt eine alternative Verlinkung
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des Kurstitels.

e Kategorie:
Jeder Kurs muss mindestens einer Kategorie zugeordnet werden. Soll ein Kurs
einer Uber- und Unterkategorie zugeordnet sein, dann bitte BEIDE Kategorien
auswahlen. Halten Sie hierfur die Strg Taste fest, wahrend Sie die Kategorien
auswahlen.

e Tags:
Tags kénnen Sie selbst definieren und den Kursen zuordnen, die dann im Frontend
unter dem Kurs angezeigt werden. Sie kdnnen dann auch einen Menupunkt Uber
Tags definieren.

e Beschreibung:
Die Beschreibung sollte alle fiir den Besucher relevanten Informationen zu dem Kurs

enthalten.
Tab: Preise
Algemein  Preise  Dokumente  Verdffentichung benutzerdef. Kursfelder
Preise
Preis (EUR) | 5 1 Rechner
2.Preis (EUR) | 45 <<2. Rechenregel benutzen | Rechner
3.Prels (EUR) | 4o <<3. Rechenregel benutzen = | Rechner
4. Preis (EUR) <<4. Rechenregel benutzen | Rechner
5. Prels (EUR) <<5. Rechenregel benutzen | Rechner

Mwst Satz | ge;

9%

Preistyp | _pitte auswaihlen - =

Weitere Geblhren ¥ Bearbeiten

Name  onst, Getranke
Preis o
Mwst. Satz %

wihlbar ) Nein = Ja

OK

Einem Kurs kdnnen verschiedene Preise zugeordnet werden. Der Preis ist der Nettopreis fur
den Kurs. Die anderen Preise werden mittels der Rechenregeln aus dem Preis generiert und
kdénnen fur Mitglieder bestimmter Gruppen von Besuchern genutzt werden (z.B.
Vereinsmitglieder oder als Rabattgruppe).

Tab: Dokumente

e Bild:
Das hier hochgeladene Bild wird Gber dem Buchen Button auf der Kursdetailansicht
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angezeigt

Baume und Straucher schneiden

Datum Begim Ende Dauer Raum

30.0kt 2016 10:00 1500 55td Stadtpark
1. Nov 2016 10:00 1200 25td Stadipark
e Dateien:
Diese werden im Frontend unterhalb der Kursbeschreibung zum Download
angeboten.

Beschreibung

Smign, onharkiculd and sudgen ithim or pledley frose.
yourecou known farnisee ke finindre fing hend bet son
lice up, Well sind rat as hiseley ther ithucket no donly f
might didered mand any.

Dateien zum herunterladen

i Course details.pdf | ¢ DE_AGB110727._pdf

o Zertifikatstext:
Hier kann das Serienzertifikat gestaltet werden. Mehr Infos dazu erhalten Sie unter
Teilnehmerlisten und Zertifkate

Tab: Veroffentlichung

Hier haben Sie eine Menge Einstellungemdglichkeiten, die die globalen Einstellungen unter
Optionen Uberschreiben kénnen.

Tab: benutzerdef. Kursfelder
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Kurs bearbeiten
v Speichern & SchlieBen [ Als Kopie speichern 9 Ab

Allgemein Preise Dokumente Verdffentlichung benutzerdef. Kursfelder

benutzerdef. Kursfelder

Trainer
Dauer
Weiteres
Essen

Zusatzl. Leistung

Mit benutzerdefinierten Kursfeldern kénnen Sie Ihre Kurstabellen und Detailbeschreibungen
mit weiteren Spalten und Informationen versehen. Wie Sie die Spaltentitel vergeben und Sie
diese Felder freigeben erfahren Sie unter Optionen > Benutzerdef. Kursfelder

Einzeltermine / Sitzungen anlegen

Wenn ein Kurs mehrere Einzeltermine hat, beispielsweise bei wdchentlichen Terminen, dann
legen Sie zusatzlich zu Beginn und Ende Sitzungen an. Hierzu gehen Sie auf die Ubersicht
der Kurse und klicken in der Spalte Sitzungen auf das entsprechende Symbol

Sie gelangen in die Ansicht, in der Sie eine Sitzung anlegen kdnnen. Klicken Sie hier auf
den Button Neu.

Jetzt geben Sie die Sitzungsdaten ein und die Dauer kann mit einem Freitext angegeben
werden.

L

Gesamtdauer 2 % 30 Min

Wenn Sie die Einzeltermine angelegt haben und Sie diese fir die Anzeige im Frontend frei
gegeben haben, dann werden diese im Frontend angezeigt

Datum Beginn Ende Dauer
29. Mai 2015 01:00 02:00 15td.
30. Mai 2015 01:00 02:00 15td.
31. Mai 2015 01:00 03:00 2 x 30 Min
2. Juni 2015 01:00 02:00 18td.

Als Alternative fur Eineltermine kénnen Sie auch zu Beginn und Ende eine Uhrzeit angeben.
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O O] —T

Beginn/ Uhrzeit | 53 g4 2014 " | 10:00 | (Rh:mm)

Ende / Unrzeit | 55 o7 2014 " | 14:0p0 | (Rh:mm)

Ob diese Uhrzeiten in der Kurstabelle und im Kursdetail angezeigt wird, stellen Sie unter
Optionen > Tab: Misc ein.

Sitzungen kénnen auch kopiert werden ...

Sitzung: (searsten]

+ Speichern & SchlieBen Ch Als Kopie speichern

Alternative Verlinkung des Kurstitels

Der herkdmmliche Kurstitel in der Kurstabelle verweist auf die Kursdetailansicht. mit der
Option Alternativer Titel Link haben Sie die Mdglichkeit eine alternative URL einzugeben, auf
der der Kurstitel verweisen soll. Dies kann Sinn machen, wenn Sie auf eine
Kursbeschreibung verweisen wollen, die eine andere URL zur Verfiigung stellt und tber die
auch die Anmeldungen laufen sollen.

Den alternativen Link geben Sie ein unter Kurs bearbeiten -> URL (Kurs) ein

Ort  |Universititsspital Ziirich
URL (Ort) |http:/jwww.usz.chf

URL (Kurs) http://paderborn.de

Wollen Sie diese Funktion nutzen, aktivieren Sie diese unter Optionen -> Misc

* Seminar Manager Konfiguration

Seminar Manager Einstellungen orgaben Rechnungen Uploads

Kurstabelle

Preis () Verbergen (@ Anzeigen
Beginn () Verbergen @) Anzeigen
Ende () werbergen @ Anzeigen

Anzeigeart Beginn/Ende Datum und Uhrzeit 7|

Alternativer Titel Link () MNein @ Ja
Buchungsformular
Tooltip @ MNein ) Ja

Far Kurse kdnnen ausserdem noch weitere Einstellungen vorgenommen werden. Unten
links in der Box "Veroffentlichung" erscheinen weitere aufklappbare Einstellungsoptionen. In
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dem Abschnitt "Details" kann die Freigabe eine Kurses eingestellt werden, also von wann
bis wann der Kurs auf der Website angezeigt werden soll.

Veroffentlichung

v Details
Erstellt von Alias  Mustermann
Freigabe starten  24.01.2013 23
Freigabe beenden 10.06.2013 23

» Parameter
» weitere Parameter

» Metadaten

Die anderen Parameter lassen den Benutzer fiir den Kurs spezifische Einstellungen
vornehmen, die von den allgemeinen Kurseinstellungen abweichen sollen.

Kurse kopieren

Es gibt zwei Mdglichkeiten, Kurse mit demselben Inhalt auf eine einfache Art mehrmals
anzulegen:

e das Clonen aus einer Kursvorlage oder
e das Kopieren eines Kurses

Kurse veroffentlichen

Um Kurse im Frontend zu veréffentlichen, muss in Joomla! ein MenUeintrag erstellt werden,

der mit dem OSG Seminar Manager verknupft ist. Mehr dazu erfahren Sie unter Ausgabe
auf der Webseite

Kurse archivieren

Das Prinzip entspricht dem von Joomla! Artikeln. Archivierte Veranstaltungen kdnnen
dennoch weiterhin im Frontend angezeigt werden. Weitere Informationen in unserer
Kurzanleitung Archivierung von Kursen.

Kursvorlagen
Eine Kursvorlage

kann in der Kurstabelle unter dem Tab: Interessentenliste angezeigt werden,
dient als Vorlage, aus der man unter Kurs bearbeiten einen Kurs klonen kann,
kann dazu genutzt werden, ein Thema zu bewerten und

gibt die Mdglichkeit, qualifizierte Trainer auszuwahlen und mit einer Prioritat zu
versehen.
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Kursvorlagen anlegen und bearbeiten

Eine Kursvorlage wird genauso angelegt wie ein Kurs, nur eben uber das Menl
Kursvorlagen.

Im Unterschied zum eigentlichen Kurs enthalt die Kursvorlage auf3erdem:

e eine Bezeichnung, die intern genutzt werden kann und nicht auf der Website
erscheint. Diese wird zum Klonen unter Kurs bearbeiten angezeigt.

e die Mdglichkeit, qualifizierte Trainer auszuwahlen und mit einer Prioritat zu versehen.
Diese werden dann unter Kurs bearbeiten bei der Auswahl der Trainer vorgegeben.
Sollen Trainer aus der Liste entfernt werden, wird das Kaschen unter entfernen
angeklickt und die Kursvorlage gespeichert.

Trainer qualifizieren und gewichten

Sie bestimmen und gewichten qualifizierte Trainer fir eine Kursvorlage und priorisieren sie.

qualifizierte Trainer

Hinzufigen

James (9)

James McArthur (1)
Jan Harry (7)
Katherine Horrowitz (5)

id Titel P
Emily House

Benny Shawn

Unter Kurs bearbeiten werden diese dann bei der Auswahl der Trainer angezeigt:

Dieselbe Moglichkeit, einen Trainer fur eine Kursvorlage zu qualifizieren und priorisieren
kénnen Sie unter Trainer bearbeiten machen.

Beachten Sie: Je nachdem, wo man diese Zuordnung vornimmt, Uberschreibt man es an
der anderen Stelle wieder.

Kursvorlagen als Interessentenlisten nutzen

Unsere Veranstaltungen

Unterkategorien
Handwerk (3) , Reisen (Z) , Natur (1)

Termine Vorschau/Platzreservierung Archiv
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Damit der Tab: Interessentenliste (hier Vorschau/Platzreservierung) im Frontend in der
Kurstabelle angezeigt wird, muss die Funktion der Interessenentliste zunachst aktiviert
werden unter Optionen > Tab Allgemein > Interessenenliste aktiv. Geben Sie jede
Kursvorlage frei, die Sie hier anzeigen lassen mdchten.

Diese weerden dann unter dem Tab: Interessentenliste ohne Termin aufgeflihrt.
Interessenten kdénnen sich fur diese Kursvorlagen registrieren und damit ihr Interesse
signalisieren.

Mehr zur Veréffentlichung von Kursvorlagen unter Menieintrag Typ: Kategorie.

Wie Sie Interessenten verwalten und Uber neue Termine informieren erfahren Sie unter
Interessenten.

Kusvorlagen zur Bewertung eines Kursthemas nutzen

Wie Sie eine Kursvorlage nutzen kénnen, um Bewertungen zum Kursthema einzuholen,
erfahren sie unter Bewertungsplugin.

Kategorien

Kategorien kénnen Sie unter dem gleichnamigen Menlpunkt des OSG Seminar Managers
angelegen. Sie dienen dazu, lhre Kurse zu organisieren und sie im Frontend sichtbar
machen zu kénnen. Jedem Kurs muss daher immer mindestens eine Kategorie zugeordnet
werden.

Hier eine Ansicht einer Kategoriestruktur im Backend/Administrationsbereich:
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Num | Kategorie

| Unsere Veranstaltungen

2 . Handwerk

3 — Drechseln

4 B Drechseln Unterkategorie 1.1.1

5 milc = o - Drechseln Unterkategorie 1.1.1.1
6 L Drechseln Unterkategorie 1.1.1.2

~
J

Drechseln Unterkategorie 1.1.1.3

8 0 - - Drechseln Unterkategorie 1.1.2

9 1 - - Handwerk Unterkategorie 1.2

10 . Handwerk Unterkatetgorie 1.3
e Reisen

12 . Reisen Unterkategorie 1.1.1

13 n Natur

14 . Natur Unterkategorie 1.1.1

15 | Owr Crirese

Kategorienstrukturen im Frontend
Kategorien werden auch im Frontend angezeigt.

Ansicht im Frontend oberhalb der Kurstabelle:

Hier sehen Sie, dass unter der Kategorie "Unsere Veranstaltungen" drei weitere existieren -

Handwerk, Reisen und Natur. In den Klammern dahinter wird angezeigt, wieviele
Veranstaltungen hierunter verdffentlicht sind.

Unsere Veranstaltungen

Unterkategorien
Handwerk (3), Reisen (2) , Natur (1)

Termine Vorschau/Platzreservierung Archiv

Ansicht im Frontend unterhalb der Kursbeschreibung:
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Beschreibung

Dateien zum herunterladen

£ Course details.pdf

Kategorie

Natur, Unsere Veranstattungen

Tags

Individualtraining

Tags

A tag is a marker you can assign e.g. to a course. An example is a course that you can
assign to last-minute. For this information, you can create a tag:

Filter: Go | Reset - All Tags - E - Select Slate—E
Num [ Titles Alias Assianed. pugisned 10
1 [ Defaulttag default-tag 0 g 7
2 [0 Lastminute last-minute 1 g

In this overview, next to the title and alias you can also see, how many courses were
assigned to a tag.

If a tag is assigned to a course, the tag will be shown in the course overview (see here).

Tags can also be used to create a menu item, that leads to a course table showing all
courses that have a certain tag assigned.

Trainer

Die Trainerverwaltung erreichen Sie unter dem gleichnamigen MenUpunkt entweder im
MenU Komponenten > Seminar Manager oder wenn Sie sich bereits in der OSG Seminar
Manager Ubersicht befinden, im Tab: Trainer.
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Administration ¥ Joomlal

Site Benutzer Meniis Inhalt Komponenten Erweiterungen Hilfe “& 3 Besucher & 1Admin = 0 B Vorschau o Abmelden
N’ Trai © O O &§
{1y Trainer e
Neu Bearbeiten Freigeben  Sperren Léschen
Home Buchungen Interessenten Kurse Kursvorlagen Kategorien Tags Trainer Einstellungen
Filter: Suchen Zurucksetzen - Status auswahlen - E'
Num ] Anzeigename ort Land Telefon Freigegeben Reihenf.ie ¥A 1d
1 [ James McArthur (] [+] 1 1
2 [Z]  Jan Blond (] (=~ 2 2
3 [C] Benny Shawn (/] [+ I~ 3 3
4 [T] Emily House (] [~ 4 4
5 [C] Katherine Horrowitz (] (-~ 5 5
6 [C]  Trainerbeispiel [« ] [+ I~ 6 6
7 [ JanBlond2 o o 707

Anzeige # Alle

Hier finden Sie zunachst eine Ubersicht der bereits vorhandenen Trainer und kénnen einen
neuen Trainer anlegen (Klick auf Button Neu) oder einen vorhandenen Trainer bearbeiten
(durch Anklicken des Kastchens links und klicken auf den Button Bearbeiten oder duech
Klicken auf den Anzeigennamen).

Trainer anlegen und bearbeiten

Gleich zu Beginn kann ein Trainer den Kursvorlagen zugewiesen und priorisiert werden, zu
denen er Kurse geben kdnnen soll. Dazu wird aus dem Dropdown-Menu oben links ein Kurs
ausgewahlt, eine Priorisierung hinzu gefligt und der Button Hinzufiigen / entfernen gedruickt.
Daraufhin taucht die Kursvorlage in der Liste darunter auf. Entfernen kann man eine
Kursvorlage, indem man das entsprechende Kastchen auf der rechten Seite der Tabelle
anklickt und den Button Hinzufiigen / entfernen betatigt.

D .
‘?‘ Trainer: [ Bearbeiten ]

Qualifiziert fiir folgende Kursvorlagen

- Bitte suswahlen - [ ] |Prioritat Hinzufiigen / entfernen

Name Anzeigename Prio. entfernen
Kurs1 Kurs1.1 0 [}
Meister des Zen Meister des Zen 0 ]

Dieselbe Moglichkeit, einen Trainer fur eine Kursvorlage zu qualifizieren und priorisieren
kénnen Sie unter Kursvorlage bearbeiten machen.
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Beachten Sie: Je nachdem, wo man diese Zuordnung vornimmt, Uberschreibt man es an
der anderen Stelle wieder.

Diese Zuordnung und Qualifizierung wird spater unter Kurs bearbeiten im Auswabhlfeld fir
den Trainer angezeigt. Mehr Infos dazu unter Kursvorlagen > Trainer qualifizieren und
gewichten.

Weiter kdnnen Sie allgemeine Informationen Uber den Trainer anlegen. Diese sind zunachst
sein Anzeigenname, der auf jeden Fall angegeben werden muss, da er im Webfrontend als
Kurzel fur den Trainer steht. Der Alias und die Reihenfolge sind optional und werden bei
Nichtangabe vom System erganzt.

Allgemein

Anzeigename * : Katherine Horrowitz
Alias: horrowitz

Reihenfolge: 5. Katherine Harrowitz EI

Weitere notwendige Daten zum Trainer sind Vor- und Nachname und Anrede. Optional
kénnen weitere Titel angegeben werden.

Trainer

Vorname * : Katherine
Nachname * : Horrowitz

Anrede * : Frau =]
weiterer Titel

Optionale Daten sind auch Firma, Adressdaten und Telefon, Firmentyp und Branche.

39



Firma

Firma:

Telefon:

Fax:

Webseite:

Stralte:

PLZ:

Ort:

Staat:

Land- - Bitte auswahlen - (=]
Firmentyp: - Bitte auswahlen - [ = |

Branche: - Bitte auswahlen - El

Eine Rechnungsadresse kann ebenfalls angegeben werden. Sofern Sie sich nicht von den
bereits angegebenen Adressdaten unterscheidet, kdnnen die Daten durch Klicken des
blauen Links "Daten von oben (ibernehmen" automatisch eingeflgt werden.

Rechnungsadresse

Daten von oben (bernehmen

Anschrift.

Anschrift Forts.

PLZ:

Ort:

Staat:

Land: - Bitte auswahlen - [x]

Telefon:

Eine textuelle Beschreibung des Trainers ist vor allem erforderlich, wenn die Trainer im
Frontend genauer angezeigt werden sollen.
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Beschreibung

B 7 U & | = ‘ Format ~ Absatz ~ Schriftart ~ SchriftgriBe -

AL |=EEr | =EE | LB @m0 A- VT

o | | | | — 2| % ¢ |2 @ H =" w

X G2 @ @ @il A4 £ IR« D

Foto: © Corinna Dumat / PIXELIO Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. Vivamus -

elementum semper nisi. Aenean vulputate eleifend tellus. Aenean leo ligula, porttitor eu, consequat vitae, eleifend ac, enim.
Aliguam lorem ante, dapibus in, viverra quis, feugiat a, tellus. Phasellus viverra nulla ut metus varius laoreet. Quisque
rutrum. Aenean imperdiet. Etiam ultricies nisi vel augue. Curabitur ullamcorper ultricies nisi. Nam eget dui. Etiam rhoncus.
Maecenas tempus, tellus eget condimentum rhoncus, sem quam semper libero, sit amet adipiscing sem neque sed ipsum.
Pfad: p

Worter: 142
Editor an/aus

Es kann auch ein Bild des Trainers hochgeladen werden, das ebenfalls im Frontend
angezeigt werden kann.

Bild

Durchsuchen...

Trainer kbnnen jeweils ein Joomla!-Konto haben, damit sie auch ihre Kurse sehen und selbst

verwalten konnen. Hier kann einem Trainer auch ein bereits bestehendes Joomla!-Konto
zugewiesen werden.

Joomla! Konto

© Nein @ Ja

! Beachten Sie: Auf dem Dropdown werden NICHT alle Joomla Benutzer aufgelistet, dort
werden NUR die Joomla Benutzer, die die folgenden 3 Bedingungen erflllen, aufgelistet:

1. Kein Admin User / weder SuperAdmin noch Admin; (der Admin User hat bereits Vollzugriff
auf die Komponente)

2. Kein OSG SeminarManager Gruppe User; (der SeminarManager hat bereits Vollzugriff
auf die Komponente)

3. nicht bereits auf einem anderen Trainer verknlpft.

Far Trainer kdnnen weitere benutzerdefinierte Felder angelegt werden, falls die
vorhandenen Méglichkeiten noch erweitert werden sollen. Wie benutzerdefinierte Felder
angelegt werden kénnen, erfahren Sie in unserer Kurzanleitung Anmeldeformulare
erweiteren und bearbeiten - benutzerdefinierte Felder.

Benutzerdefinierte Felder
Ausbildung |

41



Weiterfiihrende Informationen:

Wie Sie ein Trainerprofil auf lhrer Webseite veréffentlichen, erfahren Sie unter Ausgabe auf
der Website > Trainer und Trainerprofil

Wie Sie Trainern eine Kopie der Buchungsbestatigung zukommen lassen, siehe unsere
Dokumentation zur Versendung von E-Mails

Benutzer

Unter OSG Seminar Manager finden Sie den MenUpunkt Benutzer. Hier kdnnen Sie jedem
Joomla! Benuzter Buchungsregeln definieren und zuweisen nach folgendem Schema:

Die Kategorien, in denen er Kurse buchen darf und die Anzahl der Kurse in dieser Kategorie.
Der Zeitraum innerhalb diese Kurse stattfinden.

Wie Sie mit diesen Regeln arbeiten und den Benutzern Stornierungen erlauben kénnen,
erfahren Sie in unserer Kurzanleitung Buchungsregeln und Stornierungen.

Einstellungen

OSG Seminar Manager V2.12.5
Stand 13.02.2017

Der OSG Seminar Manager verfiigt Gber eine Vielzahl von Einstellungsmoglichkeiten. Er
kann dadurch flexibel angepasst werden auf die Anforderungen, die in verschiedenen
Einsatzorten an ihn gestellt werden.

Unter dem Menupunkt Einstellungen finden Sie folgende Tabs:

Einstellungen Referenzierte Tabellen E-Mail Vorlagen PDF Vorlagen Export Preisgruppen Status / Upgrade Info

Im folgenden erldutern wir Ihnen diese Tabs

Tab: Einstellungen

Hier konnen Sie benutzerdefierte Felder erstellen und zuweisen. Eine ausfiihrliche
Beschreibung dazu finden Sie in unserer Kurzanleitung: Anmeldeformulare erweitern und
bearbeiten - Benutzerdefinierte Felder.

Bis zur Version 2.11. gab es hier noch die Mdglichkeit, an dieser Stelle das CSS
anzupassen. Diese Funktion wurde deaktiviert. Stattdessen nutzen Sie flr eigene Styles
bitte das template custom css files.

Tab: Referenzierte Tabellen
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Referenzierte Tabellen werden an vielen Orten im OSG Seminar Manager benutzt. Sie sind
voreingestellt, kdnnen aber vom Administrator verandert werden.

XML Tabellen

Hier kdnnen Listen von Begriffen erstellt werden, die innerhalb des OSG Seminar Managers
benutzt werden kdnnen. Ein Beispiel sieht so aus:

<table>
<title>Abschluss</title>
<author>MeinName</author>
<values>
<value>Master</value>
<value>Meister</value>
<value>Diplom</value>
<value>Doktor</value>
<value>andere</value>
</values>

</table>

Die Begriffe in spitzen Klammern gehéren zu dem genutzten XML Format und dirfen nicht
geandert werden. Die Begriffen innerhalb dieser Bereiche sind die vorgenommenen
Eigendefinitionen.

Land

Diese Tabelle enthalt voreingestellt eine Auflistung von Landern mit ihrem Namen (Titel) und
einem Landercode (z.B. DE fir Deutschland). Fehlen Lander in der Auflistung, kdnnen sie
hinzugefiigt werden ("Neu" Button).

Firmentypen

Diese Liste ist bisher nur beispielhaft voreingestellt. Bei Benutzung muss diese Liste erst
vervollstandigt werden. Fur jeden Firmentyp gibt es die Felder Titel und Code.

Teilnehmergruppen

Diese Liste wird z.B. fur Kurse benutzt, um festzulegen, welcher Gruppe ein Teilnehmer des
Kurses angehdren sollte. Je nach Art der Kurse kann es hier verschiedene Unterteilungen
geben, z.B. Anwender, Administratoren und Entwickler bei Software-Kursen.

Klicken Sie auf den Link Teilnehmergruppen, um diese zu editieren:

Filter: Suchen || Zurucksetzen - Status auswahlen - E|

Reihenf. &

Num Titel Code Freigegeben Treffer Id

1 Anwender (v] O 1 0 1
2 Administratoren (] 00| 2 0 2
3 Entwickler (] o 3 0 3
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Erfahrungslevel

Kurse konnen fur Teilnehmer verschiedener Erfahrungslevel angeboten werden. So kann
man z.B. einen Softwarekurs fur Anfanger, Fortgeschrittene oder Profies anzeigen.

Klicken Sie auf den Link Erfahrungslevel, um diese zu editieren:

Filter: Suchen Zuriicksetzen - Status auswahlen - E|
Num [ Titel Code Freigegeben R9|henf..;_ Treffer Id
1 ] Anfanger (/) Q[ 3 0 1
2 [] Fortgeschrittene (] 00 = 2
3 ] Profis L] o 303

Anzeige #20 [=]

Tab: E-Mail Vorlagen

E-Mails an Interessenten und an Buchungen kénnen aus einer Vorlage generiert werden.
Eine ausfiihrliche Beschreibung der Handhabung erhalten Sie In unserer Kurzanleitung
E-Mail Vorlagen bearbeiten und auswahlen.

