Anleitung Anlegen eines Standortes

Standorte selbststandig anlegen

Hier erfahrst du wie du Standorte anlegen kannst, an denen du dann
Schulungen durchfuhren kannst.

Beachte: Hier gibt es recht viele Pflichtfelder. Diese erkennst du an dem
kleinen Punkt.

1. Gehe oben auf der Seite auf ,Erstellen* und wahle ,Standort" aus.

Erstellen Nachster Kurs
Aid
Kunde
Up Seminarverwaltung > Seminariibersicht
Standort
Seminar
L Mein Bereich v @ Telnehmertiste Y2 mo5 4
[™f Meine Seminare ... 1 Monat zuriick