Tab: PDF Vorlagen

Fir PDF-Anhange, die durch den OSG Seminar Manager erstellt werden, gibt es bereits
voreingestellte Vorlagen. Diese kdnnen Sie Uberarbeiten oder neue erstellen.

Einstellungen Referenzierte Tabellen E-Mail Vorlagen PDF\.-’urlagen Export Preisgruppen Status / Upgrade Info

Hum PDF Vorlage Vorgabe Benutzen fir I.’“U
0. Rechnungsvorlage ™ Rechnungen |:|
1. Test aller Felder Rechnungen |:|
2. Teilnehmerliste 1 " Teinehmerliste |

Meue Vorlage

Soll eine andere Vorlage erstellt werden, fiihrt der Link unten links Neue Vorlage auf eine
neue Seite:
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PDF Vorlage Parameter Rechnung
{INVYOICE_MUMBER}: Rechnungsnummer

MName

Benutzen fiir Rachnungen El {IN\/OICE_DATE}: Rechnungsdatum
{ATTENDEES}: Anzahl Teinehmer

aufvorhandenes X

PDF drucken {SALUTATION}: Anrede

Auswihlen Hochladen {TITLE}: Titel (Leerzeichen wird
automatizsch angehangen)
Seitenrandabstand g gem
{FIRSTMNAME}: Worname

aben {(mm) o unten (mm}) o
{LASTMAME}: Machname
links {(mm) (1] rechts (mm) (1]
{EMAIL}: E-Mail
Fapierformat Ad
p El {CUSTOM_COMPANYT: Firma/Qrganisation
Ausrichtung Hochformat [ | {CUSTOM_STREET}: Strasse
hnhalt {CUSTOM_ZIP}: PLZ
B I U= |EE = | Format ~ Absatz ~  Schriftart * schriftgréfe {CUSTOM_CITY}: Ort
@A |iE s | = E | LB F@mBEO A-w-T {CUSTOM_COUNTRY}: Land
_Ij | | | | — 2 = | X, % |S2 ()] H T {CUSTOM_PHONE}: Telefon

X% G @ @@ A D o A & 0 « 0 {COURSE_TITLE}: Kurstitel

{COURSE_CODE}: Kursnr.

Unten kann der Text eingegeben werden. Die Parameter, die dann aus den Kundendaten
oder anderem eingefiigt werden kénnen, sind auf der rechten Seite nochmal aufgelistet. Als
Beispiel kann man die voreingestellten PDF-Vorlagen ansehen. Vergessen Sie nicht, unter
benutzen fiir die richtige Auswabhl zu treffen.

Tab: Export

Derzeit gibt es nur die Méglichkeit des CSV-Exports. Klickt man auf diesen, erscheint eine
Seite zum Filtern der zu exportierenden Daten:

Exportieren

Exportieren Kurse [=]

nur folgenden Kurs exporieren - Alle - (=]

nur folgenden Zeitraum Ty =
Exportieren

Der Standard Export kann durch das Plugin Erweiterter Export erweitert werden.

Tab: Preisgruppen

Hier kdnnen Sie mehrere Preisgruppen definieren. Eine genaue Anleitung dazu erhalten Sie
in unserer Kurzanleitung Mit Preisgruppen arbeiten.
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Einstellungen Referenzierte Tabellen E-Mail Varlagen PDF Vorlagen Export Preisgruppen Status / Upgrade Info

Zugewiesene Gruppen Registrierungsgruppe Preismodifikation

Offentlich
Kursmanager

Kurstrainer Preisgruppenname
Manager

|
|
O
O
O Administrator
O
O
|
|
O

Benutzergruppe nach der Akademiemitglied

) _ Reqgistrierung (falls die 2
Seminar Chefassistenz

Preis 2 - Preisgruppe fir Anonym Mathematische Operation

Registriert sichtbar ist) =% [=]
Autor - Bitte auswahlen - =]
Editor wert
Publisher 10
Mitglieder Preis2
0 Mitglieder Preis3
O] super Benutzer

Tab: Status/Upgrade

Hier kdnnen Sie Joomla! Gruppen aktivieren, die ausgewahlte Rechte im
Administrationsbereich des OSG seminar Managers haben. Wie Sie damit arbeiten, erfahren
Sie in unserer Kurzanleitung Benutzergruppen im OSG Seminar Manager

Tab: Info

Hier erhalten Sie Informationen Gber den OSG Seminar Manager

Optionen

OSG Seminar Manager V2.12
Stand: 13.02.2017

Ist beim Uberblick des OSG Seminar Managers der Reiter Einstellungen aktiv, findet man
oben rechts in der Leiste einen Button Optionen, Gber den man eine grosse Anzahl von
weiteren Einstellungsmdglichkeiten fur den OSG Seminar Manager erreichen kann. Sie
finden hier folgende Tabs:

Allgemein Vorgaben Rechnungen Uploads Bezahlung Erweiterungen benutzerdef. Kursfelder Misc Trainerrolle Berechtigungen

Im folgenden geben wir Ihnen mehr Informationen zu den einzelnen Tabs.

Tab: Allgemein (friher Seminar Manager Einstellungen)

In diesem Reiter kénnen die Grundeinstellungen des OSG Seminar Managers
vorgenommen werden:
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* Seminar Manager Konfiguration Speichern | Speichern & SchlieRen = Abbrechen

Seminar Manager Einstellungen Vorgaben Rechnungen Uploads Bezahlung Berechtigungen

Dies sind die Haupteinstellungen dieser Komponente.

Buchungen aktiv Nein 9 Registrierte Benutzer ' Alle Benutzer Alle Benutzer (ohne Benutzerregisirierung)
Loginformular anzeigen Nein 9 Ja
Merfachbuchungen Nein Q Ja
Buchungen ldschbar @) Nein Ja

Buchung fur mehrere Teilnehmer Nein Q@ Ja

Zu allen Einstellungen finden Sie im Mouseover ndhere Erlauterungen. Beachten sie hierzu
insbesondere auch unsere Kurzanleitungen zur Definition des Buchungsprozesses,

Mehrfachbuchungen - Mit dieser Option erhalt ein Besucher die Mdglichkeit, einen Kurs
mehr als einmal zu buchen. Dies kann interessant sein, wenn eine Person einen Kurs auch
stellvertretend flr andere Personen buchen konnen soll.

Buchungen I6schbar - Hier kann ausgewahlt werden, ob es mdglich sein soll, Buchungen
vollstandig zu I6schen. Sind Buchungen nicht I6schbar, gibt es nur die Moglichkeit,
Buchungen in den Papierkorb zu verschieben. Dieser kann weiterhin eingesehen werden.

Buchungen fur mehrere Teilnehmer - Es kann eingestellt werden, dass ein Benutzer nur
fur eine Person buchen kann (wahlen Sie Nein) oder auch flir mehrere Teilnehmer ("Ja").
Fir diese hinzugefligten Teilnehmer wird dann weder ein Benutzerkonto erstellt, noch
werden alle Teilnehmerdaten erstellt.

Preisgruppen - Der OSG Seminar Manager verfugt Gber 5 einstellbare Preisgruppen. Die
Sichtbarkeit dieser Preise kann hier eingestellt werden. Der 1. Preis ist immer und fur alle
sichtbar, aber es kann eingestellt werden ob der Brutto- und Nettopreis angezeigt wird oder
nur der Name der Preisgruppe. Beachten sie hierzu insbesondere auch unsere
Kurzanleitung Arbeiten mit Preisgruppen Alle weiteren Preisgruppen kdnnen nicht angezeigt
werden (wahlen Sie Niemand aus), sichtbar sein fir die Zugewiesene Benutzergruppe oder
Alle Benutzer. Es kann auch hier wie beim 1. Preis nur der Name der Preisgruppe angezeigt
werden.

Interessentenliste aktiv - Die Interessentenliste kann hier ein- oder ausgeschaltet werden.
Ist sie aktiv, kdnnen sich Benutzer fir einen nicht terminierten Kurs (also eine Kursvorlage)
einschreiben.

Bestellubersicht anzeigen - In z.B. Deutschland ist es gesetzlich vorgeschrieben (siehe
z.B. hier), nach einer Eingabe der Bestelldaten (wie hier flr einen Kurs) eine
Bestelllbersicht anzuzeigen, auf der der Grundpreis, der Preis plus Mehrwertsteuer und der
Gesamtpreis (z.B. bei mehreren Teilnehmern) angezeigt wird (sogenannte Button-Losung).

Sitzungen - Zu einem Kurs kdnnen Sitzungen, also einzelne Kurstermine, angegeben
werden. Dies erfolgt im Administrator-Backend bei der Kursubersicht. Dort gibt es eine
Spalte Sitzungen, in der bei jedem Kurs ein verlinktes Icon zu sehen ist:
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Wie Sie sitzungen anlegen erfahren Sie unter Kurse - Einzeltermine

Diese erstellten Sitzungen werden dann in der Kursdetailansicht angezeigt:

Datum Beginn Ende Dauer Raum
5. September 2012 10:00 16:00 4 E815

Falls Sie Sitzungen nicht verwenden mdchten, kdnnen Sie die Funktion hier ausschalten.

Tags anzeigen - Tags sind Markierungen, die an Kurse geheftet werden kdonnen. Falls
keine Tags bendtigt werden, kann die Anzeige von Tags hier ausgeschaltet werden (klicken
Sie Verbergen). Mehr zu Tags unter Kurse bearbeiten.

Favoriten - Hier kann die Favoriten-Funktion an- und ausgeschaltet werden. Dabei wird z.B.
auf der Kursseite ein Icon angezeigt, das zu den eigenen Favoriten eines eingeloggten
Benutzers flihrt , und ein weiteres, das einen Kurs zu den Favoriten des Benutzers hinzufligt

Hyperlink Hier geht es darum, ob in der persénlichen Buchungstibersicht und in den
eigenen Favouriten ein Link zum entsprechenden Kurs dargestellt wird.

Erfahrungslevel - Gibt es Kurse flir verschiedene Erfahrungslevel (z.B. Anfanger,
Fortgeschrittene etc.), kann man diese hier durch Wahlen der Box "Anzeigen" sichtbar
machen. Die Erfahrungslevel kénnen unter Einstellungen - Referenzierte Tabellen editiert
werden.

Ort - An dieser Stelle kann die Anzeige des Veranstaltungsortes an- und ausgeschaltet
werden. Das wirkt sich sowohl auf die Kurstabelle aus (die Spalte "Ort" verschwindet falls
Verbergen angeklickt ist), als auch auf die Kursubersicht und die Kursvorlage (auch hier
verschwindet die Angabe Ort bei angeklicktem Verbergen.

Teilnehmergruppen - Teilnehmergruppen sind neben den Erfahrungsleveln eine
Moglichkeit festzulegen, welche Eigenschaften die Teilnehmer eines Kurses haben sollten.
Diese kénnen ebenfalls editiert werden unter Einstellungen - Referenzierte Tabellen. Gibt es
keine relevanten Gruppierungen der Teilnehmer, kann diese Anzeige abgeschaltet werden
(klicken Sie Verbergen an).

Trainer - Trainer haben im OSG Seminar Manager nicht nur im Frontend eine Bedeutung,
sondern kénnen sich gegebenenfalls auch einloggen und haben Rechte im Backend durch
die Usergruppe "Kurstrainer". Sollen Trainer im Frontend bei ihren Kursen nicht angezeigt
werden, muss hier die Checkbox Verbergen angeklickt werden. Mehr zum Arbeiten mit
Treinern finden Sie unter Verwaltung im Adminbereich > Trainer.

Berechnung aktueller Kapazitit - Die Gesamtkapazitat eines Kurses ist die Menge an
insgesamt vorhandenen Kursplatzen. Die aktuelle Kapazitat ist die Menge der aktuell noch
buchbaren Platzen. Hier legen Sie fest, welcher Status einer Buchung die freien Platze eines
Kurses (also die aktuelle Kapazitat) herunter zahlt. Steht diese Option auf Keine

48



Berechnung, kann ein Kurs uberbucht werden. Folgen davon sind zum Beispiel, dass dann
die Warteliste, obwohl aktiviert, nicht in Kraft tritt oder auch die Anzeige der farbigen
Indikatoren (Ampelanzeige) nicht mehr greifen kann, weil die freien Platze nicht mehr
berechnet werden.

Filterbox - Diese Box wird Uber der Kurstabelle zum Filtern und Durchsuchen des
Kursangebots angezeigt. Falls das nicht gewiinscht ist, klicken Sie "Verbergen" an.

Kurs: Level Alle + |Suchen

Limitbox / List Limit / Kategorien - Die Limitbox ist die Auswahlbox, die angibt, wie viele
Kurse in der Kurstabelle pro Seite angezeigt werden sollen. Gibt es mehr Kurse, wird unter
der Kurstabelle eine Navigationsleiste eingeblendet, mit der man die einzelnen Seiten
navigieren kann. Die Option List Limit ist die voreingestellte Anzahl. List Limit Kategorien hat
derzeit keine Funktion (mehr).

Reihenfolge - Mit dieser Option wird gesteuert, wie die Kurse / Kursvorlagen in der
Kurstabelle geordnet sind. Mdglich sind Titel (alphanumerisch nach dem Titel), Beginn (des
Kurses) oder Reihenfolge, d.h. die Reihenfolge wie die Kurse angelegt worden sind.

Komponenten Pfade - Der Pfad kann entweder im Joomla Breadcrumb oder innerhalb des
OSG Seminar Managers oberhalb der Kurstabelle (Uber der Kategoriebeschreibung)
angezeigt werden.

Tab: Vorgaben

Allgemein Vorgaben Rechnungen Uploads  Bezahlung

© voreinstellungen

Preisanzeige (Global) Metto

« Brutio
Wéhrung EUR A
2. Wahrung anzeigen usD v

Wechselkurs fir 2. Wahrung 1,2853

E-Mail Empfanger info@osg-gmbh.de

Mwst. Satz 7

Preisanzeige falls kostenfrei COM_SEMINARMAN_FREE_OF_C

Wahrung - Die Grundwahrung, in der die Preise flr Kurse etc. angegeben sind.
Voreingestellt ist hier Euro.
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2. Wahrung anzeigen / Wechselkurs fur 2. Wahrung - Es kann eine weitere Wahrung
angezeigt werden. Da die Preise in der 1. Wahrung eingestellt sind, wird der zweite Preis
durch den hier angegebenen Wechselkurs bestimmt.

E-Mail Empféanger - Unter Optionen > Tab:Vorgaben > E-Mail Empfénger wird die
E-Mail-Adresse eingestellt, die global fir die OSG Seminar Manager Komponente genutzt
wird.

! E-Mail Konfigurartion - So geht es:
Die hier eingetragene E-Mail erhalt eine Kopie der versandten E-Mails fur folgende Falle:

Buchungen auf Interessentenlisten oder

Kurse und

Interessentenbenachrichtigungen sowie

eine Information Uber erfolgreiche Zahlungen ber Paypal.

Bleibt das Feld leer, wird keine E-Mail versandt.

Ausnahme: Fur Buchungen auf Kurse und Interessentenbenachrichtigungen gilt dies nur,
wenn im BCC Feld oder Empfanger Feld der E-Mail Vorlagen (Einstellungen - Optionen -
Reiter E-Mail Vorlagen) der Feldcode {ADMIN_CUSTOM_RECIPIENT} eingetragen ist. Ist
der Feldcode {ADMIN_CUSTOM_RECIPIENT} Uberschrieben worden mit einer gultigen
E-Mail Adresse, wird eine E-Mail an die dort eingetragene E-Mail Adresse versandt, auch
wenn hier das Feld leer bleibt.

Wie Sie E-Mail Vorlagen erstellen, erfahren Sie in unserer Kurzanleitung E-Mail Vorlagen
erstellen und auswahlen.

Wie Sie E-Mails versenden, erfahren Sie unter Buchungen - E-Mail Absender.

Mwst. Satz - Aktuell fur Kurse geltender Mehrwertsteuersatz. Voreingestellt ist der derzeit in
Deutschland geltende Satz von 19%.

Tab: Rechnungen

Bei Buchung eines Kurses kann dem Benutzer automatisch eine Rechnung geschickt
werden.
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Allgemein Vorgaben Rechnungen Uploads

@ Einstellungen zur Rechnungserstellung

Rechnungen erstellen Mein
Rechnung anhangen Mein

Rechnungsordner invoices

Erste Rechnungsnummer 1000

Rechnungen erstellen - Ist diese Option angestellt, werden Rechnungen bei einer Buchung
erstellt und in den unten angegebenen Ordner gelegt.

Rechnungen anhédngen - Diese Option bestimmt, ob Rechnungen an die
Bestatigungs-E-Mail angehangt werden. Dazu muss allerdings auch die Option Rechnungen
erstellen angestellt werden.

Rechnungsordner - Der Ordner, in dem die erstellten Rechnungen gespeichert werden,
wird hier angegeben.

Erste Rechnungsnummer Diese Option bezeichnet die Rechnungsnummer der ersten
generierten Rechnung.

Mit dem Parameter COM_SEMINARMAN_INVOICE_PREFIX kénnen Sie einen Prafix vor
die Rechnungsnummer auf der PDF Datei fiir die Rechnung setzen

Tab: Uploads

Uploads sind Dateien wie PDFs oder Bilder, die auf der Website angezeigt oder verlinkt
werden. Die Erlduterungen zu lhrer funktion finden Sie in den Mouseovers.
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Allgemein Viorgaben Rechnungen Uploads Bezahlung

@ Bider- und Dateiupload

Zul&ssige Erweiterungen bmp,csv,doc gif.ico,jpg.jpeg.odg.od
Max. DateigréGe 10000000
Pfad zu Dateiordner components/com_seminarman/uplc

Uploads einschrénken MNein

Zuldssige Erweiterungen fr Bilder bmp.gif.jpg.png

MIME-Typen iiberpriifen

Bildbreite 100

Bildhéhe 100

Pfad zu Bilderordner images

Zulassige MIME-Typen image/jpeg.image/gif.image /png.imi
Unzulassige MIME-Typen text'html

Pfad zum Dateiordner - Der Ort, an dem die hochgeladenen Dateien zu finden sind.

Uploads einschranken - Hier kann eingestellt werden, ob die hochzuladenen Dateien den
eingestellten erlaubten Parametern entsprechen mussen. Falls dies nicht der Fall ist, wird
eine Fehlermeldung ausgegeben. Falls nein, kdnnen alle Dateien hochgeladen werden.

MIME-Typen uberpriifen - An dieser Stelle kann eingestellt werden, ob eine hochgeladene
Datei auf ihren Dateityp hin geprtft werden soll. Dabei werden die weiter unten
angegebenen zulassigen und unzulassigen MIME-Typen genutzt.

Bildbreite / Bildhdhe - Die hochgeladenen Bilder werden auf die angegebene Hohe oder
Breite (je nachdem, welcher Wert gréRer ist) skaliert.

Tab: Bezahlung

Eine genaue Erlauterung finden Sie in den Mouseovers und in unserer Kurzbeschreibung
Zahlungsprozess definieren.

Tab: Erweiterungen

Hier kdnnen Erweiterungen aktiviert werden. Eine ausfuhrliche Beschreibung der
Erweiterungen finden Sie unter

e Erweiterungen > Manuelle Buchung und Rechnungstellung
e sowie zusatzliche PDF Listen.
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e Zur Handhabung der Warteliste finden Sie mehr Informationen in der Kurzanleitung
Warteliste - Einstellungen und Handhabung

Tab: Benutzerdef. Kursfelder

Es gibt 5 benutzerdefinierte Felder fir die Kurstabelle und Kursdetailansicht. Man kann
jedem Feld einen Titel und einen Text geben. So kann man die Kurstabelle mit weiteren
Spalten gestalten und in der Detailansicht weitere Informationen zur Verfligung stellen.

Unter Optionen > Tab: Benutzerdef. Kursfelder kann fir jedes Feld ein Titel angegeben
werden und entschieden werden, wo diese im Frontend angezeigt werden sollen
(Kurstabelle und/oder die Detailansicht des Kurses).

Allgemein Vorgaben Rechnungen Uploads Bezahlung Erweiterungen benutzerdef. Kursfelder Misc. Berechtigungen

@ Benutzerdefinierte Felder fir Kurs

Feld 1

Titel

Anzeige in Tabelle VEGELEN  Anzeigen

Anzeige in Detail Verbergen Anzeigen

Oben kdnnen Sie zwischen 3 Layouts wahlen:

Standard = Die Felder 1 -5 werden vor dem Preis angezeigt

Kurs-Nr. Kurstitel « Beginn Zeit Ende Zeit Ort Feld 1 Feld 2 Feld 3 Feld 4 Feld 5 Preis*

Interlaced 1 = Feld 1 vor Tags, Feld 2 vor Ort, Feld 3 - 4 vor Preis, Feld 5 nach Preis

Anmelde

Kurs-Nr. Kurstitel ~ Feld 1 Beginn Zeit Ende Zeit Feld 2 ort Feld 3 Feld 4 Preis* Feld 5 schluss

Interlaced 2 = Feld 1 - 2 vor Tags, Feld 3 vor Ort, Feld 4 vor Preis, Feld 5 nach Preis

Anmelde

Kurs-Nr. Kurstitel « Feld 1 Feld 2 Beginn Zeit Ende Zeit Feld3 Ort Feld 4 Preis* Feld 5 ~5r0

Fir die PDF- und E-Mailvorlagen haben Sie diese Parameter ebenfalls zur Verfigung.
Sie heilRen
{COURSE_CUSTOM_FIELD_1}: Das 1. benutzerdefinierte Feld fir Kurs

{COURSE_CUSTOM_FIELD_2}: Das 2. benutzerdefinierte Feld fur Kurs
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{COURSE_CUSTOM_FIELD_3}: Das 3. benutzerdefinierte Feld fur Kurs
{COURSE_CUSTOM_FIELD_4}: Das 4. benutzerdefinierte Feld fir Kurs

{COURSE_CUSTOM_FIELD_5}: Das 5. benutzerdefinierte Feld flr Kurs

Tab: Misc

Der Tab Misc ist in verschiedene Abschnitte gegliedert.

Abschnitt Designeinstellungen - (Verfugbar ab Version OSG Seminar Manager PRO
3.1.0.0 ) Hier kdnnen Sie ein optionales Grid Layout fir die Anzeige von Kategorien, Tags
oder der Trainertabelle einstellen. Dieses Layout bendtigt Bootstrap 3.

Designeinstellungen

Twitter Bootstrap

Twitter Bootstrap Version

Kurse (Kategorie)

Kurse (Tutor)

Kurse (Schlagwort)

Twitter Bootstrap 3 (eigene la... =

classic table -
classic table -
grid card -

Beispiel fir ein Gridlayout:

- )
v
‘ v
Sy
Kurs mit weiterer Gebiihr

Begleitung Erwachsener
Beginn: Do., 9. Jan 2020

L ]

Ort: Paderborn, Kletterpark
Preis: 10.00 EUR

[ et
[’
< “’\
W |
Kurs mit Staffelpreisen
Zulassig fur: ab 18 Jahre

Beginn: Mi., 22. Apr 2020
L ]

Hauser Weg 3
Preis: 49.00 EUR pro Platz
Ausgebucht

Zulassig fur: Kinder ab 6 Jahre in

Ort: Paderborn, Gartnerei Pon,

— =

Eg

Kurs mit liberschrittenem
Anmeldeschluss

Zulassig fur: 12 - 16 Jahre
Beginn: Do., 20. Feb 2020

[ ]

Ort: Wien, Schlossgarten, Am
Brunnen

Anmeldeschluss lberschritten

e

Kurs ohne Anmeldeformular
Zulassig fiir: 8 - 12 Jahre
Beginn: Sa., 28. Mar 2020

[ ]

Ort: Paderborn, Kletterpark
Preis: 50.00 EUR

Kurs ausgebucht [
Zulassig fur: ab 17 Jahre
Beginn: Do., 30. Apr 2020

[ ]

Ort: Paderborn, Hotel Marianne,
Greiterler Weg 3

Preis: Kostenfrei

Ausgebucht

v : ",

Kurs abgesagt

Zulassig fur: 12 - 16 Jahre
Beginn: Sa., 2. Mai 2020

[ ]

Ort: Wien, Schlossgarten, Am
Brunnen

Preis: 42.02 EUR

Abgesagt

— S —
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Abschnitt Kurse - Hier kdnnen Sie global einstellen, ab wann ein Kurs nicht mehr
verodffentlicht werden soll und ob ein Zurtick button auf die Kurstabelle unterhalb der
Kursbeschreibung angezeigt werden soll.

Abschnitt Kurstabelle - Hier finden sich wichtige Einstellungen bezlglich der anzeige von
Daten in der Kurstabelle. Die wichtigsten Erlauterungen finden Sie in den Mouseovers.

Abschnitt Interessentenliste - Hier kdnne Sie die Buchung auf die Interessentenliste
freigeben.

Abschnitt Buchungsformular - Hier kdnnen globale Einstellungen fir das
Anmeldeformular vorgenommen werden. Mehr Informationen zum Buchungsformular in
unserer Kurzanleitung Anmeldeformulare erweitern und bearbeiten.

Hinweis zum Toolitpp: Die Tooltipps kdnnen bei mobilen Geraten (vor allem Apple) zu
Stoérungen fihren. Hier kénnen Sie die Tooltips im Buchungsformular ausblenden.

Abschnitt meine Buchungen - Hier nehmen Sie die Einstellungen fir die Anzeige der
daten unter dem Menueintrag vom Typ Buchungen vor. Sie kénnen hier Joomla! Benutzern
erlauben, ihre Buchung bis x Tage vor Kursbeginn online zu stornieren. (Geben Sie einen
negativen Wert ein, kann die Stornierung bis x Tage nach Kursbeginn noch erfolgen. Ein
eingeloggter User kann dann unter dem MenUpunkt vom Typ Buchungen seine noch nicht
als bezahlt markierten Buchungen stornieren.

gebuchte Kurse:
Anzahlpro Seite 15 j
#  Kurstitel 4 Beginn Ende Preis Rechnung Online bezahlen
1  After work parties 31.Dez 2015 30.Dez 2016 10,00 EUR per month

Status: eingegangen Gruppe: Pilots Level: Professionals Stornieren

Ebenso ist es moglich, ihn seine Zertifikate und Rechnungen anzeigen zu lassen, als auch
die Rechnung zu begleichen.

Abschnitt Zahlungsiibersicht - Hier wahlen Sie das Layout der Zahlungsulibersicht, sofern
Sie eine BestellUbersicht anzeigen lanssen. Die Einstellung daflr finden Sie unter dem Tab:
Allgemein. Eine lange Zahlungsuibersicht enhalt dieselben Informationen wie die kompakte
Zahlungsubersicht, nur das die Informationen in Spalten eingeteilt werden und nicht
hintereinander aufgelistet werden.

Abschnitt Offentliches Trainerprofil - Hier wahlen sie, welche Firmendaten des Trainers
im Trainerprofil verdffentlicht werden sollen. Die Anzeige erfolgt Gber der Beschreibung des
Trainers.

55



Katherine Horrowitz

Firma: Freie Trainerschaft

E-Mail Adresse: horrorwitz(@osg-gmbh.de

Foto: @ Corinna Dumat / PIXELIO Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. Vivamus

elementum semper nisi. Aenean vulputate eleifend tellus. nunc,

Abschnitt Teilnehmerliste - Hier erfolgen Einstellungen fur die Teilnehmerliste, wie die
Sortierung der Reihenfolge der Teilnehmer auf den Teilnehmerlisten

Abschnitt Echtzeitaktualisierung

Echizeitakiualisierung

Minimaler Stabilitatsgrad fir eine Aktualisierungsbenachrichtigung | ajona Release Candidate (RC) | Stabil

Die hier gemachten Einstellungen entscheiden, wann lhnen im Joomla Backend ein Hinweis
auf Updates gegeben werden.

Extension Update(s) are available: [N RN EIC

Abschnitt SEO

Hinweis: Mit dem OSG Seminar Manager PRO kommt ein neues Routing. Falls Sie das
neue Routing nutzen moéchten und bereits den OSG Seminar Manager bis zur Version
2.3.18 genutzt haben, beachten Sie bitte, dass sich die Links auf die Kurstabellen und
Kursbeschreibungen andern werden. Falls Sie also Verlinkungen gesetzt haben, mussen
Sie diese nach der Aktivierung des neuen Routings aktualisieren.

Das neue Routing muss aktiviert werden. Die Einstellung dafur findet man unter:
Optionen > Tab:Misc > Bereich:SEO (ganz unten)

SEO

Unique Routing m Ja
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Eine ausfuhrliche Beschreibung und wichtige Hinweise zur richtigen zur Handhabung der
Routingeinstellungen finden Sie in unserer Kurzanleitung: SEO Einstellungen im OSG
Seminar Manager

Tab: Trainerrolle

Einstellungen fur die Rechte des Seminar Trainers

Der Joomla SuperBenutzer und Seminar Manager kénnen im Backend Einstellungen der
Rechte des Seminar Trainers vornehmen nach folgendem Schema:

Der Seminar Trainer darf im Menu Kurse folgende Felder/Tabs*:

e bearbeiten
e nicht bearbeiten (Feld/Tab bleibt fiir ihn sichtbar)
e nicht bearbeiten (Feld/Tab ist fur ihn nicht sichtbar)

Die Einstellungen findet man unter Optionen im Tab:Trainerrolle

Misc. Trainerrolle Berechtigungen

6 Rechte flr Trainerrolle einstellen

Kurs bearbeiten

Kursfarbe Editierbar -
Status Micht editierbar (ausgeblendet) -
Titel Micht editierbar (sichtbar) o
Alias Editierbar -
Code Nicht editierbar (sichtbar) -

*Die Einstellungen sind fir folgende Felder, bzw. Tags (bzw. Kurs Neu) méglich:
A. Im Tab: Allgemein

Kursfarbe

Status

Vorlage fur E-Mail, Rechnung, Teilnehmerliste, Zertifikat
Gruppe, Erfahrungslevel, Punkte

Kurstitel

Alias

Kursbeschreibung
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e Kategorien (nur auswahlen)
e Tags (nur auswahlen)

B. Im Tab: Dokumente

e Bild
e Dokumente
e Serienzertifikat

C. Fir die Tabs: Preise, Veroffentlichung und Benutzerdefinierte Kursfelder

Einstellung flr diese drei Tabs jeweils nur die Bearbeitung global, d.h. fir alle Felder in
diesen Tab (nicht fiir jedes Feld einzeln) und auch nur fir folgende zwei Méglichkeiten

e Felderin diesem Tab bearbeiten
e Felderin diesem Tab nicht bearbeiten (Tab ist fur ihn nicht sichtbar)

Hinweis: Infos zur Erstellung der Joomla Benutzergruppen Seminar Manager und Seminar
Trainer erhalten Sie unter Benutzergruppen im OSG Seminar Manager

Module und Plugins

Plugin Manuelle Buchung und Rechnungserstellung

Hinweis: Das Plugin ist ab OSG Seminar Manager PRO V 3.1.0.0 im Paket enthalten
und muss nicht gesondert installiert werden.

Das Plugin "Manuelle Buchung und Rechnungerstellung" ermoglicht es einem Administrator,
vom Backend aus eine Buchung vorzunehmen, sowie eine Umbuchung vorzunehmen und
eine Rechnung fiir einen oder mehrere Buchungen zu einem Zeitpunkt seiner Wahl manuell
zu erstellen.

So kénnen Sie Anmeldungen verwalten, die Sie per Telefon, Fax oder Post erhalten und Sie
kénnen Rechnungen mit einem aktuellen Datum z.B. nach der Veranstaltung versenden

Installation und Aktivierung

1. Um das Plugin "OSG Seminarman Advanced Booking" nutzen zu kdnnen, installieren Sie
es und aktivieren es unter Joomla! -> Erweiterngen -> Plugins.

o¢ Plug-in Manager: Plug-ins

eeeeeeeeeeee

coo0o f

2. Aktivieren Sie es dann im OSG Seminar Manager unter Einstellungen -> Optionen ->
Erweiterungen.
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Seminar Manager Einstellungen  Vorgaben  Rechnungen  Uploads  Bezahlung ; Erwelterungen

Erweiterungen und Add-ons

Manuelle Buchung * Nein
Warteliste akliv ** Ja
Zusétzliche Teilnehmerliste *** | oy

Wenn das Plugin aktiviert ist, gehen Sie zu "Buchungen". Dort sehen Sie nun zwei neue
Buttons, den Button "Rechnung generieren" und den Button "Neu".

Buchungen (erweitert)

yes Zertifikat generieren B3 E-Mail absenden = Rechnung generieren © Neu

Eine manuelle Buchung vornehmen

Um eine neue Buchung zu erstellen, wahlt man zunachst den Kurs aus der Kursliste aus, fur

den man eine Person buchen mochte. Daraufhin klickt man den Button "Neu".

Buchungen (advanced)

X Rechnung generieren B3 E-Mail absenden ﬁ

Man erhalt ein Buchungsformular, das nun die Eingabe einer neuen Buchung erlaubt.
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Buchung (advanced): new;

[ Speichemn || v Speichern & SchlieBen

Buchung Kommentar

Details

Status:

eingegangen ]

Kontoinformationen

@ Abbrechen

Benutzemame: | - Bitte auswahlen - j
Anrede: | - Bitte auswéhlen - j
Titel:
* Vomame:
* Nachname:
E-Mail:
Kursdetails
Id: | 28
Kursnr.: | SYLOO1
Kurstitel: = Simplify Your Life [#Bearbeiten
Preis (Netto): | 100 EUR
Mwst. Satz: | 19%

Buchungsdetails

Anzahl Teilnehmer: 1

(=) Netto: 100,00 EUR, Brutto inkl. MwSt.: 119,00 EUR

Preisgruppe: ()  Employees (Netto: 50,00 EUR, Brutto inkl. MwSt.: 59,50
EUR)

Buchungspreis (Netto): | 100 EUR

Gesamtpreis (Netto): 100 EUR

Weitere Gebiihren
Ubemachtung: | 10.00 EUR

zzgl. 19% MwSt.:  1.90 EUR

ausgewdhlt: Nein Ja

Es mussen die Felder zum Status der Buchung, den Kontoinformationen (buchende und zu
buchende Person) sowie die Buchungsdetails ausgefillt werden. Unter den Buchungsdetails
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wird der "Buchungspreis" und der "Gesamfipreis" aus den Angaben "Anzahl der
Teilnehmer" und "Preisgruppe" berechnet und kénnen nicht manuell verandert werden.

Die Kursdetails werden nur angezeigt und kénnen ebenfalls nicht gedndert werden. Um
einen anderen Kurs zu buchen, muss das Formular verlassen werden ("Abbrechen") und ein
anderer gewlnschter Kurs ausgewahlt werden.

Neben dem Tab "Buchung" wird hier je ein Tab flir die defaultm&ssig eingestellte Gruppe
"Rechnungsadresse" und das "Kommentar'-Feld angezeigt. Es muss beachtet werden, dass
die Felder in diesen Tabs ebenfalls ausgeflllt werden missen, falls sie Pflichtfelder sind.

Nachdem die neue Buchung gespeichert wird, erscheint sie in der Buchungsubersicht.

Bei manueller Erstellung der Buchung wird grundsétzlich keine Rechnung erstellt. Dies
muss bei manuell erstellten Buchungen manuell erfolgen.

Erst nach dem Speichern erscheint oberhalb der Buchungsdetails die Moglichkeit, eine
Rechnung zu generieren. Auch jetzt kbnnen noch Buchungsdetails bearbeitet/gedndert
werden. Sobald jedoch eine Rechnung erstellt wurde, ist dies nicht mehr mdéglich.

Rechnung
Rechnung generieren

Buchungsdetails

Anzahl Teilnehmer:
Preisgruppe: Employees

+ Bearbeiten

) Netto: 100,00 EUR, Brutio
inkl. MwSt.: 119,00 EUR

Employees (Metto: 50,00

EUR, Brutto inkl. MwSt.:
59,50 EUR)

Buchungspreis (Netto): | 50 EUR

Gesamtpreis (Netto): 50 EUR

Weitere Gebiihren (Preis pro Teilnehmer)

Ubernachtung: | 10.00 EUR

zzgl. 19% MwSt.: | 1.90 EUR

ausgewdhlt: [si|Nein O Ja | pearpeiten
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Rechnung

-

rechnung_1070.pdf

Buchungsdetails

Anzahl Teilnehmer: 2
Preisgruppe: Employees
Buchungspreis (Netto): | 50 EUR
Gesamtpreis (Netto): 100 EUR
Weitere Gebihren
Uberachtung: | 10.00 EUR

zzgl. 19% MwsSt.: | 1.90 EUR

ausgewahlt: Nein Ja

Umbuchung

Um eine Umbuchung vorzunehmen gehen wieder zu "Buchungen". Dann gehen Sie in die
Buchung, die Sie umbuchen moéchten.

Unter Buchungsdetails finden Sie unter Kursdetails den Button "Auswéhlen":

Kursdetails

Id: | 28

Kursnr.: | SYLOO1

Kurstitel: | Simplify Your Life DiAuswahlen [#Bearbeiten
Preis (Netto): | 100

Mwst. Satz: | 19%

Jetzt kbnnen sie den Kurs auswahlen, in den Sie die Buchung umbuchen mdchten.

Kurs auswahlen

» All Courses
i~ Dema
Titel Kursnr. Beginn Ende Verstfentiicht Abgesagt Buchungen
Simplifty Your Life SYLOO1  01.03.2015 02.03.2015 o (3) von 12
Simplify Your Life SYLOD2  20.05.2015 29.05.2015 o (3) von 12
Simplify Your Life 8YL003 20.06.2015 26.06.2015 (] (3) von 12

Es erscheint eine Abfrage, ob die Umbuchung vorgenommen werden soll.

Der Kurs wurde gedndert. Die Buchung wird fiir den neuen Kurs kopiert und fiir dem alten Kurs stomiert.

| Abbrechen |
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Klicken Sie auf OK, dann wird die alte Buchung storniert und eine neue Buchung wird
vorgenommen.

Status

stormiert
Mit dieser neuen Buchung kénnen Sie weiter so vorgehen, wie bei einer manuellen
Buchung.

Hinweis: Bei einer Umbuchung wird der Buchungspreis der urspriinglichen Buchung
ubernomnen. Wenn Sie den Preis andern mochten, wahlen Sie fur lhre (neue) Buchung die
entsprechende Preisgruppe und speichern Sie. Erstellen Sie erst die Rechnung fir die neue
Buchung nach der Speicherung der richtigen Preisgruppe.

Manuelles Erstellen einer Rechnung

Bevor sie eine Rechnung flr eine umgebuchte Buchung generieren, beachten Sie unseren
Hinweis.

Gehen Sie zu "Buchungen" und klicken auf den Button "Manuelle Buchung".

& Manuelle Buchung

Im Backend erhalt man nun auf der Unter "Buchungen" zwei neue Buttons, den Button
"Rechnung generieren" und den Button "Neu".

Rechnungen kénnen auf zwei Arten manuell erstellt werden.

Sie kénnen unter Buchungsdetails eine Rechnung flir eine einzelne Buchung erstellen,
indem Sie auf "Rechnung generieren" klicken.

Rechnung

Rechnung generieren

Sollen fur mehrere Buchungen gleichzeitig eine Rechnung erstellt werden, missen in der
Buchungsubersicht die Buchungen durch Anklicken der Kastchen am Anfang der Zeile
ausgewahlt werden, flr die eine Rechnung erstellt werden soll. Dann klicken Sie auf
"Rechnung generieren".
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Buchungen (advanced)

% Rechnung generieren || &3 E-Mail abs

Plugin "Erweiterter Export"

Hinweis: Das Plugin ist ab OSG Seminar Manager PRO V 3.1.0.0 im Paket enthalten
und muss nicht gesondert installiert werden.

Mit diesem Plugin kénnen Sie Vorlagen fur lhren Export erstellen, die nur gezielte Spalten
aus der Datenbank ausgeben. Diese Spaltentitel kbnnen zudem umbenannt werden, um
einen Ubersichtlichen CSV Export zu erhalten.

Nach der Installation aktivieren Sie das Plugin zunachst unter Joomla -> Erweiterungen ->
Plugins

A% Erweiterungen: Plugins

¥ Bearbeiten ~ Aktivieren © Deaktivieren Einchecken

G]
Filter: 039 Qa X

- Status wahlen - v % [ sStatus Pluginname

M v Suche - OSG Seminar Manager Kurse

- Typ wahlen - -
[m] I Suche - OSG Seminar Manager Tutoren
- Zugriffsebene wahlen - x
M v Suche - OSG Seminar Manager Kategorien
O v OSG Seminar Manager - Weitere Gebihren
O v OSG Seminar Manager - Zusatzliche PDF-Liste

M v OS8G Seminar Manager - Erweiterter Export

Danach kénnen Sie Vorlagen fiir den Export von Kursen oder den Export von Buchungen
erstellen.

Unter Seminar Manager -> Einstellungen -> Export -> CSV Export sehen Sie zwei Reiter:
Exportieren und Vorlagen bearbeiten.

Unter Vorlagen bearbeiten kdnnen Sie Vorlagen erstellen. Insgesamt kénnen Sie je 3
mogliche Vorlagen fiir den Kursexpot und den Buchungsexport erstellen (diese werden
untereinander aufgeflihrt).
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Exportieren Veorlagen bearbeiten

Vorlagen: Kurs Export

\Vorlagentitel

Courses in London

Spaltentyp Alternativer Spaltentitel

id j select X
+ Spalte hinzuflgen

Vorlagen: Buchung Export

Varlagentitel

Vaorlage buchungen mit status

Spaltentyp Alternativer Spaltentitel

id j x

+ Spalte hinzuflgen

Vorlagentitel

Vorlage 5

Spaltentyp Alternativer Spaltentitel

id j X

=+ Spalte hinzufiigen

Geben Sie der Vorlage zunachst einen Titel (Vorlagentitel) und fligen danach Uber +Spalte
hinzufiigen die Spalte hinzu, die Sie exportieren mochten. Sie kénnen der Spalte einen
Spaltentitel vergeben. Zum Léschen einer Spalte klicken Sie auf das X.

Wenn Sie lhre Exportvorlage erstellt haben, speichern Sie
Um einen Export durchzuflihren gehen Sie auf den Reiter Exportieren.

Hier wahlen Sie lhre Vorlage aus.
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® CSV Export

& Abbrechen

Exportieren Vorlagen bearbeiten

Exportieren

Kurse j

Vorlage

- Keine - j

nur folgenden Kurs exportieren

- Alle - j

nur folgenden Zeitraum

| Exportieren

Beachten Sie: Falls Sie beispielsweise Buchungen exportieren mdchten, die es flr einen
bestimmten Zeitraum oder fiir einen bestimmten Kurs nicht gibt, dann erscheint eine
Meldung: Keine Datensatze.

Zur Zeit ist ein Export von Interessenten nur mdglich, wenn das Plugin Erweiterter Export
deaktiviert ist.

Modul Nachste Termine

Dieses Modul stellt dynamisch die nachsten Termine dar, die sich aus den im OSG
Seminar Manager gespeicherten Kursen ergeben.

Hinweis: Das Modul ist ab OSG Seminar Manager PRO V 3.1.0.0 im Paket enthalten
und muss nicht gesondert Herunter geladen und installiert werden.

Siehe auch unsere Demoseite zum Modul "Nachste Termine"

Einstellungsmoglichkeiten im Backend

Nach der Installation steht Ihnen dieses Modul unter Joomla > Erwetierungen > Module zur
Verfigung.

Im Backend kann man diverse Einstellungen vornehmen, wie z.B. die Anzahl der Termine,
Kategorieauswahl usw.

In den Basisoptionen kann man auswahlen, welche Kategorien von Kursen in der Anzeige
berucksichtigt werden sollen. Weiterhin wird z.B. die Anzahl der angezeigten Kurse
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eingegeben, sowie die Anzahl der Tage bis Kursbeginn. Beim Layout kann man angeben, ob
man eine einfache Liste oder eine erweiterte Liste anzeigen mochte.

Titel* | Unsere nachsten Termine

Module Mer isung Module Permissior Einfache Liste Optionen Enweiterte Liste Optionen
0SG Seminarman Schedule

Display the upceming courses.

CS8S Class Suffix

Kategorien Demo X
Anzahl der Kurse 20
Nachste Tage 5000
Kursbeginn von =
Kursbeginn bis =z}
Nur neue Kurse (O Jda
=) Nein
Layout Einfache Liste

Einfache Liste

In den Optionen fir die einfache Liste wird die Art der Darstellung ausgesucht, und ob die
Kurs-Nr. angezeigt werden soll.

Titel * | Unsere nachsten Termine

Module Menizuweisung Medule Permissions | Einfache Liste Optionen

HTML Darstellung ul v
Kurs-Nr. e Ja
() Nein
Startdatum + Ja
(7) Nein
Enddatum e Ja
(O Nein
Platze O da
+) Nein

Mégliche Darstellung einer einfachen Liste:

Unsere nachsten Termine

* Simg our Life [SYL
01. Mar 2013 - 02. Mar 2013

® Simplif our Life (SYLO02
20. Mai 2015 - 29. Mai 2013

- e f . .

20, Jun 2015 - 26. Jun 2013
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Erweiterte Liste

In den Optionen fir die erweiterten Liste (tabellarisch, s.0.) kann die Anzeige fir die Felder
wie Kurs-Nr., Enddatum, Ort, Preis und die Méglichkeit der Buchung ein- und ausgeschaltet
werden.

Titel * | Unsere néchsten Termine
Module Meniizuweisung Module Permissions Einfache Liste Optionen Erweiterte Liste Optionen

Kurs-Nr. ®) Ja
) Nein

Enadatum ® Ja
) Nein
Ort w) Ja

Preis T dJa

Buchung D Jda

Mogliche Ansicht einer erweiterten Liste:

Uptoming Events

Kurs-Nr. Title Start Ende Ort
SYLOOo1 01. Mar 2015 02. Mar 2015
SYyLo02 20. Mai 2015 29. Mai 2015
SYLOO3 20. Jun 2015 26. Jun 2015

Beispiele fiir die Ergebnisse bei den Einstellungen der erweiterten Liste
Nehmen wir an, Heute ist 03.09.2013
Fall 1

Kommende Tage: 20
Kursbeginn von: 20.09.2013
Kursbeginn bis: 30.10.2013

=> Nur Kurse von 20.09.2013 bis 09.10.2013 werden gezeigt, aber keine Kurse, die spater
als 30.10.2013 beginnen.

Fall 2

Kommende Tage: 60
Kursbeginn von: 20.09.2013
Kursbeginn bis: 30.09.2013

=> Nur Kurse die vom 20.09.2013 bis 30.09.2013 beginnen, werden gezeigt, aber keine
Kurse, die spater als 30.09.2013 beginnen.
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Fall 3

Kommende Tage: 20
Kursbeginn von: keine Angabe
Kursbeginn bis: 30.09.2013

=> Kurse die heute bis 22.09.2013 beginnen, werden gezeigt, aber keine Kurse, die spater
als 30.09.2013 beginnen.

Fall 4

Kommende Tage: 20
Kursbeginn von: 20.09.2013
Kursbeginn bis: keine Angabe

=> Kurse, die 20.09.2013 bis 09.10.2013 beginnen, werden gezeigt
Fall 5
Kommende Tage: 365

Anzahl der Kurse: 20
Kursbeginn von: keine Angabe
Kurbeginn bis: keine Angabe

=> Alle Kurse, aber maximal 20, die heute bis zum 3. Sept. 2014 beginnen, werden
angezeigt

Plugin "Suche"

Hinweis: Das Plugin ist ab OSG Seminar Manager PRO V 3.1.0.0 im Paket enthalten
und muss nicht gesondert installiert werden.

Dieses Plugin erweitert die Standard Joomla! Suche um Eintrage im OSG Seminar Manager.
Es konnen Ergebnisse aus Kursen, Trainern und Kategorien angezeigt werden.

Bitte aktivieren Sie zuerst die Plugins unter Joomla > Erweiterungen > Plugins,, damit die
Joomla Suche diese Bereiche des OSG Seminar Managers mit in die Suche einbindet:

$ Status Pluginname
v Suche - OSG Seminar Manager Kategorien
v Suche - OSG Seminar Manager Kurse
v Suche - OSG Seminar Manager Tutoren

Plugin Zusatzliche PDF Listen

Zusatzliche Teilnehmerlisten (beispielsweise als Namensschilder nutzen)
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Hinweis: Das Plugin ist ab OSG Seminar Manager PRO V 3.1.0.0 im Paket enthalten
und muss nicht gesondert installiert werden.

Nach der Installation des Plugins aktivieren Sie es zunachst. Zusatzlich aktivieren Sie es
unter Seminar Manager -> Optionen -> Reiter "Erweiterungen".

Seminar Manager Einstellungen Vorgaben Rechnungen Uploads Bezahlung Erweiterungen Berechtigungen Misc.

Erweiterungen und Add-ons

Manuelle Buchung * Nein

* Die Module/Plugine stehen zum Download bereit unter service.osg-gmbh.de (Premium Mitgliedschaft erforderlich)

Zusatzliche Teilnehmerliste *

Danach erstellen Sie fir die PDF eine Vorlage unter Seminar Manager -> Einstellungen ->
Tab: PDF Vorlagen

Danach gehen Sie zum Plugin und tragen hier einen Namen (z.B."Namensschilder) ein und
die ID Ihrer gerade erstellten Vorlage. Die ID |hrer Vorlage finden Sie unter am Ende der
URL, wenn die Vorlage im Bearbeitungsstatus ist.

fadministrator/index.php?option=com_seminarman&view=pdftemplate&layout=default&id=5

Nun erscheint ein neuer Button mit dem Namen (z.B. Namensschilder) unter Seminar
Manager -> Kurse

Wahlen Sie den Kurs aus (1) und Namensschildbutton klicken (2).

2l -
Kurse Joomlal
ﬁ [# Bearbeiten + Veroffentlichen © Verstecken X Loschen [2) Teilnehmeriiste (PDF) [2) Namensschilder (PDF) [2) Zertifikate (PDF)

2
Home
ilter;  Kurstitel
Buchungen Fiiter. E - Alle Kategorien E - Status auswahlen E
Interessenten
Reihenf.
Kursvorlagen Num Titel Kursnr. Kategorie Beginn Ende i 1 o i Neu Ab: t Buchungen Treffer N Id
Kategorien
Salsa
Tags - Fitness , Freizeit ~ v
9 1 1 (Alias salsa) ALLE KURSE 08022014 05022015 @) v @ 6E)von20 21 T

Trainer

Das generierte PDF Dokument speichern (1) und mit Adobe Reader gedffnet (2).
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Dokument speichern

Offnen von attendees_4_alt2.pdf

Sie mochten folgende Datei offnen:

“L attendees 4. alt2.pdf

Vom Typ: Adobe Acrobat Document (443 KB)
Von: http//kommunalakademie de

Wie soll Firefox mit dieser Datei verfahren?

I @ Offnen mit | Adobe Reader (Standard)

*) Datei speichem 2

1 Eur Datefen dieses Typs immer diese Aktion ausfuhren

Vorname

Nachname

Dokument drucken (1) und folgende Einstellungen vornehmen um das gewtlinschte Layout

zu erhalten (2).

Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe

& Drucken .

38 Ze B6=|

IMicrosoﬁ XPS Document Writer

T J I Eigenschaften l I Erweitert...

1 Drucker:

A
Zu druckende Seiten
@ Alle

() Aktuelle Seite

Exemplare:

["]1n Graustufen (schwarzweiB) drucken

Kommentare und Formulare

ianument und Markierungen 'l

Seite anpassen und Optionen

[ Kommentare zusammenfassen

Seiten pro Blatt:

[ EgGmBe ” EE'Poster Il @ Mehrere l E Broschure
I

297,01 x 210,02 mm

Seitenanordnung: [HDHZDWTN ]

Vername Vorname
[ seitenrand drucken Nachname Hachname
Ausrichtung: Vername Vorname
- 2 Nachname Machname
() Hochformat

Vername Vorname

- . . Machname MNachname

|| Seiten automatisch auf jedem Blatt drehen

Seite 1 von 4 (1)

[ Drucken ]l Abbrechen

Plugin Bewertung
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Das Bewertungsplugin ermdglicht es, eine Bewertung fiir die Kursvorlagen zulassen zu
koénnen (also Kurse, die auf der Interessentenliste verdffentlicht sind). Diese Bewertung
kénnen offentliche Besucher oder registrierte Besucher machen. Die Bewertung kann
anonym zugelassen werden oder von einem Eintrag in die Interessentenliste abhangig
gemacht werden.

Hinweis: Das Plugin ist ab OSG Seminar Manager PRO V 3.1.0.0 im Paket enthalten
und muss nicht gesondert installiert werden.

Bewertungsplugin aktivieren

Installieren Sie zunachst die beiden Plugins.

plg_ajax_smanvote_1.0.3.zip

plg_seminarman_smanvote_1.0.3.zip

Achten Sie darauf, dass beide Plugins aktiviert sind unter Joomla > Erweiterungen >
Verwalten

v 0OSG Seminar Manager - Bewertung

] W Ajax - SmanVote

Konfiguration

Im nachsten Schritt konfigurieren Sie das Plugin unter Joomla > Erweiterungen > Plugins
Hier haben Sie folgende Einstellungsmoglichkeiten

Interessentenliste

Hier nehmen Sie die Einstellungen zur Bewertung von Veranstaltung aus der
Interessentenliste vor.
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Plugin

OSG Seminar Manager - Bewertung

This is a companion plugin for com_seminarman. It allows you to vote for each cou

Interessentenliste

Kursvorlagen bewerten Nein

Bewertung nur mit Anmeldung Ja Nein

Kurzbeschreibung (ber Bewertung (s) Ja. nur wenn Bewertung aktiv

7 Ja, auch wenn Bewertung nicht aktiv

) Nein

Anmeldeformular nach Bewertung o
Ausfillung des Formulars Nein

Bewertung nur mit Anmeldung:

Bei Nein kann man eine Bewertung abgeben, ohne sich in die Interessenenliste
einzutragen. Bei Ja kann die Bewertung nur mit Eintrag in die Interessentenliste
abgegeben werden,

Kurzbeschreibung liber der Bewertung:

Bei Ja, wird in der Tabelle ein Beschreibungstext angezeigt:

Termine Interessentenliste Archiv

Bitte bewerten Sie, wie interessant dieses Thema fir ist (von wenig interessant (*) bis sehr interessant (™**)).

Anmeldung nach Bewertung:

Bei Ja kann man sich erst nach abegebener Bewertung auf die Interessentenliste
anmelden (nur, wenn Bewertung nur mit Anmeldung auf Nein steht). In diesem Fall
wird die Bewertungsmoglichkeit in der Kursdailansicht angezeigt:

Kurs-Nr.: schwarz000 Bewertung

Ausfiillung des Formulars:

Bei Nein ist eine Eintragung in die Interessentenliste anonym maoglich (Die Felder in
dem Anmeldeformular fur die Interessentenliste werden ausgeblendet). Allerdings
werden die benutzerdefinierten Felder weiterhin angezeigt und kénnen vom
Interessent ausgeflllt werden. (Voraussetzung: Bewertung mit Anmeldung steht auf
Nein) Erstellen die benutzerdefinierten Felder, die Sie ausgefullt haben méchten.
Wollen Sie beispielsweise die Postleitzahl des Bewerters erfassen, dann kénnten Sie
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Ihr Formular wie folgt konfigurieren:

Geben Sie hier lhre Bewertung ab

Bewertung

Bitte geben Sie fiir die Bewertung lIhre PLZ ein.

PLZ *
* notwendige Angaben

| Bewertung absenden |

Kurse

Die Bewertung von Kursen steht heute (Juli 2016) noch nicht zur Verfigung

Kurse (noch nicht zur Verfligung)

Kurse bewerten Ja

Kurzbeschreibung lber Bewertung () Ja, nur wenn Bewertung aktiv
() Ja, auch wenn Bewertung nicht aktiv

() Nein

Anmeldeformular nach Bewertung Ja

Allgemeine Einstellungen

Allgemeine Einstellungen

Zugang zur Bewertung Offentlich [N EUEYE

Halbe Sternchen aktivieren ‘..t..' Ja

o) Nein

Bewertungsergebnis zundchst verbergen Nein

Anzeige des Bewertungsergebnis () Durchschnittliche Bewertung

(O) Eigene Bewertung

Bewertungsintervall (Minuten) 0

e Zugang zur Bewertung:
Bei Registriert dirfen nur registrierte und eingeloggte User eine Bewertung abgeben.
Offentliche Besucher kdnnen zwar sehen, dass eine Bewertung abgegeben werden
kann, sie kbnnen aber keine Bewertung absenden.

e Halbe Sternchen aktivieren:
Es kdnnen Bewertungen fir halbe Sternchen abgegeben werden
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e Bewertungsergebnis zunachst verbergen:
Das Bewertungsergebnis wird erst angezeigt, nachdem der Benutzer eine Bewertung
abgegeben hat. Bei Nein wird das durchschnittliche Bewertungsergebnis vor der
Abgabe einer Bewertung angezeigt (Voraussetzung Anzeige des
Bewertungsergenisses steht auf Durchschnittliche Bewertung

e Bewertungsintervall:
Hier kdnnen Sie eingeben nach wievielen Minuten jemand von derselben IP Adresse
aus den Kurs noch einmal bewerten darf (Voraussetzugn: Zugang zur Bewertung
steht auf Offentlich)

Bewertungen einsehen

Anonyme Bewertungen mit Ausfiillen eines Anmeldeformulars werden im
Administrationsbereich unter Interessenten erfasst. Als Vorname und Nachname wird
Bewertung angezeigt und als E-Mail Adresse die der Joomla Konfiguration

Num [] Nachname Vorname E-Mail Kursvorlage Kursnr.

[ Bewertung Bewertung test@osg-gmbh.de Kurs 3 K.30000

Alle Bewertungen von Kursen aus Interessentenlisten werden im Administrationsbereich
unter Kursvorlagen erfasst.

Num [ MName Titel

m Hea|t|--:,- E,-,!;in'm]“"g HEEI.m":" -‘El'."."il'ﬂl'ﬂil‘g 275/6 |
Unter Kurs bearbeiten sehen Sie eine detaillierte Ubersicht der Bewertungen

Bezeichnung Healthy Swimming

Bewertungen  4y3/ 1x25; 1%2 (2,75)

Hinweise zur Anpassung der Bezeichnungen im Frontend

Folgende Sprachparameter kénnten Sie nach eigenen Wiinschen eventuell noch umbennen
(unter Joomla > Erweiterungen > Sprachen > Overrides > Fir Site

Eintragen-Button umbennen mit: COM_SEMINARMAN_JOIN_LIST
Interessenenlistenbeschreibung umbennen mit:
COM_SEMINARMAN_LST_OF_SALES_PROSPECTS_DESC

Auf Interessenenliste eintragen umbennen mit:
COM_SEMINARMAN_ON_LST_OF_SALES_PROSPECTS
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Modul Kalender

Die Kalenderansicht ermoglicht die Darstellung der Veranstaltungen in einer
Kalenderansicht.

Nach der Installation steht Ihnen dieses Modul unter Joomla > Erwetierungen > Module zur
Verfigung.

Hinweis: Das Modul ist ab OSG Seminar Manager PRO V 3.1.0.0 im Paket enthalten
und muss nicht gesondert installiert werden.

Handhabung

Sie haben folgende Einstellungsmdglichkeiten:

0SG Seminarman Kalender

Das Modul zeigt Kurse in einem Kalender an. Bendtigt OSG Seminar Manager 2.10.0beta2 oder hiher.

CSS Class Suffix

Kategorien Alle Kategorien x
Kursbeginn (UTC) von
Kursbeginn (UTC) bis

Sitzungsbezogen Nein
Mur neue Kurse Ja

Layout Standard Kalender v

Titel*  Veranstaltungskalender

Modul Menizuweisung Meodulberechtigungen Mini Calendar Optionen Standard Calendar Optionen

Preis Ja Nein
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Die Farbe fir die Darstellung des Kurses definieren Sie unter "Kurs bearbeiten".

Allgemein Preise Dokumente Verdffentlichung ben

Details

kKursfarbe FFCBAB

Beispiel fur die Darstellung im Frontend:

Basic of success- your health
Buchenholz verarbeiten
Borderline personality disorder

Biume und Strducher Best laptops

Kalender Backend Ansichten

OSG Seminarman Kalender

Das Modul zeigt Kurse in einem Kalender an. Bendtigt OSG Seminar Manager 2.10.0beta2 oder hoher.

CSS Class Suffix

Kategorien Alle Kurse %

Kursbeginn (UTC) von
Kursbeginn (UTC) bis
Sitzungsbezogen Ja Nein

Nur neue Kurse Ja Nein

Layout Standard Kalender

Sie kdnnen einen Standardkalender
(grof3) oder den Kleinen Kalender verdffentlichen.

Anhand der weiteren Einstellungen kénnen Sie wahlen welche Kurse im Kalender angezeigt
werden sollen:

Kurse aus welchen Kategorien
beginnend aus welchem Zeitraum
nur Sitzungen des Kurses anzeigen
nur mit "Neu" bezeichnete Kurse
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Module Menlzuweisung Module Permissions

Kurs-Nr. Ja Nein

Ort Ja MNein

Kapazitat Ja Nein

Preis Ja Nein

Weitere Einstellungen betreffen die Anzeige beim Mouseover (hier fir den
Standardkalender)

Plugin "Weitere Gebuhr"

Hinweis: Das Plugin ist ab OSG Seminar Manager PRO V 3.1.0.0 im Paket enthalten
und muss nicht gesondert installiert werden.

Mit diesem Plugin kénnen Sie zusatzlich zum Veranstaltungspreis eine weitere zusatzliche
Gebluhr fur einen Kurs (pro Teilnehmer) implementieren. Dies kann zum Beispiel eine
Ubernachtung oder Verpflegung sein. Die Berechnung der weiteren Gebiihr erfolgt wie die
Berechnung der Kursgebtihr pro angemeldete Person.

Kennzeichen:

Pro Veranstaltung kann eine eigene weitere Gebuhr angelegt werden
Weitere Gebuhr kann verpflichtend oder als frei wahllbar angezeigt werden.
Die Buchungsubersicht fuhrt die weitere Gebuhr auf

Sie kann in E-Mail und Rechnungsvorlagen aufgefihrt werden

Der Mehrwertsteuersatz kann von Veranstaltung abweichen

Nach der Installation aktivieren Sie zunéchst das Plugin tiber Erweiterungen - Plugins - OSG
Seminar Manager - Weitere Geblihren

Danach kénnen Sie Uber Kurs bearbeiten eine weitere GebUhr hinzufligen. Vergeben Sie
einen Namen, einen Preis, den Mehrwertsteuersatz und entscheiden Sie, ob der Kunde die
weitere Gebuhr wahlen kann oder ob sie fest im Kurspreis integriert sein soll.
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Weitere Geblhren | & pearbeiten

Name  (jpemachtung
Preis 54
Mwst. Satz = 19 o

wahlbar @ MNein O Ja

OK

Ist die weitere Geblhr nicht wahlbar, dann wird in der Kurstabelle der Preis inklusive der
weiteren Gebuhr angezeigt

Kurs-Nr. Kurstitel « Ort Preis*
SLGnw  Nicht Paderborn, 110.00 EUR
wiéhlbar Germany {inkl. Ubernachtung)

In der Kursdetailansicht erscheinen beide Preis gesondert

Micht waklbar

Beginn: 1. Méarz 2015, 10:00
Kurs-Nr.: SLGnw

Preis: 100,00 EUR (zzgl. MwSt.)
Dbernachtung: 10.00 EUR (zzgl. MwSt.)
Ori: Paderborn, Germany

Gruppe: Keine Angabe

Im Anmeldeformular kann die weitere Gebuhr nicht ausgewahlt werden

Einzelpreis

* Buchungspreis (@ Netto: 120,00 EUR, Brutto inkl. MwSt.: 142,80 EUR

Weitere Gebilihren

’ L_Jbernﬂchtl.lng Netto: 20.00 EUR, Brutto inkl. MwSt.: 23.80 EUR

Ist die weitere Gebuhr wahlbar, dann kann sie gewahlt oder abgelehnt werden
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Einzelpreis

* Buchungspreis (@ Metto: 120,00 EUR, Brutto inkl. MwSt.: 142,80 EUR

Weitere Geblhren

Ubemachtung Netto: 20.00 EUR, Brutto inkl. MwSt.: 23.80 EUR

@ MNein
O Ja
Weiterfiihrende Informationen zum Thema Preise:

Zahlungsprozess definieren
Zahlungsgebuhr einrichten

Preise und Mehrwertsteuer
Mit Preisgruppen arbeiten

Kurzanleitungen

Anmeldeformulare erweitern und bearbeiten

Anmeldeformulare erweitern und bearbeiten - mit benutzerdefinierten Feldern

Die Datenfelder, die bei einer Kursbuchung vom Anmelder im Anmeldeformuar ausgefullt
werden, kénnen Sie weitgehend selber anpassen. Die Felder Anrede, Titel, Vorname,
Nachname und E-Mail-Adresse sind jedoch fest eingebaut und kénnen nicht bearbeitet oder
ausgeblendet werden.

Die Auswahlmaoglichkeiten fir das Feld Anrede konnen Sie allerdings bearbeiten indem Sie
im Menu Einstellungen den Tab Referenzierte Tabellen auswahlen und dort auf
XML-Tabellen klicken. Dort kdbnnen Sie weitere <value> Elemente unterhalb von
<title>Salutation</title> hinzufiigen.

Benutzerdefinierte Felder

Einstellungen Referenzierte Tabellen

Einstellungen

o1 Benutzerdefinierte Felder

©1 [CSS bearbeiten
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Die benutzerdefinierten Felder kdnnen die Anmeldeformulare fur Kurse und
Interessentenlisten oder die Trainerprofile erweitern.

Unter Einstellungen > Tab: Einstellungen > Benuttzerdefinierte Felder konnen Sie Felder und
Gruppen erstellen. Gruppen mussen den Bereichen Buchungen, Interessenten oder
Trainerprofil zugeordnet werden (Benutzen fir...), die einzelnen Felder missen wiederrum
den Gruppen zugeordnet werden. Ein Beispiel ist die (bereits voreingestellte) Gruppe
"Rechnungsadresse", die dem Bereich Buchungen zugeordnet ist. Diese Gruppe enthalt
dann Felder wie Strasse, Postleitzahl, Ort etc..

'“\ Benutzerdefinierte Felder O O O | |
Zuriick Feld hinzufigen  neus Gruppe Freigeben  Sperren Laschen

Num [ Name Benutzen fiir Feldcode PayPal-Code Typ Freigegeben Reihenf. Id

[Tl Gruppe - Rechnungsadresse Buchungen (/] v} 1
1 ] Firma/Organisation CUSTOM_COMPANY Textbox («] o Q 2
2 ] Strasse CUSTOM STREET Textbox o o0 3
3 0 PLz CUSTOM_ZIP Textbox (/] [+ I +] 4
4 0 ort CUSTOM_CITY Textbox (/] (I~ ] 5

Im Anmeldeformular fir Kurse sieht das dann so aus:

Rechnungsdaten /Billing Information

Company
Strasse *
PLZ *
Ort *

Land - Bitte auswahlen - j

Wollen Sie zum Beispiel dem Anmeldeformular einen weiteren Bereich zuordnen, wie
Teilnehmer / Attendees , erstellen Sie zunachst die Gruppe Teilnehmer / Attendees und
ordnen diese Gruppe dann Buchungen zu -> Benutzen fir - Buchungen.
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Gruppe bearbeiten

[# Speichem + Speichern & Schliefien @ Abbrechen

Feld
Freigegeben ) Nein
1) Ja
Sichtbar ) Nein
. Ja

Name | Teilnghmer / Attendees

Benutzen fiir Buchungen j
Danach erstellen Sie die Felder und ordnen die Felder der zuvor erstellten Gruppe zu.
Danach sieht es so aus:

7 M AGBs

] Gruppe - Teilnehmer / Attendees

1 O Teilnehmer 1/ Attendee 1
2 [ E-Mail / Email
3 [ Teilnehmer 2 / Attendee 2
- ) E-Mail / Email
5 (] Teilnehmer 3/ Attendee 3
[a] — C Aail ! el

Das Anmeldeformular ist nun um einen weiteren Bereich Teilnehmer / Attendees erweitert
mit den entsprechenden Feldern zum Ausflllen:
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PLZ *
Ort *

Land - Please choose - j

Teilnehmer / Attendees

Teilnehmer 1 / Attendee 1
E-Mail / Email
Teilnehmer 2 / Attendee 2
E-Mail / Email
Teilnehmer 3 / Attendee 3

E-Mail / Email

Bei Eingang einer Buchung sehen Sie die neue Gruppe unter Buchungen in der
Detailansicht einer Buchung als weiteren Tab:

&4

BUChUng: [ Bearbeiten ]
B3 Benachrichtigen & Speichem + Speichem & SchiieBen & schlieBen

Buchung Rechnungsdaten /Billing Information Teilnehmer / Attendees Kommentar

Details

Status: eingegangen j

L it miimfm vimn o dimam i

! Beachten Sie: freigegeben -> backend sichtbar/editierbar und als Parameter flir PDF oder
E-Mail zur Verfugung, freigegeben und sichtbar -> frontend sichtbar/editierbar bei Buchung &
Interessentenliste, frontend sichtbar bei Trainerprofil

Wenn Sie schon Buchungen oder Interessenten in Ihrem System haben, sollten Sie
freigegebene Felder nicht mehr I6schen, weil sonst die damit verknipften Daten nicht mehr
abrufbar sind!

Auf diese Art und Weise kann z.B. auch das Trainerprofil mit Informationen angereichert
werden. Es muss zunachst eine Gruppe erstellt werden, die z.B. die Hobbies eines Trainers
beschreiben kdonnte. Da konnen dann Felder wie "Sportliche Aktivitdten" oder "Musikalische
Fahigkeiten" eingefligt werden.

Checkbox AGBs
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Die Checkbox zum Akzeptieren der AGBs ist ein benutzerdefinierbares Feld. Dieses Feld
wird immer vor dem Buchen Button angezeigt, es kann in seiner Position nicht
verschoben werden.

Falls Sie ein Feld von diesem Typ nutzen wollen, dann kénnen Sie hierfur das Feld vom Typ
Confirmation Checkbox nutzen. Diese Checkbox wird immer innerhalb des
Buchungsformulars angezeigt.

Geben Sie bei beiden Feldern die Verlinkung zu Ihren AGBs mit einem href-Attribut an:

Archivierung von Kursen

Veranstaltungen kénnen archiviert werden, das Prinzip entspricht dem von Joomla! Artikeln.
Archivierte Veranstaltungen kdnnen dennoch weiterhin im Frontend angezeigt werden.

Einen Kurs archivieren und wieder freigeben
Es gibt drei Wege, einen Kurs zu archivieren.

1. Unter Kurs bearbeiten kdnnen Sie den Status Archiv eingeben.

Kurs bearbeiten

[ Speichemn + Speichern & SchlieBen [h Als Kopie

Details

Kurs-ID  og

Treffer o | Zuriicksetzen |
Uberarbeitet 3 ma

Erstellt  pjenstag, 24. Februar 2015 11:44

Veranden pienstag, 24. Februar 2015 11:45

Status |

2. Uber die Kursliste in der Spalte Veréffentlicht wahlen Sie den Status aus (nicht fir Joomla
2.5)

1 Verdffentlicht Meu Al

e | - L

= Archivieren

M Papierkorb
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3. Uber die obere Leiste unter Kurse. Wahlen Sie den Kurs aus, den Sie archivieren
mochten und klicken oben auf der Leiste auf Archivieren.

i

Archivieren H

& Archive

Der Kurs wird jetzt mehr in der Liste der Kurse angezeigt. Erst, wenn Sie den Filter Status
auswéhlen auf Archiv setzen, zeigt die Liste die archivierten Kurse an.

- Alle Kategorien - j - [Archiviert j

Mochten Sie die Kurse wieder veroffentlichen, geht das nur Gber Kurs bearbeiten.

Wie Sie archivierte Kurse weiterhin auf Ihrer Website anzeigen lassen kénnen erfahren Sie
unter: Ausgabe auf der Website

Benutzergruppen im OSG Seminar Manager

Benutzergruppen im OSG Seminar Manager - Verschiedene Rechte im Adminbereich

Der OSG Seminar Manager ermoglicht die Erstellung von zwei Benutzergruppen mit
eingeschrankten Rechten: den OSG Seminar Trainer und den OSG Seminar Mananger.
Diese Benutzergruppen mussen manuell erstellt werden.

Gehen Sie hierzu unter Einstellungen auf den Reiter Status/Upfgrade . Hier sehen Sie, dass
die Gruppen noch nicht verfligbar sind.

Einstellungen Referenzierte Tabellen E-Mail Vorlagen PDF Vorlagen Export Preisgruppen Status / Upgrade Info
Objekt Status
Seminar Manager Gruppe in Joomila! Nicht verfigbar Create Now!

Seminar Trainer Gruppe in Joomlal Nicht verfiigbar Create Now! |

OK

Rechte fir Manager-/Trainerrolle Fehit Set Nowl!

Klicken Sie auf Create now und Set now, dann erhalten Sie folgendes Bild
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Einstellungen = Referenzierte Tabellen | E-Mail Vorlagen = PDF Vorlagen  Export = Preisgruppen | Status / Upgrade | Info

Objekt Status
. Seminar Manager Gruppe in Joomlal Verflgbar (OSG SeminarManager / 10)
2. Seminar Trainer Gruppe in Joomlal Verflgbar (OSG SeminarTrainer / 11)
3 Datenbankschema OK
4. Rechte fir Manager-/Trainerrolle OK

Danach sehen Sie zwei weitere Benutzergruppen in Joomla

Y
Benutzer
Benutzergruppen Gruppentitel
Zugrifisebenen Offentlich

Benutzerhinweise

Hinweiskategorien - Manager

— Administrator

— OSG Seminar Manager

0 — OSG Seminar Trainer

Beide Benutzergruppen haben Zugriff auf das Joomla Backend, kénnen aber nur
Einstellungen im OSG Seminar Manager vornehmen.

Der Seminar Manager (User)
Die Rolle Seminar Manager hat Zugriff auf folgende Bereiche:

Home
Buchungen
Interessenten
Kurse
Kursvorlagen
Kategorien
Tags

Trainer

Einstellungen

Er kann in diesen Bereichen alles machen, was ein Super Benutzer machen kann, hat aber
im OSG Seminar Manager keinen Zugriff auf die Optionen.

Der Seminar Trainer (User)

Die Rechte des Seminar Trainers kénnen individuell konfiguriert werden. Mehr dazu finden
Sie unter Optionen > Trainerrolle

Wichtiger Hinweis: Ein Seminar Trainer kann nur die Buchungen und Kurse sehen, fur die
er als Trainer qualifiziert wurde. Diese Qualifizierung kann nur vom OSG Seminar Manager
oder SuperBenutzer vorgenommen werden.
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& Speichern ~ Speichern & SchlieBen & Schiiefien

Nachricht

Datensatz gespeichert

Qualifiziert fir folgende Kursvorlagen

- Bitte auswanhlen - -| Prioritat Hinzufiigen / enffernen

Name Anzeigename
Course 1 Course 1

Kurs 2 Kurs 2

Benutzer - Buchungsregeln und Stornierungen

Stand 11.11.2015, OSG Seminar Manager Version 2.10.1beta9

Unter OSG Seminar Manager finden Sie den MenUpunkt Benutzer. Hier kdnnen Sie jedem
Joomla! Benuzter Buchungsregeln definieren und zuweisen nach folgendem Schema:

e Die Kategorien, in denen er Kurse buchen darf und die Anzahl der Kurse in dieser
Kategorie.
e Der Zeitraum innerhalb diese Kurse stattfinden.

Aktivierung der Benutzerverwaltung — Einstellungen im Backend

Damit Sie Regeln erstellen kdnnen und die Regeln auch fur die User greifen, nehmen Sie
die beiden folgende Einstellungen im OSG Seminar Manager vor:

Unter Einstellungen > Optionen > Tab: Allgemein (friiher Seminar Manager Einstellungen)
setzen Sie

1, Buchungen aktiv auf Registrierte Benutzer

2. Buchungesregeln aktiv auf Ja.

Seminar Manager Einstellungen Vorgaben Rechnungen Uploa

Dies sind die Haupteinstellungen dieser Komponente.

Buchungen aktiv Alle Benutzer (ohne Benutzer... ¥

Buchungsregeln aktiv Ja

Regeln definieren — Einstellungen im Backend
Registrierte Benutzern kann nun eine Buchungsregel zugeordnet werden nach folgendem

Schema: "Aus welcher Kategorie darf der Benutzer Kurse buchen, die in welchem Zeitraum
stattfinden. Um eine Regel zu definieren gehen Sie auf OSG Seminar Manager > Benutzer
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Hier erhalten Sie eine Ubersicht liber alle Joomla! Benutzer. Diesen kénnen Sie
Buchungsregeln geben. Dazu klicken Sie auf Buchungsregeln verwalten. Es 6ffnet sich
folgende Maske:

Demo (demot1)

Neue Regel hinzufligen

Freigegeben ® Nein O Ja Id g
Titel * Erstellt  pey
Kategorie * ' _ ajle Kategorien - j Regeltyp  Buchungsregel
Beginn Regeloption  kategorie / Zeitraum / Menge
Ende

Anzahl

SPEICHERN ABERECHEN

Unter ,Titel* geben Sie der Regel einen Titel, dieser erscheint unter dem MenUpunkt vom
Typ ,Buchungen und dem Hinweis auf dem Bildschirm nach einer Anmeldung. Nach dem
Speichern der Regel erscheint diese unter ,Buchungsregeln anzeigen® und unter
.Buchungsregeln verwalten®.

Buchungsregeln verwalten Buchungsregeln anzeigen

Unter Buchungsregeln verwalten kénnen Sie Buchungsregeln bearbeiten. Damit eine Regel
greift, missen Sie sie veroffentlichen.

Auswahlen: Kategorie Regel

Titel Kategorie von bis Menge Id Verstientlicht

Abo 1 Simplify Your Life 28.07.2015 31.07.2015 5 5 Nein ﬁ

Unter Buchungsregeln anzeigen kdnnen Sie auch sehen, wieviele Kurse der Teilnehmer
bereits gebucht hat (Menge 8/25 bedeutet, dass er bereits 8 von 25 Kursen gebucht hat).

Showcase (Showcase)

Regeloption: Kategorie Regel j
Titel Kategorie von bis Menge Id Verdifentlicht
Neue Regel Baum- und Strauchschnitt 03.08.2017  29.09.2017 0/4 6 Nein

! Beachten Sie: Es ist mdglich, eine Regel fiir dieselbe Kategorie zum selben
Zeitpunkt oder zu sich Uberschneidenen Zeitrdumen anzulegen. Dieses sollten Sie aber
unbedingt vermeiden. Die Folge davon ware, dass bei der Buchung eines Kurses aus
dieser Kategorie dieser bei beiden Regeln (die sich Gberschneiden)
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MenUpunkt ,Buchungen® - Ansichten fur den Joomla! User
Soll der Teilnehmer seine Buchungen und Buchungsregeln sehen kénnen, legen Sie einen

MenUpunkt vom Typ ,Buchungen® an. Hier kann der Teilnehmer unter ,Buchungsstatistik”
seine Regeln und seine bereits gebuchten Kurse sehen.

Meine Buchungen

Buchungsstatistic:
Titel Kategorie Von Bis Anzahl gebucht
Abonnement Premium Simplify Your Life 28.07.2015 31.07.2015 2 o

Basis Abonnement Healthy 28.07.2015 29.07.2015 1 o

Benutzern Stornierungen ihrer Buchungen erlauben

Erlauben Sie Stornierungen, dann kann der Benutzer unter dem MenuUpunkt vom Typ
»Buchungen“ einen Stornierungsbutton sehen. Klickt der Benutzer ,Stornieren”, muss er
diese Stornierung noch einmal bestatigen.

Stornierung bestéatigen
Sind Sie sicher, Ihre folgende Buchung zu stornieren?

Kurs-Nr.: SLGw

Kurstitel: Trampolin

Datum: 8. Nov 2016, 11:00 - 25. Nov 2016, 17:00
Ort: Paderborn, Germany

Informationen zur Buchung

Name: Sigi K.

Buchungspreis: 130.00 EUR (zzgl. 19% MwSt.)
Anzahl Teilnehmer: 3

Gesamtpreis: 390.00 EUR (zzgl. 19% MwsSt.)

| Ja | | Nein |

Die Buchung erhalt dann im Joomla Backend den Status ,storniert®.

Um Stornierungenvom Frontend aus zuzulassen gehen Sie im Backend auf Seminar
Manager > Optionen > Misc > Meine Buchungen > Stornierung erlaubt. Hier definieren Sie,
welche Buchungen mit welchem Status storniert werden diirfen. Stornierungen von
Buchungen, die den Status ,bezahlt* haben, sind grundsatzlich nicht mdglich.

Stornierungsfrist. Hier definieren Sie, bis zu wievielen Tagen vor dem Kursbeginn
Stornierungen maglich sein sollen. Geben Sie zum Beispiel 1 ein, dann sind Stornierungen
bis 24 Stunden vor Kursbeginn méglich. Geben Sie dem Kurs keine Uhrzeit bei Beginn ein,
dann rechnet das System grundsatzlich ab 00:00 Uhr.

Buchungsprozess definieren

Version OSG Seminar Manager V2.12.x
Stand 10.02.2017
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Die meisten Einstellungen, die den Buchungsprozess beeinflussen, finden Sie in den
Optionen des OSG Seminar Managers. Im folgenden werden die wichtigsten beschrieben.

Allgemein Worgaben Rechnungen Uploads Bezahlung

© Dies sind die Haupteinstellungen dieser Komponente.

Buchungen aktiv Alle Benutzer (ohne Benutzer... v

Buchungsregeln aktiv Nein J

Loginformular anzeigen Nein a

Merfachbuchungen Mein

Buchungen léschbar Nein J

Buchung fir mehrere Teilnehmer

a

a

a

Mein

Optionen > Tab: Allgemein

Buchungen aktiv

Nein: Kursbeschreibung wird angezeigt, aber kein Anmeldeformular

Alle Benutzer: Anmelder, zu deren E-Mail Adresse es noch keinen Joomla User gibt,
erhalten mit Ihrer Kursbuchung einen Joomla Account.

Alle Benutzer ohne Userregistrierung: die buchung kann von allen vorgenommen
werden

Registrierte Benutzer: Nur registrierte Benutzer kdnnen eine Anmeldung vornehmen.
Sie mlssen sich zuvor einloggen.

hier bestimmen Sie die Farbe, mit der der Kurs im Kalender angezeigt wird

! Beachten Sie: Hier bedeutet die Einstellung "Alle Benutzer", dass fir alle Benutzer
die nicht eingeloggt sind und eine Buchung vornehmen, ein Benutzerkonto angelegt
wird. Wenn kein Benutzerkonto erstellt werden soll, nutzen Sie die Einstellung "Alle
Benutzer (ohne Benutzerregistrierung)".

Buchungsregeln aktiv

Jedem Joomla! User kdnnen Regeln definiert werden nach folgendem Schema: Die
Kategorien, in denen er Kurse buchen darf und die Anzahl der Kurse in dieser
Kategorie.

Der Zeitraum innerhalb diese Kurse stattfinden.

Wollen Sie mit diesen Regeln arbeiten, dann finden Sie hier eine ausfuhrliche
Beschreibung, wie Buchungsregeln einstellen kbnnen.

Login Fromular anzeigen

Ja: Im Anmeldefomular wird ein Login Formular angezeigt. Eine Registrierung ist hier
nicht moéglich. Soll ebenfalls eine Registrierung zugelassen werden, dann lesen Sie
hierzu unseren Hinweise unter FAQs
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e Mehrachbuchungen
Ja: Ein eingeloggter User kann einen Kurs mehrmals buchen.

e Buchungen fiir mehrere Teilnehmer
Ja: Ein User kann wahrend der Anmeldung mehrere Teilnehmer anmelden. Es wird
ein Feld im Anmeldeformular eingeblendet, in dem die Zahl der teilnehmer
eingegeben werden kann. Dies ist unter anderem wichtig, damit der Kurspreis
aufgrund der Teilnehmerzahl, die hier eingetragen wird, berechnet werden kann.

e Anzeige des 1.-5. Preises
Uber diese Einstellungen kénnen Sie entscheiden, ob zum Beispiel der 2. Preis nur
fur die Benutzergruppe angezeigt wird, denen die Preisgruppe zugeordnet wurde.
Dann ist dieser Preis auch vorangeklickt. Zum Arbeiten mit Preisgruppen siehe auch
unsere Kurzanleitung: Mit Preisgruppen arbeiten

e Bestelliibersicht anzeigen
Ja: Es wird eine Bestellibersicht (Zahlungsibersicht) angezeigt, nachdem der
Anmelder das Anmeldformuar Anmeldung absenden kann.

Optionen > Tab: Bezahlung

Wie Sie den Zahlungsprozess definieren kénnen, erfahren Sie in unserer Kurzanleitung
Zahlungsprozess definieren.

Optionen > Tab: Misc
Bereich Meine Buchungen

e Stornierung erlaubt
Hier legen Sie fest, ob ein eingeloggter Benutzer/User seine Buchung in welchem
Stadium stornieren darf. Mehr zu Benutzern und Stornierungen unter
Buchungsregeln und Stornierungen.

e Stornierungsfrist
Hier legen Sie die Stornierungsfrist fest.

Bereich Buchungsformular

Buchungsformular

Buchungsformular anzeigen Ja

Anmeldeschluss 7

e Anmeldeschluss
Hier kdnnen Sie das Anmeldeformular x Tage vor Kursbeginn ausblenden lassen.
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Dann sind keine Buchungen mehr moglich. Diese globale Einstellung kann unter
Kurs bearbeiten > Tab: Veréffentlichung > Weitere Parameter fir jeden Kurs
Uberschrieben werden.

Bereich Kurstabelle

Kurstabelle

Preis Verbergen [ENECIENE
Tags Verbergen [EEEGRETEY]
Beginn Verbergen NG

Ende Verbergen [V

Anmeldeschluss Verbergen Anzeigen

e Anmeldeschluss > Anzeigen. Diese Einstellung zeigt eine Spalte "Anmeldeschluss”
in der Kurstabelle an.

Kurs bearbeiten

Die globalen Einstellungen zum Anmeldeschluss und vieler weiterer globalen Einstellungen
kénnen unter Kurs bearbeiten > Veréffentlichung > Weitere Parameter Gberschrieben
werden.

|

Buchungsformular anzeigen | =5hale Einstellung j

Anmeldeschluss anzeigen | oigbhale Einstellung j

Anmeldeschluss n

Anpassung der Buchungsfelder/ des Anmeldeformulars
Die Datenfelder, die bei einer Kursbuchung von lhren Kunden ausgefillt werden missen,

konnen Sie weitgehend selber anpassen. Naheres dazu finden Sie in unserer Kurzanleitung
Anmeldeformulare erweitern und bearbeiten.

AGBs
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Die Checkbox zum Akzeptieren der AGBs ist ein benutzerdefinierbares Feld. Geben Sie die
Verlinkung zu lhren AGBs mit einem href-Attribut an:

E-Mail-Vorlagen bearbeiten und zuordnen -
Buchungsbestatigungen

E-Mails an Interessenten und an Buchungen kénnen aus einer Vorlage generiert werden, die
Sie unter Einstellungen > Tab: E-Mail Vorlagen im Backend anpassen kénnen. Sie kénnen
mehrere E-Mail Vorlagen erstellen, die Sie unterschiedlichen Kursen zuordnen konnen.
Halten Sie hier nach der Vorlage Ausschau, die fur die Interessentenbenachrichtigung oder
fur die Buchungsbestatigung benutzt wird.

Bei der Erstinstallation stellen wir lhnen vorkonfigurierte E-Mail Vorlagen flr die
Buchungsbestatigung und fur die Benachrichtigung von Interessenten, sowie
Wartelistenteilnehmern zur Verfligung, die Sie auf Ihre Bedlrfnisse anpassen sollten.

Einstellungen Referenzierte Tabellen E-Mail Vorlagen PDF Vorlagen Export Preisgruppen Status / Upgrade Info

Num E-Mail Vorlagen Vorgabe Benutzen fiir T’U
0 Buchungsbestatigung W Buchungsbestatigung
1 Benachrichtigung neuer Kurstermin w Interessentenbenachrichtigung

Neue Vorlage

Durch Klick auf die Vorlage kénnen Sie diese bearbeiten. Auf der rechten Seite finden Sie
eine Liste von Parametern, die in der konkreten E-Mail ersetzt werden durch Werte aus der
entsprechenden Kursvorlage oder aus der Registrierung des Interessenten. Diese
Parameter kénnen in der Betreffzeile oder dem Inhalt verwendet werden.

Soll eine neue Vorlage erstellt werden, fuhrt der Link unten links Neue Vorlage auf eine neue
Seite:

@*\ Vorlage E-Mail . ()

Speichern  Speichern & Schlieen  Abbrechen

Vorlage E-Mail Parameter
Name {ADMIN_CUSTOM_RECIPIENT}. Absender aus Joomla-
Konfiguration

Betreff
{ATTENDEES}: Anzahl Teilnehmer

Empfanger {EMAIL} {SALUTATION}: Anrede
BCC {ADMIN_CUSTOM_RECIPIENT} {TITLE}: Titel (Leerzeichen wird automatisch angehangen)
Benutzen fir Buchungsbestatigung =l {FIRSTNAME}: Vorname
Inhalt {LASTNAME}. Nachname
B I U #¢ | = | Format v Absatz ~ Schriftart ~ Schriftgrifie = (EMAILY: E-Mail
R . . {CUSTOM_ZIPy: PLZ
2 ° | LE F@mEHo A-w-8
{CUSTOM_CITY}: Ort
4 | | — 2@ % x| Q©® H =
L {CUSTOM_COUNTRY}: Land
& g | il | R TR T

{CUSTOM_PHONE}: Telefon

{CUSTOM_COMPANY}: Firma/Organisation
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Hier kann unten der Text eingegeben werden. Die Parameter, die dann aus den
Kundendaten oder anderem eingefligt werden kdnnen, sind auf der rechten Seite nochmal
aufgelistet. Als Beispiel kann man die voreingestellten E-Mail-Vorlagen ansehen. Vergessen
Sie nicht, unter benutzen fiir die richtige Auswahl zu treffen.

Mit dem Parameter {TUTOR_RECIPIENTS} erhalten alle dem Kurs zugeordnenten Trainer
eine Kopie der Buchungsbestatigung.

Wie Sie die Grundeinstellung zum Versenden von E-Mails richtig vornehmen, erfahren Sie
unter Optionen > Tab: Vorgaben.

Wie Sie E-Mails versenden erfahren Sie in unserer Dokumentation zum Thema Teilnehmer
benachrichtigen

Mit Preisgruppen arbeiten (bis Version 2.13.8)

(Diese Anleitung wurde am 3.2.18 Uberarbeitet)

Wichtiger Hinweis: Ab dem 13.03.19 wurde mit dem OSG Seminar Manager PRO eine
neue Preisstruktur veroffentlicht. Die Anleitung dazu finden Sie hier. Die hier folgende
Anleitung ist nur gultig fur OSG Seminar Manager Versionen bis Version 2.13.8

Aktivierung der Funktion

Um die Funktion mehrerer Preisgruppen zu aktivieren, missen Sie diese zunachst
zuganglich machen. Gehen Sie hierzu auf Optionen > Tab:Allgemein und stellen unter
Anzeige des 1. - 5. Preises ein, welche Benutzer die Preise spater im Anmeldeformular
sehen und auswahlen kdnnen sollen. Mehr Informationen am Ende dieser Anleitung.

Preisgruppen anlegen

Um eine zusatzliche Preisgruppe anzulegen, gehen Sie auf "Einstellungen > Preisgruppen”.
Hier legen Sie auf der rechten Seite den Preisgruppennamen fest (zum Beispiel
"Frihbucherrabatt") und wahlen die mathematische Formel aus, mit der der 2. Preis vom
Standardpreis berechnet werden soll.

Der Preis ist offentlich sichtbar, wenn keine weiteren Einstellungen vorgenommen werden
(vorausgesetzt, Sie haben unter Optionen > Tab:Allgemein und stellen unter Anzeige des 1.
- 5. Preises, diesen Preis fur alle Benutzer zuganglich gemacht)

Klicken Sie, wie auf diesem Beispiel 6ffentlich an, dann wird dieser Preis fur 6ffentliche
Benutzer vorausgewahlt sein.)

Nun wechseln Sie in den Kurs, fur den dieser Preis gelten soll. Hier klicken Sie auf << 2.
Rechenregel benutzen und es wird der 2. Preis angewendet.

Alternativ kbnnen Sie auch manuell einen Preis angeben, die Rechenregel muss nicht
zwingend genutzt werden.
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Wenden Sie dieses Verfahren entweder fir jeden Kurs an, flr den der Rabattpreis gelten
soll oder auf die entsprechende Kursvorlage.

Das Ergebnis ist dann im Frontend sichtbar, wenn man auf Diesen Kurs buchen Klickt.

Soll ein Preis nur fiir registrierte User sichtbar sein, die einer bestimmten Benutzergruppe
angehdren, dann gehen Sie bei der Anlage des Preises ebenso vor, und dass Sie hier dem
Preis die gewtlinschte registrierte Gruppe zuordnen.

Hier haben wir in Joomla! eine Benutzergruppe angelegt, die Mitarbeiter heif3t und dieser
Benutzergruppe den Preis Mitarbeiter zugeordnet.

! Beachten Sie: Achten Sie dann auch darauf, dass Sie unter Optionen >
Tab:Allgemein unter Anzeige des 1. - 5. Preises, die gewlinschte Preisgruppe
nur fur die zugewiesene Benutzergruppe zuganglich gemacht haben.

! Beachten Sie: Immer, wenn Sie an den eingerichteten Preisgruppen Anderungen
vornehmen, missen Sie in den bereits verdffentlichten Kursen unbedingt die Rechenregeln
aktualisieren, da dies nicht automatisch umgesetzt wird.

Anzeigeoptionen fur Preise im Frontend

Uber Einstellungen > Optionen regeln Sie, welche Preisgruppen welcher Benutzergruppe
angezeigt werden:

e Niemand - Es wird nur der Standardpreis angezeigt, unabhangig davon, ob man
angemeldet ist oder nicht

e Zugewiesene Benutzergruppe - Es wird nur der Preis fir die zugewiesene
Benutzergruppe sichtbar. Andere kénnen den Preis nicht sehen.
Alle Benutzer - Jeder Preis ist fir alle sichtbar.
nur Preisgruppenname - Auf dem Anmeldeformular wird (fir alle sichtbar) nur der
Preisgruppenname angezeigt (ohne Betrag dahinte

Preisanzeigen ruckgangig machen

Méochten Sie, dass der 2. oder 3. Preis grundsatzlich nicht mehr angezeigt werden, klicken
Sie unter Einstellungen > Preisgruppen einfach das Hakchen wieder ab und speichern Sie.
Sofort wird wieder der Standardpreis fir alle Kurse angezeigt.

Soll der 2. oder 3. Preis nur fiir bestimmte Kurse nicht mehr angezeigt werden, nehmen
Sie diese Einstellung unter Kurs > weitere Parameter vor. Hier kdbnnen Sie die Anzeige des
2. Preises oder Anzeige des 3. Preises individuell einstellen:

Eine zweite Wahrung anzeigen lassen

Eine zweite Wahrung gibt man ein unter >Einstellungen >QOptionen >Vorgaben. Hier die
Wahrung auswahlen und den Wechselkurs eingeben.
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Mit Preisgruppen arbeiten ab Version 3.1.0.0 (OSG Seminar
Manager PRO)

Wichtiger Hinweis: Mit dem OSG Seminar Manager PRO wurde eine neue Preisstruktur
veroffentlicht. Die hier folgende Anleitung ist nur gultig fir OSG Seminar Manager Versionen
ab Version 3.1.0.0. Eine Anleitung zum Arbeiten mit Preisgruppen bis zur Version 2.13.8
finden Sie hier.

Sie konnen flr einen Kurs gleichzeitig mehrere Preise auf dem Anmeldeformular anzeigen.

Grundsatzlich geben Sie Ihrem Kurs zunachst einen Standardpreis. Der Standardpreis ist
der Preis, den Sie unter Kurs bearbeiten als 1.Preis anlegen. Dieser wird im
Anmeldeformular IMMER angezeigt:

Kurs bearbeiten

+ | Speichern & Schlieen [ | Als Kopie speichern © | Abbrechen

Allgemein Preise Dokumente Veraffentlichung benutzerdef. Kursfelder

Preise Weitere Optionen

Mwst. Satz | 40 5o,

Preis
Preistyp  _pitte auswahlen - j

Preis (EUR) 7 Rechi
67 | Rechner Weitere Gebilhren |y paarbeiten

Anzeige des | gionale Einstellung j
1. Preises

Um im Anmeldeformular noch weitere Preise anzuzeigen, missen Sie Preisgruppen
anlegen.

Im Anmeldeformular werden diese Preise, der Standardpreis und die weiteren Preise, dann
angezeigt. Dies kann so aussehen:

Standardpreis Erwachsene (10.00 EUR)

Buchungspreis * Mitglieder (5.00 EUR)
Kinder bis 8 Jahre (2.00 EUR)

Tipp: Der Titel Standardpreis kann per Joomla > Sprachen > Overrides
umbenannt werden. In unserem Beispiel haben wir Standardpreis umbenannt in
Standardpreis Erwachsene .Der Schllissel (Sprachparameter) hierfir ist
com_seminarman_price_standard

Weitere Preise konnen:
e zeitlich ein- und ausgeblendet werden

e und/oder nur bestimmten Usergruppen sichtbar gemacht werden
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Um neben dem Standardpreis weitere Preise im Anmeldeformular anzuzeigen, legen
Sie im ersten Schritt zunachst global Preisgruppen an, die Sie fur lhre Kurse zur Verfigung
haben méchten. Danach entscheiden Sie fir jeden Kurs einzeln, welche Preisgruppen fir
diesen genutzt werden soll und kénnen auch noch einmal die Preisgruppen fur jeden Kurs
individuell anpassen.

1. Schritt: Preisgruppen anlegen

Hinweis: Benotigen Sie pro Kurs nur einen weiteren Preis, dann reicht es aus, eine
Preisgruppe anzulegen. Ausnahme: Die Preise sollen nur fir ausgewahlte verschiedene
Benutzergruppen sichtbar sein.

Um eine Preisgruppe anzulegen, gehen Sie auf Einstellungen > Tab:Preisgruppen.

Einstellungen Referenzierte Tabellen E-Mail Vorlagen PDF Vorlagen Export Preisgruppen Status / Upgrade Info

Preismodifikation Weitere Optionen Zugewiesene Gruppen
» Mitglieder
» Kinder bis 8 Jahre
» Kinder 9-12 Jahre
» Jugendliche 13-18 Jahre

Um eine neue Preisgruppe zu erstellen, klicken Sie auf den Button Neue Preisgruppe.

© Neue Preisgruppe

Es offnet sich dieses Fenster:

— Gaéste nicht angemeldet

— Manager

Preisgruppenname  dministrator

Price New - .

Wihlbar — OSG Seminar Manager
q Nein _

Anzeigen als Preisgruppenname OSG Seminar Trainer

Kurspreis j Mathematische Operation Berechnungstyp — Registriert BT TS R TR AT FIT R
Status h j L= T — Aktionsgruppe2 (falls die 0. Preisgruppe fir Anonym

Verdifentlicht j Beginn _ Autor i)

Wert = - Bitte auswdhlen - j

Anzeige des 0. Preises (Benutzer) 5 — Editor

Alle Benutzer j Ende — Publisher
Anzeige des 0. Preises (welche Informationen) = — KarlVogelSchule

Mit Preisinformationen — Showcase-live

I

— Vorschau 1
— Super Benutzer

— Tanzseminare

+ Speichern

e Legen Sie zunachst den Preisgruppennamen fest (zum Beispiel Mitgliederpreis
oder Friihbucherrabatt usw.)

e und wahlen die mathematische Operation aus, mit der der Preis vom Standardpreis
berechnet werden soll.
Wahlen Sie unter Anzeigen als: Kurspreis
Status: Wahlen Sie den Status fiir die Preisgruppe aus:
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o Status Verdéffentlicht - die Preise werden im Frontend angezeigt
(Voraussetzung: sie sind fiir einen Kurs aktiviert)

o Status versteckt/archiviert und Papierkorb - Die Preise sind unter Kurs
bearbeiten sichtbar und konnen aktiviert werden, werden aber im Frontend
nicht angezeigt.

e Anzeige des x. Preises: Bedeutet

o Niemand - Preis ist nicht sichtbar im Frontend

o Alle Benutzer - Preis im Anmeldeformular fir alle Benutzer sichtbar

o Zugewiesene Benutzergruppe - Preis nur sichtbar fur die zugewiesenen
Benutzer, die im Frontend eingeloggt sind. Dies macht Sinn, wenn zum
Beispiel Mitarbeiter den Mitarbeiterpeis sehen sollen, aber die anderen
Besucher Ihrer Website nicht.

e Um eine Benutzergruppe zuzuweisen klicken Sie unter Zugewiesene
Benutzergruppe die Benutzergruppe an, fur die der Preis nur sichtbar sein soll.

e Hinweis: Haben Sie unter Anzeige des x. Preises Alle Benutzer ausgewahlt und
dennoch der Preisgruppe eine Benutzergruppe zugewiesen, so sehen alle diesen
Preis, aber er ist im Anmeldeformular fir dies zugewiesene Benutzergruppe
vorausgewahlt, wie hier der Mitgliederpreis:

Standardpreis Erwachsene (10.00 EUR)
- Mitglieder (5.00 EUR)

e Beginn und Ende: Hier kdnnen Sie festlegen, in welchem Zeitraum diese
Preisgruppe im Anmeldeformular angezeigt wird.

Tipp: Sollen die Preisgruppen je Kurs zu unterschiedlichen Zeiten angezeigt
werden, empfehlen wir, diese Felder nicht auszufillen. Diese Einstellung kdnnen Sie
spater unter Kurs bearbeiten fiir jeden Kurs separat vornehmen.

e  Zum Schluss speichern Sie unbedingt.

2. Schritt: Preisgruppen fur Kurse aktivieren

Unter Kurs bearbeiten > Tab:Preise kdnnen Sie durch einen Haken die Preisgruppe fur einen
Kurs aktivieren. Er wird dann im Anmeldeformular angezeigt
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Preise

Preis

Preis (EUR) qp | Rechner

Anzeige des | giobale Einstellung j
1. Preises

v 2. Preis (Mitglieder)
Status

Titel

Mitglieder
Preis (EUR): 5 << 2. Rechenregel benutzen 1 Rechner
Globale Einstellung fiir Zeitraum der Anzeige benutzen: Nein &) Ja
Anzeigen ab:
Anzeigen bis:
Anzeige des 2. | gohae Einstellung j
Preises (Benutzer)
Anzeige des 2. Preises | ona10 Einstellung J
(welche Informationen)

3. Schritt: Preisgruppen individuell pro Kurs bearbeiten
Sie kénnen nun individuelle Einstellungen flur diese Preisgruppe vornehmen:

e Titel: Sie konnen den Titel individuell anpassen

e Preis (EUR): Nutzen Sie die Rechenregel oder Uiberschreiben Sie den Preis
individuell

! Beachten Sie: Wenn Sie an der mathematischen Operation der Preisgruppen
Anderungen vornehmen, missen Sie in den bereits veréffentlichten Kursen die
Rechenregeln nochmals ausfuhren, da dies nicht automatisch umgesetzt wird.

e Globale Einstellung fiir Zeitraum der Anzeige benutzen: Klicken Sie Nein an,
wenn Sie einen individuellen Zeitraum fir die Anzeige dieses Preises eingeben
maochten und tragen dann den Zeitraum ein.

e Anzeige des x. Preises: Hier kdnnen Sie die globale Einstellung der Preisgruppen
Uberschreiben.

Preise, Mehrwertsteuer und zweite Wahrung

Anzeige von Brutto- und Nettopreisen

Die Einstellung fiir eine einheitliche Anzeige von Kurspreisen in Brutto oder Netto Uber die

Module "Nachste Termine" oder " Kalender" wird unter Optionen -> Vorgaben
vorgenommen.
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Seminar Manager Einstellungen Vorgaben Rechnu

Voreinstellungen

Preisanzeige (Global) e Netto
() Brutto

Preise und Mehrwertsteuer (verbergen)

Anzeige in der Kurstabelle
Die Kurstabelle wird durch Anlegen eines Mendlinks erstellt.

Bei den Einstellungen fir den Meniilink finden Sie die Einstellungen zur Preisanzeige unter
dem Tab: Optionen. Hier kann ausgewahlt werden, ob der Preis in der Kurstabelle als Brutto
(mit Mehrwertsteuer) oder Netto (ohne Mehrwertsteuer) angezeigt werden soll oder ob die
MwSt. verborgen werden soll.

Menctitel * | Alle Kurse

Details Optionen Linktyp Seitenanzeige
Preisanzeige s) Netto
() Brutto

() MwSt. verbergen

Termine anzeigen s) Mein
) Ja

Archiv anzeigen s) Mein
) Ja

Sie kénnen auch die Spalte Preis ganz verbergen. (Optionen > Tab:Misc >
Bereich:Kurstabelle > Preisanzeige)

Fir kostenfreie Kurse (Preis 0,00) kann zudem ein selbst definierbarer Freitext gewahlt
werden (Optionen > Vorgaben > Preisanzeige falls kostenfrei) Dieser gilt fiir die Kurstabelle
als auch fur das Buchungsformular. Der Standard der Anzeige ist kostenfrei.

Anzeige in den Kursdetails

In den Kursdetails kann man die Anzeige der Mehrwertsteuer ausstellen, indem man unter
Kurs bearbeiten > Tab:Preise die Mehrwertsteuer fur den Kurs auf 0% setzt:
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Mwst. Satz 0%

Der Preis selbst kann vollstandig ausgestellt werden, indem man die Option Preisanzeige
auf Verbergen setzt. (Kurs bearbeiten > Tab:Verdffentlichung > weitere Parameter) .

Anzeige im Buchungsformular

Im Buchungsformular kann der Preis nicht ausgeschaltet werden. Setzt man den Preis aber
auf "0", wird im Buchungsformular Kostenfrei angezeigt.

* Buchungspreis @/ Kostenfrei

Eine zweite Wahrung anzeigen lassen

Eine zweite Wahrung gibt man ein unter >Einstellungen >Optionen >Vorgaben. Hier die
Wahrung auswahlen und den Wechselkurs eingeben.

Rechnungsvorlagen erstellen und auswahlen

Wenn Sie mdchten, kann der OSG Seminar Manager bei einer Buchung automatisch eine
Rechnung im PDF-Format generieren und — sofern gewunscht — an die
Buchungsbestatigung anhangen. Dazu muss unter Einstellungen > Optionen im Tab
Rechnungen die Option Rechnungen erstellen bzw. Rechnung anhdngen eingeschaltet sein.
Aulerdem muss das unter Rechnungsordner angegebene Verzeichnis existieren und fur
den Webserver beschreibbar sein.

! Beachten Sie:
Fur Kurse mit dem Preis 0 werden keine Rechnungen erzeugt.

Analog zu den E-Mail Vorlagen kénnen auch wieder mehrere PDF-Vorlagen angelegt
werden und pro Kurs zugewiesen werden (Uber das Feld Vorlage Rechnung eines Kurses).
Die PDF-Vorlagen werden unter Einstellungen unter dem Tab PDF-Vorlagen verwaltet und
funktionieren ahnlich wie die E-Mail Vorlagen. Dem Editor kdnnen Sie eine HTML-Vorlage
erstellen, die bei der Rechnungserstellung in das PDF umgewandelt wird. AuRerdem kdnnen
Sie das Seitenformat und die Abstande konfigurieren. Sie kénnen auch ein vorhandenes
PDF als Grundlage verwenden (funktioniert nur bis PDF 1.4).

! Beachten Sie: Nicht alle HTML-Tags und -Attribute werden fir die PDF
Generierung unterstitzt. Orientieren Sie sich daher am besten an der
mitgelieferten Vorlage Rechnungsvorlage. Sie kbnnen wie bei den E-Mail
Vorlagen alle unter Parameter Rechnung aufgefiihrten Variablen in der Vorlage
benutzen. Ein Klick auf eine Variable fligt diese automatisch in den Editor ein.
Mit der Funktion PDF-Vorschau kénnen Sie sich probehalber ein PDF erzeugen,
dass auf der aktuellen Vorlage basiert. Die Vorlage missen Sie daflr nicht
speichern. In der Vorschau werden die Variablen nattrlich nicht durch Werte
ersetzt.
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SEO Einstellungen im OSG Seminar Manager

Mit dem OSG Seminar Manager PRO kommt eine grundlegende Uberarbeitung des
Routings

Das Routing fir einige Views wurde grundlegend geandert, so dass der OSG Seminar
Manager nun weitaus mehr eindeutige URLs bildet, was fur eine
Suchmaschinenoptiomierung sehr forderlich ist.

Hinweis: Falls Sie das neue Routing nutzen méchten und bereits den OSG Seminar
Manager bis zur Version 2.13.8 in Benutzung hatten, beachten Sie bitte, dass sich die Links
auf die Kurstabellen und Kursbeschreibungen andern werden. Bestehende Verlinkungen
missen also nach der Aktivierung des neuen Routings aktualisiert werden.

Aktivierung des neuen Routings

Das neue Routing muss aktiviert werden. Die Einstellung dafur findet man unter:
Optionen > Tab:Misc > Bereich:SEO (ganz unten)

Zwei mogliche Routingvarianten und ihre Vor- und Nachteile

Sie haben zwei Moglichkeiten:

SEQ

Schdne URL MNein
Unigue Routing m Ja

Schéne URL: Bildung einer sauberen URL nach dem Muster
.[(Menu-Ausgang]/[Objekt-Typ]/[Objekt-Alias]*

Wichtig: bei der Aktivierung dieser Option ist die Aktivierung der Option
»~suchmaschinen-freundliche URL" unter Joomla Konfiguration erforderlich, sonst schlagt
das ganze Routing-System fehl!

Bei der Aktivierung der Option ,,Schéne URL" aber ohne die Aktivierung von ,Unique URL*
gibt es folgende Vorteile und Nachteile:

Vorteile: Die Module vom Ausgangspunkt werden Gbernommen, der Abschnitt des aktuellen
Menupunkt bleibt, ein Startlayout ist nicht erforderlich

Nachteile: mdgliche mehrere URLSs flir das selbe Objekt wie Kurs, Tag, ...
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Unique Routing: Bildung einer eindeutigen URL

Mit der Aktivierung des Routings auf Unique Routing wird empfohlen, ein Startlayout
einzurichten, auf die dann die Komponente zugreifen kann. Die URL sucht zunachst nach
diesem Startlayout, woher sie dann die URL bildet. haben Sie kein Startlayout eingerichtet,
dann wird der Alias des ersten Men( Items vom Typ Kategorie, Tutors, Tags usw.
genommen, um die URL zu bilden. Voraussetzung ist, dass Schéne URL auf Ja steht.

Beispiel: Das Startlayout hat den Alias ,seminarman®. Dann hat ein Kurs, der den Alias
Jlesen-beginner” hat, die Adresse

.../seminarman/courses/lesen-beginner
Vorteile: Die URL ist sauber, und ist fur alle einzelnen Objekte wie Kurs, Tag... eindeutig.

Nachteile: Des Abschnitt des aktuellen Menupunkts springt sténdig, die Module vom
Ausgangspunkt werden nicht mehr mitgenommen.

Startlayout anlegen

Legen Sie dazu einen neuen Menlpunkt an vom Typ: OSG Seminar Manager > Startlayout.
Durch das Anlegen dieses Startlayouts haben die Links als ItemID die Startpage. Bei einer
mehrsprachigen Website empfiehlt es sich, dass Sie dieses Startlayout flr alle Sprachen
zuganglich machen. Von diesem Menupunkt aus werden die betroffenen Views dann
geroutet. Dieser MenlUpunkt muss nicht zwingend sichtbar sein, es kann auch ein
Blindmenii sein.

Diese Anderung gilt fiir die folgenden Views:

Kategorie-Ansicht
Kurs-Ansicht
Tag-Ansicht
Kursvorlagen-Ansicht

Umbenennung der URLs

Mit den folgenden Parametern kénnen Sie Teilbereiche der URLs tber Joomla Overrides
umbenennen:

COM_SEMINARMAN_ROUTE_SECTION_TAGS
COM_SEMINARMAN_ROUTE_SECTION_TEMPLATES
COM_SEMINARMAN_ROUTE_SECTION_TUTOR
COM_SEMINARMAN_ROUTE_SECTION_TUTORS
COM_SEMINARMAN_ROUTE_SECTION_DAY
COM_SEMINARMAN_ROUTE_SECTION_COURSES
COM_SEMINARMAN_ROUTE_SECTION_CATEGORY
COM_SEMINARMAN_ROUTE_SECTION_LIST
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Warteliste - Einstellungen und Handhabung

Ab Version 2.12.5RCA1

Funktion Warteliste aktivieren

Wenn Sie die Warteliste im Frontend nutzen mochten, miissen Sie die Funktion zunachst
aktivieren unter Seminar Manager > Optionen > Erweiterungen > Warteliste aktiv: Ja

Allgemein Vorgaben Rechnungen Uploads

© Erweiterungen und Add-ons

Manuelle Buchung * Nein
Zusatzliche PDF-Liste * Nein
Warteliste aktiv Nein

Wichtiger Hinweis:

Die Warteliste tritt nicht in Kraft, wenn Sie einen Kurs Uberbuchen lassen. Ein Kurs kann
Uberbucht werden, wenn Sie unter

Seminar Manager > Optionen > Tab:Allgemein > Berechnung aktueller Kapazitét auf Keine
Berechnung stellen.

Weiterfiinrender Link zum Zusammenhang von Kapazitat und Uberbuchung:

Ablauf im Frontend

Es gibt zwei Falle, bei denen der Anmelder die Moglichkeit erhalt, eine Buchung auf die
Warteliste vom Frontend aus durchflihren zu kénnen:

1. Der Kurs ist belegt oder
2. Er mochte mehr Platze buchen, als frei sind.

Ist ein Kurs belegt, teilt das System dem Anmelder bereits in der Kurstabelle mit, dass der
Kurs ausgebucht ist, aber bietet an, sich auf Warteliste buchen zu kénnen.
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JElZI

buchen

JETZI

buchen

Ausgebucht

Warteliste

Falls ein Kurs noch nicht ausgebucht ist, aber der Anmelder mit einer Buchung mehr Platze
buchen mochte als noch frei sind, wird der Anmelder ebenfalls auf die Warteliste
hingewiesen. Er kann dann entweder alle Teilnehmer auf Warteliste buchen oder die
Buchung abbrechen und mit weniger Teilnehmern neu buchen.

Hinweis: Ihre Buchung kann so nicht durchgefiihrt werden. Die Anzahl der gebuchten Platze (3) ist grésser als die Anzahl der
freien Platze (2).

Sie haben folgende Mdéglichkeiten:

ABBRECHEN - dann bleiben Sie auf dem Anmeldeformular und kénnen die Anzahl der Platze reduzieren
OK - Sie kénnen alle 3 Teilnehmer gleichzeitig auf die warteliste buchen.

| Abbrechen | | OK

Wichtiger Hinweis: Die obige Ansicht erhalt der Anmelder nur, wenn in der Detailansicht
eines Kurses die Aktuelle Kapazitat angezeigt wird. (Die Einstellung dafir nehmen Sie
vor unter: Optionen > Tab:Misc > Abschnitt:Kurse.) Ist dies nicht der Fall, wird der Anmelder
erst nach dem gesamten Anmeldevorgang darauf hingewiesen, dass seine Buchung nicht
vorgenommen werden konnte, da die Anzahl der angemeldeten Teilnehmer die der freien
Platze Uberschreitet.

Wenn jemand sich fur die Warteliste registrieren mochten, muss er zunachst das
Anmeldeformular ausfiillen. Am Ende bestatigt er mit dem Button Fiir die Warteliste
registrieren: Haben Sie in den globalen Einstellungen die Buchungsibersicht aktiv
geschaltet, kommt eine weitere Seite mit der Ubersicht seiner Buchung. Der Button Jetzt auf
die Warteliste setzen sendet erst die Buchung ab. Damit es nicht zum Missverstandnis
kommt, empfehlen wir bei aktivierter Buchungsibersicht den Text des ersten Buttons
umzubennen in z.B. Weiter zur Bestétigung.

Der Anmelder erhalt bei Buchung auf Warteliste automatisch eine E-Mail mit der
Benachrichtigung, dass eine Buchung auf Warteliste vorgenommen wurde.

Einstellungen im Backend- Administrationsbereich

E-Mailvorlage fiir Wartelistenbuchung aus dem Frontend
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Die Vorlage fur die E-Mail Bestatigung, die der Anmelder erhalt, wenn er sich aus dem
Frontend heraus anmeldet, kbnnen Sie individell anpassen unter Einstellungen > Tab E-Mail
Vorlagen. Unter der Spalte "Benutzen fir" sehen Sie die Vorlage fir die
Wartelistenbestatigung.

Einstellungen | Referenzierte Tabellen | E-Mail Vorlagen = PDF Vorlagen  Export | Preisgruppen  Status / Upgrade

Num E-Mail Vorlagen Vorgabe
0. Buchungsbestatigung ™ Buchungsbesi
Buchungsbestatigung inkl Preisangabe mit Rabatt Buchungsbesi
2. Benachrichtigung neuer Kurstermin ™ nteressenteni
3. Wartelistenbestatigung - Warteliste

Handling der Stati

Nach der Aktivierung der Warteliste haben Sie im Backend zwei weitere Stati fur lhre
Buchungen Warteliste und Noch nicht bestétigt zur Verfigung. Im Backend sind Buchungen
auf die Warteliste ganz normal in der Liste der Buchungen einzusehen und kénnen wie
andere Buchungen auch bearbeitet werden.

T Status

noch nicht bestatigt
warteliste

eingegangen

TS T S

wird bearbeitet

Sobald ausreichend Platze frei werden, kann der Anmelder vom Backend aus per E-Mail,
telefonisch oder anders benachrichtigt werden, dass seine Buchung nachriicken kann. Steht
eine Bestatigung Uber das Nachricken der Buchung durch den Anmelder noch aus, kann
der Status auf ,Noch nicht bestatigt‘ gesetzt werden. Dieser Status zahlt die Platze auf
einem Kurs hoch, das heil}t, eine Wartelistenbuchung blockiert einen freien Platz
solange, wie sie sich im Status "noch nicht bestatigt" befindet.

Bestatigt der Anmelder das Nachriicken, kann der Status der Buchung manuell geandert
werden:

Anderung der Stati und Versendung von E-Mail Bestatigungen mit Rechnung

Stellen Sie die Stati Warteliste und Noch nicht bestétigt auf einen anderen Status um, wie
"eingegangen”, "wird bearbeitet" oder "bezahlt", dann erscheint eine Meldung, ob Sie eine
Rechnung erstellen mdéchten (Voraussetzung: Sie haben unter Optionen > Rechnung
erstellen auf JA gestellt).
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Es ist bereits eine Rechnung flr diese Buchung vorhanden. Wollen Sie eine neue Rechnung erstellen und verschicken? (Die alte
Rechnung wird dann Uberschrieben)

Abbrechen | OK

Es ist bereits eine Rechnung fiir diese Buchung vorhanden. Wollen Sie eine neue Rechnung erstellen (Die alte Rechnung wird dann
Uberschrieben)? Die Rechnung wird nicht an die Anmeldebestatigung angehangt

Abbrechen | OK

Klicken Sie hier auf Abbrechen, dann wird auch keine E-Mail Bestatigung versand und keine
Rechnung erstellt. Klicken Sie bei der Abfrage, ob Sie die Rechnung erstellen méchten auf
Ja, dann wird immer eine E-Mail Bestatigung versendet. Ob die Rechnung an die E-Mail
Bestatigung angehangt wird, ist abhangig von der Einstellung die Sie unter Optionen >
Rechnung anhéngen eingestellt haben.

Haben Sie unter Optionen > Rechnung erstellen auf NEIN gestellt, dann wird bei der
Anderung der Stati Warteliste und Noch nicht bestétigt auf einen anderen Status wie
"eingegangen", "wird bearbeitet" oder "bezahlt" niemals automatisch eine
Anmeldebestatigung per E-Mai versandt. Dies mussen Sie dann manuell vom Backend aus

anstol3en.
WICHTIGER HINWEIS: EINFLUSS DES STATUS AUF DIE FREIEN PLATZE

Hat eine Buchung den Status Warteliste, dann werden die freien Platze fir einen Kurs nicht
hochgezahlt. Der Status Noch nicht bestétigt zahlt die Platze fiir einen Kurs hoch. Beim
Hochz&hlen wird im Frontend die Anzeige der freien Platze entsprechend lhrer globalen
Einstellungen reduziert.

Sonderfall: Nachriucken auf weniger freie Platze als bei Wartelistenbuchung
angegeben

Hat der Anmelder beispielsweise 2 Teilnehmer mit einer Buchung auf Warteliste angemeldet,
es wird aber nur ein Platz frei, ist ein Nachriicken nur eines einzelnen Teilnehmers nur
manuell moglich mit aktiviertem Plugin Manuelle Buchung und Rechnungerstellung.

Hierzu muss die Buchung auf denselben Kurs verschoben werden. Der Status der Warteliste
wird dann automatisch auf storniert gesetzt, die kopierte Buchung bleibt erhalten. Die
stornierte Buchung wird wieder auf Warteliste zurtick gesetzt und bearbeitet (zum Beispiel 1
Teilnehmer weniger). Die kopierte Buchung wird so bearbeitet, wie sie nachriicken soll.

Bewertung (Pluglin)

Das Bewertungsplugin ermdglicht es, eine Bewertung fiir die Kursvorlagen zulassen zu
kdénnen (also Kurse, die auf der Interessentenliste verdffentlicht sind). Diese Bewertung
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konnen offentliche Besucher oder registrierte Besucher machen. Die Bewertung kann
anonym zugelassen werden oder von einem Eintrag in die Interessentenliste abhangig
gemacht werden.

Hinweis: Das Plugin ist ab OSG Seminar Manager PRO V 3.1.0.0 im Paket enthalten
und muss nicht gesondert installiert werden.

Bewertungsplugin aktivieren

Installieren Sie zunachst die beiden Plugins.

plg_ajax_smanvote_1.0.3.zip

plg_seminarman_smanvote_1.0.3.zip

Achten Sie darauf, dass beide Plugins aktiviert sind unter Joomla > Erweiterungen >
Verwalten

v 0O5G Seminar Manager - Bewertung
] v Ajax - SmanVote
Konfiguration

Im nachsten Schritt konfigurieren Sie das Plugin unter Joomla > Erweiterungen > Plugins
Hier haben Sie folgende Einstellungsmaéglichkeiten
Interessentenliste

Hier nehmen Sie die Einstellungen zur Bewertung von Veranstaltung aus der
Interessentenliste vor.
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Plugin

OSG Seminar Manager - Bewertung

This is a companion plugin for com_seminarman. It allows you to vote for each cou

Interessentenliste

Kursvorlagen bewerten Nein

Bewertung nur mit Anmeldung Ja Nein

Kurzbeschreibung (ber Bewertung (s) Ja. nur wenn Bewertung aktiv

7 Ja, auch wenn Bewertung nicht aktiv

) Nein

Anmeldeformular nach Bewertung o
Ausfillung des Formulars Nein

Bewertung nur mit Anmeldung:

Bei Nein kann man eine Bewertung abgeben, ohne sich in die Interessenenliste
einzutragen. Bei Ja kann die Bewertung nur mit Eintrag in die Interessentenliste
abgegeben werden,

Kurzbeschreibung liber der Bewertung:

Bei Ja, wird in der Tabelle ein Beschreibungstext angezeigt:

Termine Interessentenliste Archiv

Bitte bewerten Sie, wie interessant dieses Thema fir ist (von wenig interessant (*) bis sehr interessant (™**)).

Anmeldung nach Bewertung:

Bei Ja kann man sich erst nach abegebener Bewertung auf die Interessentenliste
anmelden (nur, wenn Bewertung nur mit Anmeldung auf Nein steht). In diesem Fall
wird die Bewertungsmoglichkeit in der Kursdailansicht angezeigt:

Kurs-Nr.: schwarz000 Bewertung

Ausfiillung des Formulars:

Bei Nein ist eine Eintragung in die Interessentenliste anonym maoglich (Die Felder in
dem Anmeldeformular fur die Interessentenliste werden ausgeblendet). Allerdings
werden die benutzerdefinierten Felder weiterhin angezeigt und kénnen vom
Interessent ausgeflllt werden. (Voraussetzung: Bewertung mit Anmeldung steht auf
Nein) Erstellen die benutzerdefinierten Felder, die Sie ausgefullt haben méchten.
Wollen Sie beispielsweise die Postleitzahl des Bewerters erfassen, dann kénnten Sie
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Ihr Formular wie folgt konfigurieren:

Geben Sie hier lhre Bewertung ab

Bewertung

Bitte geben Sie fiir die Bewertung lIhre PLZ ein.

PLZ ™

* notwendige Angaben

| Bewertung absenden |

Kurse

Die Bewertung von Kursen steht heute (Juli 2016) noch nicht zur Verfigung

Kurse (noch nicht zur Verfligung)

Kurse bewerten

-~ N

Kurzbeschreibung lber Bewertung () Ja, nur wenn Bewertung aktiv
() Ja, auch wenn Bewertung nicht aktiv

() Nein

Anmeldeformular nach Bewertung Ja

Allgemeine Einstellungen

Allgemeine Einstellungen

Zugang zur Beweriung Otfentlich BT

Halbe Sternchen aktivieren CJa

=) MNein

Bewertungsergebnis zunéchst verbergen Nein

Anzeige des Bewertungsergebnis (s) Durchschnittliche Bewertung

(7 Eigene Bewertung

Bewertungsintervall (Minuten) | 0

e Zugang zur Bewertung:
Bei Registriert dirfen nur registrierte und eingeloggte User eine Bewertung abgeben.
Offentliche Besucher kdnnen zwar sehen, dass eine Bewertung abgegeben werden
kann, sie kbnnen aber keine Bewertung absenden.

e Halbe Sternchen aktivieren:
Es kdnnen Bewertungen fur halbe Sternchen abgegeben werden
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e Bewertungsergebnis zunachst verbergen:
Das Bewertungsergebnis wird erst angezeigt, nachdem der Benutzer eine Bewertung
abgegeben hat. Bei Nein wird das durchschnittliche Bewertungsergebnis vor der
Abgabe einer Bewertung angezeigt (Voraussetzung Anzeige des
Bewertungsergenisses steht auf Durchschnittliche Bewertung

e Bewertungsintervall:
Hier kdnnen Sie eingeben nach wievielen Minuten jemand von derselben IP Adresse
aus den Kurs noch einmal bewerten darf (Voraussetzugn: Zugang zur Bewertung
steht auf Offentlich)

Bewertungen einsehen

Anonyme Bewertungen mit Ausfiillen eines Anmeldeformulars werden im
Administrationsbereich unter Interessenten erfasst. Als Vorname und Nachname wird
Bewertung angezeigt und als E-Mail Adresse die der Joomla Konfiguration

Num [] Nachname Vorname E-Mail Kursvorlage Kursnr.

[ Bewertung Bewertung test@osg-gmbh.de Kurs 3 K30000

Alle Bewertungen von Kursen aus Interessentenlisten werden im Administrationsbereich
unter Kursvorlagen erfasst.

Num [ Name Titel

[] Healthy Swimming Healthy Swimming 2,75/6 |
Unter Kurs bearbeiten sehen Sie eine detaillierte Ubersicht der Bewertungen

Bezeichnung * | yeaithy Swimming

Bewertungen 4,3 1x2.5/ 1x2 (2,75

Hinweise zur Anpassung der Bezeichnungen im Frontend

Folgende Sprachparameter kdnnten Sie nach eigenen Winschen eventuell noch umbennen
(unter Joomla > Erweiterungen > Sprachen > Overrides > Fir Site

Eintragen-Button umbennen mit: COM_SEMINARMAN_JOIN_LIST
Interessenenlistenbeschreibung umbennen mit:
COM_SEMINARMAN_LST_OF_SALES_PROSPECTS_DESC

Auf Interessenenliste eintragen umbennen mit:
COM_SEMINARMAN_ON_LST_OF_SALES_PROSPECTS
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Zahlungsprozess definieren

Version OSG Seminar Manager V2.12.x
Stand 10.02.2017

Bezahlsysteme einrichten

Aligemein

Auswahl der Zahlungsart akliv | pain

PayPal

PayPal aktiv Nein Ja Ja (Sandkasten aktiv)

PayPal E-Mail Adresse

PayPal Sandkasten E-Mail

IPN Socket ssk443

Rechnung nach Zahlung Nein
GebUhrentyp Pauschale

GebUhrenwert 2

Bestatigungsinfo COM_SEMINARMAN_PAYPAL_C

Bankiberweisung

Banklberweisung aktiv Nein

GebUhrentyp Prozent (%)
GebUhrenwert 10
Bestatigungsinfo COM_SEMINARMAN_BANK_COr

Zahlung Uber Paypal ermdglichen

Seminar Manager > Optionen > Bezahlung. Stellen Sie hier Paypal aktiv auf Ja, erhalt der
Anmelder nach dem Absenden der Anmeldung eine Méglichkeit nach Payal weiter geleitet
zu werden.

Jetzt mit PayPal bezahlen ]

Untern den Optionen stehen Ihnen 3 PayPal IPN Sockets zur Auswahl; Erlduterung: Bei
Zahlung Uber Papal wurden teilweise die Buchungen nicht mehr als bezahlt markiert. Als
Lésung bieten wir 3 Sockets fiir die Verbidnung mit PayPal zur Auswahl. Voreingestellt ist
ssl:443, laut Papal soll das angeblich einwandfrei mit einer Website mit SHA-256
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Verschisselung funktionieren. Ist das bei Ihnen nicht der Fall, missen Sie testen, was bei
Ihrer Site funktioniert.

Rechnung nach Zahlung. Sollten Sie diese Einstellung auf Ja stellen, dann wird keine
E-Mail Bestatigung an den Anmelder versandt, bis er liber paypal gezahlt hat und er erhalt
auch erst dann die Rechnung.

So sieht der Workflow mit PayPal IPN aus:

Wenn der PayPal Payment Status ist completed, wird der Buchungsstatus wird auf bezahlt
gesetzt.

Wenn die Option Rechnung nach PayPal-Zahlung auf Ja gesetzt ist und der PayPal
Payment Status ist NICHT Refunded/Canceled_Reversal/Reversed und es wurde noch
keine Rechnung generiert, dann wird die Rechnung generiert und die Buchungsbestatigung
versendet.

Zahlungsgebuhren einrichten

Stand 21.01.2016,
OSG Seminar Manager — ab Version2.11.0alpha1

Voraussetzungen
Um eine Zahlungsgeblhr einzurichen missen zwei Voraussetzungen erfillt sein:
1. BestellUbersicht anzeigen lassen.

Dazu gehen Sie zu Seminar Manager > Optionen > Allgemein. Hier Bestelliibersicht
anzeigen auf Ja stellen.

2. Auswahl der Zahlungsart aktivieren

Dazu gehen Sie im Backend auf Seminar Manager > Optionen > Bezahlung. Setzen Sie die
Option Auswahl der Zahlungsart aktiv auf Ja.

Gebuhren festlegen

An dieser Stelle haben Sie auch die Méglichkeit, die Gebuhren fiir die Zahlungsarten Ihrer
Kunden fest zu legen. Sie haben die Auswahl zwischen Pauschale und %. Die Pauschale
zieht einmalig eine fest gelegte Gebuhr zum Kurspreis hinzu. Waheln Sie %, dann wird die
Gebluhr prozentual vom Gesamtpreis berechnet.

Ansicht im Frontend wenn Zahlungsgebuhren eingestellt sind:
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Zahlungsart * O Bankiberweisung (+10.00%)
CpayPal (+2.00 EUR)

Abbrechen Weiter zur Bestatigung

Auf der Bestatigungsseite wird dann Zahlungsgebuhr in der Zahlungsubersicht aufgefihrt:

E=

Zahlungsgebihr 10.50
Zahlungsbetrag 115.53

Bestatigungsinfo

Unter Bestatigungsinfo kdnnen Sie den Text angeben, der im Frontend unter der
Zahlungsubersicht erscheint. Der Standard fur die gewahlte Bankuberweisung ist zum
Beispiel ,Bitte GUberweisen Sie

den Betrag in den nachsten Tagen auf unser Konto". Sie kénnen mit dem Sprachparameter
diesen Text in mehreren Sprachen fir lhr Frontend anpassen. Ist Ihre Website einsprachig,
kénnen Sie an dieser Stelle auch den Sprachparameter tberschreiben und einen anderen
Text eingeben.

Teilnehmerlisten und Zertifikate

Teilnehmerliste

Um bestimmte Zeilen zu wiederholen in der Teilnehmerliste, muss die LOOP Funktion in den
Quellcode eingebaut werden.

Wenn Sie den OSG Seminar Manager downloaden, enthalt dieser bereits eine Vorlage fur
die Teilnehmerliste. Diese ist bereits mit LOOP erstellt. Leider passiert es immer wieder,
dass diese Funktion geldscht oder verschoben wird, so dass die Wiederholung der
Teilnehmerdaten nicht mehr funktioniert.

HINWEIS: Um einen sauberen und Ubersichtlichen Tabellenumbruch, bei langen
Teilnehmerlisten mit mehreren Seiten, sicherzustellen, sollte darauf geachtet werden, dass
<thead> und <tbody> korrekt definiert werden.

Beispiel um in einer Tabelle die Zeilen zu wiederholen:

<table>
<thead>
<tr>
<td><strong>Name</strong></td>
<td><strong>Vorname</strong></td>
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<td><strong>E-Mail</strong></td>
<[tr>

</thead>

<tbody>
<tr class="{LOOP}">
<td>{LASTNAME}</td>
<td>{FIRSTNAME}</td>
<td>{EMAIL}</td>
</tr>

</tbody>

</table>

Namensschilder oder andere Listen erstellen

Mit dem Plugin "Zuséatzliche PDF Listen" , kdnnen Sie beispielsweise Namensschilder
erstellen.

Hier erhalten Sie eine Anleitung Zusatzliche PDF Listen erstellen

Zertifikate erstellen

Der OSG Seminar Manager bietet zwei Wege zum Erstellen von Zertifikaten an.

1. Wegq: Die Erstellung eines Serienzertifikates

Wenn Sie auf lnrem Anmeldeformular bei der Buchung mehrere Teilnehmernamen erfassen,
dann bietet es sich an, ein Serienzertifkat zu erstellen. Dieses ermdglicht es, alle hier
eingetragnene Teilnehmer zu erfassen. Mit einem Klick werden hier fiir alle Teilnehmer
Zertifikate erstellt, die dann in einer PDF zusammen gefasst werden.

Gestalten Sie zunachst die Zertifikatsvorlage fur den jeweiligen Kurs unter ,Kurs bearbeiten®
> Dokuments > Vorlage fiir Serienzertifikat. Sie kdnnen auch den Zertifkatstext in einer
Kursvorlage gestalten. Es kdnnen alle Parameter wie auch in der Teilnehmerliste verwendet
werden. Wie sie eine solche Vorlage gestalten kénnen, erfahren Sie unter in unserer
Kurzanleitung E-Mail Vorlagen bearbeiten und auswahlen.
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Zertifikatstext

[Toggle Editor]

e | B I U S

u =|= =|=| |[%]| Format Styles v
Font family = Font size | Ax S v KT EE :E =eise A & Q
RAE QS CE W | 1P
B e Bl - |= =23
Zertifikat

{FIRSTNAME} {LASTNAME}

Seminar: {COURSE_TITLE}
Seminar-Nr.: {COURSE_CODE}
{COURSE_START_DATE} {COURSE_START_TIME} - {COURSE_FINISH_DATE}
{COURSE_FINISH_TIME}

ort: {COURSE_LOCATION}

Dozent/in: {TUTOR}

Beginn / Ende:

1

Path: table {LOOP} Words: 17

Gehen Sie nun zu OSG Seminar Manager — Kurse, wahlen Sie einen Kurs aus (1) und
klicken auf den Zertifikatsbutton (2)

‘a2l 2
Kurse Joomlal
ﬁ [# Bearbeiten + Veroffentlichen © Verstecken X Loschen [2) Teilnehmeriiste (PDF) [2) Namensschilder (PDF)
2
Home
ilter;  Kurstitel
Buchungen Fiiter. E - Alle Kategorien E - Status auswahlen E
Interessenten
Kursvorlagen . . - . . Reihenf.
Num [ Titel Kursnr. Kategorie Beginn Ende Sitzungen Verdffentlicht Neu Abgesagt Buchungen Treffer N s+ d
Kategorien
Salsa
Tags - Fitness , Freizeit - v
9 11 (Alias salsa) ALLE KURSE 08022014 05022015 @) v e 6(5)von20 21 T

Trainer

Die so generierte PDF kann nun gedruckt/gespeichert werden.

! Tipp: Wenn Sie nicht jedes Zertifikat einzeln layouten mdchten, nutzen Sie die
Kursvorlage, layouten dort Ihr Zertifikat und kopieren es dann gleich mit, wenn
Sie einen Kurs anlegen. Sie kdnnen auch das Zertifikat layouten und dann den
Quelltext in die nachste Zertifikatsvorlage einbinden.

Beachten Sie aber unbedingt unsere Hinweise* am Ende.

Einstellung der Reihenfolge der Druckreihenfolge unter Misc.
2. Weq: Die Erstellung eines Einzelzertikates (ab Version 2.12.5)

Die Uber diesen Weg erstellten Zertifikate werden (ber eine PDF Vorlage gestaltet und
kénnen fur jede Buchung einzeln erstellt werden. Im Unterschied zum Zerienzertifikates wird
jeweils nur ein Zertifikat fiir eine Buchung erstellt. Dies bietet sich an, wenn Sie die
Anmeldung von nur einem Teilnehmer pro Buchungsvorgang zulassen.
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1. Schritt: Zunachst sollten Sie die Vorlage fur die Zertifikate erstellen. Entweder nutzen Sie
die vorgelieferte Version und passen diese an oder Sie erstellen eine neue Vorlage. Die
Vorlage finden Sie unter Einstellungen > PDF Vorlagen. Die Erstellung und Bearbeitung
einer Vorlage ist beschrieben unter PDF Vorlagen. Unter benutzen fiir missen Sie Zertifikate
angeben.

2. Schritt: Ordnen Sie die Vorlage den Kursen zu

Wahlen Sie die entsprechende Vorlage unter "Kurs bearbeiten”

—
Vorlage Rechnung Vorgabe - T
Vorlage Teilnliste. Vorgabe - j
Vorlage Zertfikal | yorqane - j

Als Standard ist -Vorgabe- ausgewahlt. Vorgabe ist die Vorlage, bei der das Sternchen
angeklickt ist:

8. Zertiflkatvorlage W Zerfiflkkate

Méchten Sie eine andere Vorlage fur diesen Kurs nutzen, wahlen Sie eine andere Vorlage
aus.

3. Schritt: Entscheiden Sie, ob User lhre Zertifikate unter Meine Buchungen sehen sollen

Unter Optionen > Reiter Misc > Meine Buchungen > Zertifkat anzeigen kénnen Sie diese
Einstellung vornehmen.

Nun konnen Sie Zertifikate erstellen: Gehen Sie dazu zu Buchungen. Wahlen Sie die
Buchungen aus, fir die Sie Zertifikate erstellen méchten und klicken oben links auf den
Button Zertifkat generieren. Durch nochmaliges Generieren von Zertifikaten wird das bereits
erstellte Zertifikat Gberschrieben.

*Wichtige Hinweise zur Bearbeitung von Zertifikaten und Namensschildern

1. Fur eine fehlerfreie Leistung (beispielsweise einen korrekten Seitenumbruch) sollte man
einige Einstellungen im angewendeten Editor-Plugin Ubernehmen. Hier die Einstellungen in
zwei bekannten Editor-Plugins:

JCE
Unter Komponenten — JCE Editor — Global Configuration

,Validate HTML“ muss deaktiviert sein.
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https://seminar-manager.ch/de-de/component/zoo/item/einstellungen-2#osgtabpdf

JCE Administration :: Editor Global Configuration

@ Speichern + Speichern & Schliefien

Control Panel

Editor Global Cleanup & Output
Configuration

Editor Profiles

Install Add-ons Validate HTML Yes ® No
Doctype HTMLA [
Entity Encoding UTF-8 E
Keep non-breaking spaces ® Yes No
Plugin Mode Yes ® No

TinyMCE

Unter dem entsprechend fir die Benutzergruppen gezielten Voreinstellungs-Tab...

+ | Speichem & Schlieen @ | SchlieBen

Werkzeuge ~

Bearbeiten ~ Einfigen ~  Ansicht~ Format~ Tabelle »

Existing sets of the TinyMCE panel, and options for each.
In each set you can add new menus or buttons from the list of available menus and buttons or remove unneeded.

Ansicht~ Format~ Tabelle~ Werkzeuge ~

Bearbeiten = Einfilgen ~
| Formate | Absalz Schriftat Schrifigrofe | i | = ==
|

QOB -—TT ¥Xheal TT .86

Voreinstellung 2~ Voreinstellung 1 Voreinstellung 0

her LSRN ME
® () O I

=

BJT US| ====
AR I I x X

Voreinstellung zuweisen - - Administrator €
- - - Editor @
- Super Users @

... setzen Sie die folgenden Optionen:

- Joomla Textfilter benutzen: Nein

- Zusatzlich erlaubte Elemente um br[pagebreak] erganzen:
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Joomlal-Textfilter benutzen An Aus
\erbotene Elemente script,applet,iframe
Erlaubte Elemente

Zusatzlich erlaubte br{pagebreak]
Elemente

2. Bezogen auf die Quellcode-Ansicht des Editors:

class="{LOOP}"

Sorgt fir einen Schleifendurchlauf aller Kursteilnehmer und sollte nicht entfernt werden.
<br pagebreak="true" />

Sorgt fir einen Seitenumbruch nach jedem Zertifikat und sollte auch nicht entfernt werden

FAQ

Allgemein

Kann ich in der Komponente die Tags fur Google Ereignis Snippets und
Onclick Attribute fiir Schaltflachen einsetzen?

Ja, aber zur Zeit nur per Override, use document addScriptDeclaration.
DSGVO

Erzeugt der OSG Seminar Manager Cookies?

Nein, er generiert keine eigenen Cookies. Er produziert aber ein sogenanntes "Window
Document Local Storage" wegen des Memorys fir den Tab-Zustand (Kurse,
Interessentenliste, Archiv).

Der OSG Seminar Manager nutzt an einigen Stellen zudem Joomla-PHP-Sitzungen. Hierflr
wird ein Session Cookie bendtigt, dies wird jedoch vom Joomla System produziert.

Ist der OSG Seminar Manager DSGVO konform?

Mit dem OSG Seminar Manager erhalten Sie folgende Moéglichkeiten, Ihre Prozesse DSGVO
konform zu gestalten:

e Einfigen von Checkboxen fir die Einwilligung zur Verarbeitung personenbezogener
Daten

119



e Protokollierung von Erstellen, Andern und Léschen personenbezogener Daten (wird
zur Zeit erarbeitet und steht mit dem nachsten Update zur Verfligung - Stand Juni
2018)

Bezahlvorgange

Ist es moglich, bei der Weiterleitung zu Paypal auch die Rechnungsnummer
mit zu Ubergeben?

Nein der selbstdefinierte Parameter ist nicht erlaubt bei, PayPal Processing, nur die
folgenden Parameter sind fir das Submit Formular moglich:

HTML Variables for Individual Items

Soweit wir wissen, gibt es keinen passenden Parameter fiir individuelle
Rechnungsnummern. Evtl. kann man diese Nummer in item_name or item_number
kombinieren: ITEM_NAME (Deine_Rechnungsnummer)

Dafiir kannst du eigene Override Datei fir PayPal Button View schreiben:
/views/paypal/tmpl/default.php

In der Override Datei kann man den Transaction Parameter "invoice" benutzen.

Die Rechnungsnummer wird dann erst nicht auf der PayPal Confirmation Page gezeigt.
Nach der Transaktion wird sie aber in den PayPal Konten Detail Pages gelistet, unter
"payment received" bei Verkaufer und unter "payment sent" bei Kaufer.

Buchungen / Teilnehmer

Kann ich vom Backend aus einen Teilnehmer buchen oder umbuchen?

Ja, das mit aktiviertem Plugin "Manuelle Buchung und Rechnungerstellung.

Installation und Update

Nach dem Update sind Uberschriften und Beschriftungen nur mit den PHP
Verweisen versehen.

Es scheint, dass die Update-Installationen nicht vollstandig war. Wir empfehlen ein erneutes
Update.

Prifen Sie, gab es eine Fehlermeldung nach der Installation Uber den Extension Manager?

Oft wird ein solches Problem wegen fehlender Schreibechte verursacht, besonders wenn
PHP als Apache Module lauft. Oft kann man mit den folgenden Schritten das Problem
beheben:

1. Die folgenden Verzeichnisse (rekursiv!) und Dateien auf 775 (Notfall 777) setzen
- components/com_seminarman/
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- administrator/components/com_seminarman/

- language/de-DE/de-DE.com_seminarman.ini

- language/en-GB/en-GB.com_seminarman.ini

- administrator/language/de-DE/de-DE.com_seminarman.ini &
de-DE.com_seminarman.sys.ini

- administrator/language/en-GB/en-GB.com_seminarman.ini & &
en-GB.com_seminarman.sys.ini

2. Dann die Komponente Uber Extension Manager erneut updaten

3. Nach der erfolgreichen Installation die obengenannten Verzeichnisse (rekursiv) wieder auf
755 und Dateien wieder auf 644 setzen.

Fehlermeldung beim Update: "Es gibt Fehler beim Hochladen dieser Datei auf
den Server"

Das kann geschehen, wenn das Upload Limit zu niedrig ist (beispeilsweise nur 2
MB).Checken Sie bitte das upload_max_filesize und post_max_size in der php.ini und
erhdhen es gegebenenfalls.

Falls Sie lhre php.ini nicht andern kénnen, kdnnen Sie die Installation auch manuell
durchfihren. Dazu bitte einfach mal die .zip-Datei in den Joomla Temp Ordner (Joomla/tmp)
packen und manuell installieren. Das missen Sie dann tber FTP machen, Joomla hat
detailierte Anleitungen wie man "Aus Verzeichnis installieren" (manuell installieren) kann.

Fehlermeldung beim Update: "Error 500"

Error 500 bedeutet eine Miskonfiguration vom Server. Die folgende Checkliste gilt auch fur
die Antwort zu generellen Problemen mit der Installation vom OSG Seminar Manager:

Diese Checkliste hilft Ihnen, das Problem zu analysieren

1. Ist PHP als CGI-Skript oder Apache Module eingestellt?

2. Falls PHP als CGI-Skript eingestellt, sollen die folgenden Verzeichnisse (am besten inkl.
aller Unterverzeichnisse) auf die Rechte 755 gesetzt werden:

- components/

- administrator/components/

- language/

- administrator/language/

- tmp/

3. Falls PHP als Apache Module, hat die Anzeige "beschreibbar" Gber den
Verzeichnisrechten unter den Systeminformationen keine Bedeutung fur die Installation der
Komponente. Man muss entweder den Joomla FTP Layer aktivieren (unter Konfiguration ->
Server) oder die folgenden Verzeichnisse auf 775 setzen:

- components/

- administrator/components/

- language/

- administrator/language/
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- tmp/
4. ist das memory_limit in der php.ini zu klein eingestellt?

5. ist die max_upload_size in der php.ini zu klein eingestellt?

6. ist die max_execution_time in der php.ini zu klein eingestellt?

7. ist Mod_Rewrite im Apache nicht aktiviert, aber URL_Rewrite in Joomla aktiviert?
8. ist htaccess in Joomla Root nicht da oder miskonfiguiert?

9. ist das copy() in der php.ini disabled?

Update/Upgrade von Joomla 2.5 auf Joomla 3

1. Machen Sie vor der Ubertragung ein Backup.

2. Machen Sie ein Update des OSG Seminar Managers auf die hochste Version, die mit
Joomla 2.5 kompatibel ist

Upgrade Joomla! von 2.5 to 3.x

4. Installieren Sie OSG Seminar Manager flrr Joomla 3.x

w

Ist ein Downdrade der Komponente von einer hoheren Version auf eine
niedrigere Version moglich?

Nein, es ist nicht moglich, den OSG Seminar Manager automatisch auf eine niedrigere
Version downzugraden.

Mit entsprechenden Kenntnissen in Datenbanken und Joomla ist es natlrlich mdglich,
diesen Prozess manuell durchzufihren. Dazu missten (in etwa) folgende Schritte
durchgeflhrt werden:

- Export der aktuellen Datenbanktabellen des OSG Seminar Managers
- Externes Speichern der bereits angelegten Rechnungen (pdfs)

- Deinstallation des OSG Seminar Managers

- Installation der gewiunschten niedrigeren Version

- Anpassungen des Datenbank-Exports an die Tabellenstruktur der gewlinschten niedrigeren
Version

- Speichern der Rechnungen (PDFs) im ensprechenden Verzeichnis des nun installierten
OSG Seminar Managers

ggf missen flr Tutoren oder Kurse gespeicherte Bilder oder andere gespeicherte Dateien
ebenfalls vorher gesichert und spater zurtickkopiert werden.
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Wie kann ich alle Daten von einer Joomla Installation auf eine andere Joomla
Installation bekommen (beide Joomla Installationen haben dieselbe Version)?

Im folgenden geben wir nur eine grobe Anleitung. Je nachdem, welche Einstellungen Sie
haben, mussen in der Praxis unterschiedliche Faktoren berlcksichtigt werden.

1.
2.

Machen Sie vor der Ubertragung ein Backup.

Der OSG Seminar Manager sollte auf beiden Joomla Installationen dieselbe Version
haben.

Falls Sie auf der alten Site eine User Registrierung genutzt haben, und eingeloggte
User Seminarbuchungen vorgenommen haben, sollten Sie die User und
Usergruppen tbertragen. Die Ubertragung von Users zwischen beiden Systemen ist
nicht leicht, es gibt aber schon einige kostenglinstige Softwares, die das gut leisten
konnen. Achten Sie dabei darauf, dass es keinen Schaden mit anderen
Komponenten (die User Profile nutzen) gibt;

Entleeren Sie alle Datenbanktabellen der Komponente auf der neuen Site (truncate);
Setzen Sie evtl. den autoincrement Wert in MySQL User Table (z.B Uber
phpMyAdmin) auf 0 setzen, sonst kénnten die IDs nach Ubertragung zwischen
beiden Systemen nicht identisch sein.

Machen Sie nun einen DB Export / Import;

Sie sollten auch Bilder und Dokumente, die Sie fiir Rechnungen etc. nutzen von der
alten Site auf die neue Site Ubertragen.

Kann man die Daten von J2.5 auf J3 ubertragen?

Ja, die Ubertragung ist moglich, dies miisste manuell erfolgen.

Allerdings ist folgendes zu beachten:

Haben registrierte User zuvor Anmeldungen vorgenommen?
Bestehen Benutzerregeln?

Waurden fir Trainer Joomla User anlgelgt?

usw.

Diese Zuordnungen wirden verloren gehen, wenn man nicht die Benutzer von J2.5 nach
J3.5 kopiert. Das bedeutet:

alle Buchungsregelungen (Benutzer /Kategorie / Zeitraum / Menge) werden entfernt
alle Referenzen zwischen Tutoren und Joomla Benutzern werden entfernt (Tutor
kann nicht mehr in Backend einloggen);

created_by und modified_by in Kursen und Kursvorlagen werden auf einem
vorhandenen Super User gesetzt (Die ehemaligen Informationen gehen verloren);
uploaded_by in Dateimanager wird auf einem vorhandenen Super User gesetzt (Die
ehemaligen Informationen gehen verloren);

Favourite-Tabelle wird entleert

Man koénnte das ganze zuruck setzen, wenn man die Benuzter nicht kopieren mochte. Das
Ergebnis ware, alle Kurse wirden grundsatzlich nach der DatenUbertragung so aussehen,
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als seien sie von einem SUperuser angelegt worden und die Joomla Konten fiir die Trainer
sind nicht mehr vorhanden und mussten neu erstellt werden.

Wer sich unsicher ist, kann gerne bei uns ein Angebot anfordern. Wenn keine
Userzuordnungen bestehen, benétigen wir fiir die Ubertragung in der Regel ca. 2 Stunden.
Bei Userzuordnungen bendtigen wir einige Stunden mehr, da wir die User Gbertragen
mussten oder alles zurlick setzen mussten.

Nach dem Update sind Uberschriften und Beschriftungen nur mit den PHP
Verweisen versehen.

Es scheint, dass die Update-Installationen nicht vollstandig war. Wir empfehlen ein erneutes
Update.

Prifen Sie, gab es eine Fehlermeldung nach der Installation Uber den Extension Manager?

Oft wird ein solches Problem wegen fehlender Schreibechte verursacht, besonders wenn
PHP als Apache Module lauft. Oft kann man mit den folgenden Schritten das Problem
beheben:

1. Die folgenden Verzeichnisse (rekursiv!) und Dateien auf 775 (Notfall 777) setzen
- components/com_seminarman/

- administrator/components/com_seminarman/

- language/de-DE/de-DE.com_seminarman.ini

- language/en-GB/en-GB.com_seminarman.ini

- administrator/language/de-DE/de-DE.com_seminarman.ini &
de-DE.com_seminarman.sys.ini

- administrator/language/en-GB/en-GB.com_seminarman.ini & &
en-GB.com_seminarman.sys.ini

2. Dann die Komponente Uber Extension Manager erneut updaten

3. Nach der erfolgreichen Installation die obengenannten Verzeichnisse (rekursiv) wieder auf
755 und Dateien wieder auf 644 setzen.

Fehlermeldung beim Update: "Es gibt Fehler beim Hochladen dieser Datei auf
den Server"

Das kann geschehen, wenn das Upload Limit zu niedrig ist (beispeilsweise nur 2
MB).Checken Sie bitte das upload_max_filesize und post_max_size in der php.ini und
erhdhen es gegebenenfalls.

Falls Sie lhre php.ini nicht andern kénnen, kénnen Sie die Installation auch manuell
durchfuhren. Dazu bitte einfach mal die .zip-Datei in den Joomla Temp Ordner (Joomla/tmp)
packen und manuell installieren. Das missen Sie dann Uber FTP machen, Joomla hat
detailierte Anleitungen wie man "Aus Verzeichnis installieren" (manuell installieren) kann.
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Fehlermeldung beim Update: "Error 500"

Error 500 bedeutet eine Miskonfiguration vom Server. Die folgende Checkliste gilt auch fur
die Antwort zu generellen Problemen mit der Installation vom OSG Seminar Manager:

Diese Checkliste hilft Ihnen, das Problem zu analysieren

1. Ist PHP als CGI-Skript oder Apache Module eingestellt?

2. Falls PHP als CGI-Skript eingestellt, sollen die folgenden Verzeichnisse (am besten inkl.
aller Unterverzeichnisse) auf die Rechte 755 gesetzt werden:

- components/

- administrator/components/

- language/

- administrator/language/

- tmp/

3. Falls PHP als Apache Module, hat die Anzeige "beschreibbar" Gber den
Verzeichnisrechten unter den Systeminformationen keine Bedeutung fur die Installation der
Komponente. Man muss entweder den Joomla FTP Layer aktivieren (unter Konfiguration ->
Server) oder die folgenden Verzeichnisse auf 775 setzen:

- components/

- administrator/components/

- language/

- administrator/language/

- tmp/

4. ist das memory_limit in der php.ini zu klein eingestellt?

5. ist die max_upload_size in der php.ini zu klein eingestellt?

6. ist die max_execution_time in der php.ini zu klein eingestellt?

7. ist Mod_Rewrite im Apache nicht aktiviert, aber URL_Rewrite in Joomla aktiviert?
8. ist htaccess in Joomla Root nicht da oder miskonfiguiert?

9. ist das copy() in der php.ini disabled?

Import / Export

Der Export zeigt keine Buchungen an, obwohl welche in dem Zeitraum
eingegangen sind, den ich eingebe.

Der Zeitraum, der beim Export von Buchungen eingestellt werden kann, bezieht sich auf den
Beginn von Kursen und nicht auf das Eingangsdatum der Buchungen.

Zurzeit kann nicht nach Eingangsdatum der Buchungen gefiltert werden.

Wenn Sie also einen Zeitraum wahlen, der keinen Kurs zeitlich einschlie3t, werden auch
keine Buchungen exportiert.
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Wie kann ich groBe Mengen von Kursen importieren?

Es gibt zur Zeit keine Import-Funktion. Dies misste direkt auf SQL-Ebene gemacht werden.
phpMyAdmin bietet die Moglichkeit, Daten auch aus CSV-, XML- oder Excel-Dateien zu
importieren.

E-Mails und E-Mailversand

Im Frontend erscheint nach der Anmeldung "Fehler beim Mailversand”. Was
bedeutet das?

Uberpriifen Sie folgende Einstellungen:

1. Jedem Kurs ist eine E-Mail Vorlage zugeordnet. Bitte schauen Sie nach, ob in dieser
zugeordneten E-Mail Vorlage im Feld "Empfanger" der Parameter {EMAIL} eingetragen ist.

2. Uberprifen Sie Optionen -> Vorgaben -> Email Empfanger. Dort sollte eine gliltige

Adresse eingetragen werden.

E-Mails und E-Mailversand

Der Anmelder erhalt keine Buchungsbestatigung per E-Mail, woran liegt das?
Uberpriifen Sie folgende Einstellungen:

1. Jedem Kurs ist eine E-Mail Vorlage zugeordnet. Bitte schauen Sie nach, ob in dieser
zugeordneten E-Mail Vorlage im Feld "Empfanger" der Parameter {EMAIL} eingetragen ist.

2. Ein weiterer Grund koénnte sein, dass Paypal aktiv ist und "Rechnung nach Zahlung" ist
auf "Ja" gesetzt ist (unter Optionen -> Bezahlung). In diesem Fall wird die E-Mail erst NACH
erfolgreicher Zahlung versendet.

Wie konfiguriere ich den E-Mailversand?

Es gibt verschiedene Stellen, an denen Sie die E-Mail Kofiguration vornehmen
mussen.

Einstellungen fur E-Mails an den Administrator und die Trainer
1. Unter Seminar Manager -> Optionen -> Reiter: Vorgaben - E-Mail Empfanger
Der hier eingetragene E-Mail Empfanger erhalt eine E-Mail in folgenden Fallen

eine Information Uber erfolgreiche Zahlungen Gber Paypal

Kopie der E-Mail Benachrichtigung an Interessenten

Kopie der E-Mail Benachrichtigung an den Anmelder bei Buchung auf
Interessentenlisten*
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e Kopie der E-Mail Bestatigung an den Anmelder bei Kursbuchungen*

* Voraussetzung: Im BCC Feld oder Empfanger Feld der E-Mail Vorlagen
(Einstellungen - Optionen - Reiter E-Mail Vorlagen) ist der der Feldcode
{ADMIN_CUSTOM_RECIPIENT} eingetragen.

Ist der Feldcode {ADMIN_CUSTOM_RECIPIENT} Gberschrieben worden mit
einer gultigen E-Mail Adresse, wird eine E-Mail an die dort eingetragene E-Mail
Adresse versandt, auch wenn hier das Feld leer bleibt.

Weitere Informationen im Kapitel E-Mail Vorlagen und unter Buchungen - E-Mail
Absender

Wenn ich vom Backend eine E-Mail absenden mochte, erscheint der Hinweis:
SMTP Error: data not accepted.

Bei der Benachrichtigung tber Backend ist die Absenderadresse die E-Mailadresse von dem
in Backend eingeloggten (Admin-)Benutzer. Also, diese E-Mailadresse wird von dem
Micrososft Exchange Server als Absender blockiert.

Kalender

Das Mouseover beim Kalender wird nicht angezeigt.

Sie haben wahrscheinlich einen Fehler in Inrem Template oder ein anderes Plugin, dass Sie
einsetzen hat einen Konflikt mit dem Kalender.

Um |hr Template zu Gberprifen, aktivieren Sie einfach ein Template, dass Joomla mitliefert.
Wenn das Mouseover dann funktioniert, liegt es daran. Wenn nicht, dann deaktivieren Sie
mal andere Plugins nach und nach und schauen, ob das Problem dadurch behoben werden
kann.

Setzen Sie noch Joomala 2.5 ein, kann das Problem auch ein anderes sein.

Kann ich den Kalender im Modul vom Typ "Eigene Inhalte" darstellen?

Ja, dazu muss im Modul vom Typ Eigene Inhalte allerdings unter den weitern Optionen
"Inhalte vorbereiten" (prepare content" auf Ja stehen.

Kurse bearbeiten, Einstellungen

Kapazitat fur einen Kurs auf unendlich stellen (unbegrenzte Teilnehmerzahl),
geht das?

Lassen Sie unter Kurs bearbeiten das Feld Kapazitét leer, wird dies automatisch als O
(ausgebucht) gewertet.
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Sie kdnnen allerdings unter Optionen > Seminar Manager Einstellungen > "Aktuelle
Kapazitat" auf "verbergen" stellen. Dann kdnnen alle Kurse ohne Teilnehmerbegrenzung
gebucht werden. Falls das nur fiir bestimmte Kurse so sein soll, dann finden Sie diese
Option auch unter Kurs beaarbeiten > weitere Parameter.

Kann ich Kurse aus dem Frontend heraus erstellen oder bearbeiten?

Nein, aber Sie kdnnen mit den Gruppen Seminar Manager und Seminar Trainer arbeiten.
Der Seminar Trainer hat eingeschrankte Rechte im Backend. Am besten loggen Sie sich als
Seminar Trainer ein und sehen, was mdglich ist.

Mehr dazu in unserer Kurzanleitung Benutzergruppen

Kurstabelle

Ist eine standardmaRige Sortierung nach Datum moglich?

Die Sortierung der Kurstabelle stellt man ein unter OSG Seminar Manager -> Einstellungen
-> Optionen -> Reiter: Seminar Manager Einstellungen. Dort gibt es ein Option die
"Reihenfolge" heildt. Hier stellen Sie ein, in welcher Reihenfolge die Seminare in der
Kurstabelle erscheinen.

Unterkategorien werden nicht angezeigt

Es reicht nicht, wenn man nur die obere Kategorie einem Kurs zuordnet. Man muss immer
alle Kategorien zuordnen, in den der Kurs sichtbar sein soll.

Um einen Kurs mehreren Kategorien zuzuordnen, halt man die CTRL-Taste gedruckt und
wahlt alle gewlinschten Ober- und Unterkategorien in der Auswahlliste aus.

Wie kann ich alle Kurse unter einem Meniipunkt anzeigen?

Um das zu erreichen, muss entweder eine Kategorie oder ein Tag erstellt werden, die/der
dann allen Kursen zugewiesen wird.

Kann ich die freien Platze in der Kurstabelle anzeigen lassen?

In der Kursdetail-Beschreibung erscheint diese Informationen, in der Kursliste kann man es
nicht anzeigen lassen. Die Information, ob ein Kurs ausgebucht ist, ist jedoch vorhanden. Ist
ein Kurs ausgebucht, andert sich der Link "jetzt buchen" in "ausgebucht".

Obwohl die Kapazitat erreicht ist, der Kurs kann immer noch gebucht werden.
Wie kann ich das abstellen?
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Wie die gebuchten Platze gezahlt werden wird hier definiert: Einstellungen -> Optionen >
Aktuelle Kapazitét. Bei "Status egal" werden alle Anmeldungen gezahlt.... also darauf
umstellen oder den Status der eingegangenen Buchungen andern.

Wie stelle ich eine andere Wahrung ein?

In den Optionen des OSG Seminar Managers ("Seminar Manager > Einstellungen >
Optionen") kann im Tab "Vorgabe" die Wahrung eingestellt werden. Um weitere Wahrungen
zur Auswabhlliste hinzuzufligen, kann die XML-Datei
"administrator/components/com_seminarman/config.xml" bearbeitet werden (suche nach
<option value="USD">USD</option>)

Preise, Gebuhren, Gutscheine

Wie stelle ich die Anzeige der Preise von Netto auf Brutto um?

Beim Anlegen oder Bearbeiten eines MenUeintrags kann unter "Basisoptionen" die Anzeige
zwischen Netto und Brutto umgeschaltet werden. In E-Mails und Rechnungen gibt es
Variablen mit und ohne Mehrwertsteuer.

Wie kann ich die Mehrwertsteuer ausschalten?

Unter Kurs bearbeiten muss bei MwSt. 0 angegeben sein. Die Folge: Auf der
Kurs-Detailansicht im Frontend erscheint dann nur der Preis ohne Angabe von zzgl. oder
inkl. MwSt.

In der Men(-Einstellung unter Joomla (Menltyp Kurs-Kategorie) gibt es die Option, den

MwSt. Hinweis in der Kurstabelle zu verbergen.

Kann ich Preise ausblenden, zum Beispiel fiir kostenlose Kurse?

Fir kostenfreie Kurse (Preis 0,00) kann ein selbst definierbarer Freitext gewahlt werden
(Optionen->Vorgaben->Preisanzeige). Dieser gilt fir die Kurstabelle als auch fiir das
Buchungsformular.

Wie kann ich mit Gutscheinen arbeiten?
Eine integrierte Funktion fir Gutscheine gibt es nicht.

Hier jedoch ein Tipp, wie man dennoch mit Gutscheinen arbeiten kénnte:

Zunachst machen Sie die Bestellung von Gutscheinen auf Ihrer Webseite moglich (mit
eigenem Forumular, oder einer Joomla Komponente).

Auf lhrem Anmeldeformular fur die Seminare erméglichen Sie die Eingabe der
Gutscheinnummern und/oder des Betrages. Auf der Buchungsubersicht des OSG Seminar
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Managers (bei der der Gutscheinbetrag ja nicht abgezogen wird) geben Sie einen Hinweis,
dass auf der Rechnung der Gutscheinbetrag abgezogen wird, soweit die Angaben des
Anmelders richtig sind.

Bei Eingang der Anmeldung Uberprifen Sie, ob die Angaben stimmen, die der Anmelder
gemacht hat. Wenn ja, schreiben Sie eine Rechnung fur diese Falle NICHT Uber den OSG
Seminar Manager.

Bei den anderen Anmeldungen, die keinen Gutschein angeben, erzeugen Sie nach
Uberpriifung der Anmeldung die Rechungen ber den OSG Seminar Manager per
Knopfdruck und versenden diese. X

Rechnungen

PDF Rechnungen oder Teilnehmerlisten werden leer erzeugt.

Haufig ergeben sich Probleme mit den benutzten Joomla! Editoren.

Checkliste:

1. Ist die Default-Rechnungsvorlage gesetzt?

2. Welche Editor Plugin wird benutzt?

Falls TinyMCE:

3. Gehen Sie zu Erweiterungen -> Plugins -> Suche nach Editor -> TinyMCE

4. Check Basisoptionen

5. Ist "<p>-Element" bei "Neue Zeilen" gewahlt?

Falls ja, dann gibt es Probleme.

6. Gehen Sie zur PDF Vorlage

7. Checken Sie den HTML Quellcode

8. Existiert ein "<p> </p>"in der Vorlage?

Falls ja, hier das Problem:

Da TinyMCE in Joomla aktiviert ist, wird die PDF-Bibliothek in unserer Komponent die durch
TinyMCE konvertierte HTML benutzen.

In dem obengenannten Punkt 5 wird TinyMCE "<p> </p>" als non-breakable-space-Zeichen
(charcode 160) statt normales Leerzeichen (html code) verstehen, dartiberhinaus bricht
unser PDF Generator ab.

PS: passiert es nicht in allen Servern. In manchen Servern wird "charcode 160" bei der
Erstellung der PDFs nicht toleriert.

Loésung: alle "<p> </p>"in der Vorlage 16schen, oder durch andere Tags wie "<br />"
ersetzen.

Dies kann auch im Editor eingestellt werden:
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7

/@v

Filter: suchen

Editor - JCE
Editor - CodeMirror
Editor - Keine

Editor - TinyMCE

O0o0oood

AcyMailing Editor

. ¥ Erweiterungen: Plugins

Zuriicksetzen

Pluginname

= Basisoptionen

Funktionalitat Komplett ~|
Aussehen Standard hd
Entity-Kodierung Reaar |
Autom. Sprachauswahl () Mein @ Ja

Sprach-Code

en

Textrichtung Links nach Rechts = |
Template-CS5-Klassen () Nein @ Ja
Eigene C553-Klassen

URLs Relativ |

MNeue Zeilen

=p=-Elemente :I

Andern zu:

Meue Zeilen <br=-Elemente |

Es werden keine Rechnungen erzeugt, obwohl die Option eingeschaltet ist
Wenn der Preis eines Kurses auf 0 steht, werden fur diesen Kurse keine Rechnungen
generiert.

Fehlermeldung: TCPDF ERROR: [Image] Unable to get image ...

Wenn Sie in lhrer Vorlage ein Bild eingebunden haben, kdnnen mdégliche Grinde fur diese
Fehlermeldung sein:

1. ../administrator/com_seminarman/classes/tcpdf/cache hat keine Schreibrechte.
Berechtigung muss auf 755 gesetzt sein.
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2. Einige Server Hosts haben standartmaRig allow_url_fopen und allow_url_include
deaktiviert. TCPDF bendtigt diese Funktionen aber, um durch absolute URLs die Bilder
abzurufen.

3. Bei Nutzung des Plugins "Manuelle Buchung und Rechnungerstellung", kann der
Grund sein, dass Sie im Editor bei der Bearbeitung der Rechnungsvorlage ein Bild
eingebunden haben, das eine relative URL verwendet (z.B. images/test.jpg). Damit die PDF
richtig in der "Manuellen Buchung und Rechnungerstellung" erstellt werden kann, muss aber
eine absolute URL verwendet werden (z.B. www.test.de/imanges/test.jpg)! Bitte
vergewisseren Sie sich, dass bei Ihren Editor Einstellungen die absoluten URLs eingestellt
sind. Beim Editor "TinyMCE" finden Sie diese Einstellungen unter
Erweiterungen->plugins->Editor-TinyMCE->URLs

Sobald Sie die Einstellungen geandert haben, bitte einmal den Text in der Vorlage andern
und speichern, sodass die Datenbank den richtigen Vorlagentext mit den absoluten URLs
abspeichert.

Beim "JCE Editor"; JCE Editor -> Edit Global Configuration" ergénzen Sie den folgenden
Parameter in "Advanced: Custom Configuration Variables" um convert_urls:false

Wie kann ich die Rechnungsnummer zuriick setzen?

Die Rechnungsnummer kénnen Sie Uber phpMyadmin zurlick setzen. Die Tabelle heif3t

# semianrman_invoice_number.

Voraussetzung ist, dass Sie zuvor alle Rechnungen aus dem Webserver I6schen, sowie die
Buchungen aus der Datenba

Sprache und Ubersetzungen

Wie kann ich den OSG Seminar Manager in meine Sprache libersetzen?

Wie eigentlich alle Extensions von Joomla arbeitet der OSG Seminar Manager mit
Sprachdateien fur die Backend- und Frontendfunktionalitdten. Die englischen Grunddateien
finden sich im Verzeichnisbaum unter:

e PATH/administrator/language/en-GB/en-GB.com_seminarman.ini
e PATH/administrator/language/en-GB/en-GB.com_seminarman.sys.ini

fir das Backend und
e PATH/language/en-GB/en-GB.com_seminarman.ini
fir das Frontend.

Hier werden fiir Uberschriften, Labels und andere Begriffe Platzhalter definiert, die dann je
nach Spracheinstellung mit den dafir erstellten Satzen oder Begriffen ersetzt werden. Um
also z.B. den OSG Seminar Manager in deutsch zu sehen, muss man die genannten

Dateien kopieren und neben dem jeweiligen "en-GB"-Verzeichnis ein "de-DE" Verzeichnis
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anlegen. Die Dateien werden dann dort hineinkopiert und umbenannt (man ersetze wieder
"en-GB" durch "de-DE" in den Dateinamen). Nun werden alle Platzhalter in den Dateien mit
den deutschen Satzen und Begriffen gefulit.

Stellt man dann in Joomla die Sprache auf Deutsch, wird der OSG Seminar Manager in
deutsch angezeigt.

Wenn Sie die Sprachdateien in eine neue Sprache Ubersetzen, ware es sehr schén, wenn
Sie uns die Dateien zur Verfiigung stellen wiirden. Dann stellen wir diese zum Download
auch anderen Nutzern bereit.

Wo lasst sich das Datumsformat fur die Ausgabe im Frontend andern?

Um das Datumformat zu &ndern, kann man folgenden Sprachparameter Gberschreiben:
COM_SEMINARMAN_DATE_FORMAT2

Der Sprachparameter fiir das Modul "Nachste Termine" ist
MOD_SEMINARMAN_SCHEDULE_DATE_FORMAT_LC

Wir empfehlen diesen tUber Joomla Erweiterungen -> Sprachen -> Overrides -> Site zu
Uberschreiben.

Eine Anleitung findet man hier: http://php.net/manual/de/function.date.php Der vordefinierte
Wert von diesem Parameter ist "j. M Y" flr Deutsch und "M j, Y" flr Englisch.

Wie kann ich Bezeichnungen umbennen, zum Beispiel: Kurs in Veranstaltung?

In den Language Dateien des OSG Seminar Managers findet man die entsprechenden
Sprachparameter flr das Frontend und Backend und in der jeweiligen Sprache. In der Datei
einfach nach der Bezeichnung suchen, die man umbenennen mochte. Dann bitte Gber die
Joomla > Erweiterungen > Sprachen > Overrides den zustandigen Sprachparemter
umbenennen. Auch die richtigen Filter setzen, damit man nicht versehentlich im Frontend
etwas umnbenennt, dass nur im Backend umbenannt werden soll.

Auf diese Weise wird bei einem Update des OSG Seminar Managers die Umbenennung
nicht wieder geldscht/Uberschrieben.

Man sollte aber darauf achten, dass der Sprachparemeter nicht noch an anderer Stelle
greift, wo man diese Bezeichnung nicht umbennen mdéchte. Also immer nochmal das
Frontend oder Backend Uberprifen.

Joomla selbst stellt hierzu auch Infos zur Verfiigung:
https://docs.joomla.org/J3.x:Language_Overrides_in_Joomla:Language
Wie kann ich das Datumsformat andern?

Um das Datumformat zu andern, muss der entsprechende prachparameter (liber
Erweiterungen -> Sprachen -> Overrides -> Site) Gberschrieben werden. Eine Anleitung
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dazu gibt es hier:r: http://php.net/manual/de/function.date.php

Der vordefinierte Wert ist "j. M Y" fir Deutsch und "M j, Y" flr Englisc

Trainer

Fehlermeldung Access Usergroup Invalid beim Anlegen eines Trainers

Als erstes liberpriifen, ob bereits die Seminar-Trainer- und Seminar-Manager-Gruppen
aktuell/bzw. generiert sind (siehe Screenshot).

¢ Einstellungen

Dann bitte noch folgendes beachten:

Auf dem Dropdown werden NICHT alle Joomla Benutzer aufgelistet, dort werden NUR die
Joomla Benutzer, die die folgenden 3 Bedingungen erfullen, aufgelistet:

1. Kein Admin User / weder SuperAdmin noch Admin; (der Admin User hat bereits Vollzugriff
auf die Komponente)

2. Kein OSG SeminarManager Gruppe User; (der SeminarManager hat bereits Vollzugriff
auf die Komponente)

3. nicht bereits auf einem anderen Trainer verknUpft.

Teilnehmerlisten

Die Teilnehmerliste zeigt zu hohe Anzahl von Teilnehmern an.

Die Ursache ist, dass es Teilnehmer im Papierkorb gibt, deren Status noch auf bezahlt oder
wird bearbeitet steht. Die werden mitgezahilt.

Tabellenkopf nach Seitenumbruch ist nicht zu sehen
Die Ursache ist, dass im Quellcode <theader> und <tbody> nicht richtig definiert sind.
Folgendes Beispiel fiihrt zum gewlinschten Ergebnis:

<table style="width: 100%;" align="center" border="1">

<thead>

<tr>

<td style="width: 15%;"><span style="color: #000080;"><strong>Nr</strong></span></td>
<td style="width: 15%;"><span style="color:
#000080;"><strong>Firma</strong></span></td>

<td style="width: 15%;"><span style="color:
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#000080;"><strong>Name</strong></span></td>

<td style="width: 15%;"><span style="color:
#000080;"><strong>Vorname</strong></span></td>
<td style="width: 15%;"><span style="color:
#000080;"><strong>E-Mail</strong></span></td>

<td style="width: 25%;"><span style="color:
#000080;"><strong>Unterschrift</strong></span></td>
</tr>

</thead>

<tbody>

<tr class="{LOOP}">

<td style="width: 15%;">{LINE_INDEX}</td>

<td style="width: 15%;">{CUSTOM_COMPANY}</td>
<td style="width: 15%;height: .6cm;">{LASTNAME}</td>
<td style="width: 15%;">{FIRSTNAME}</td>

<td style="width: 15%;">{EMAIL}</td>

<td style="width: 25%;"></td>

</tr>

</tbody>

</table>
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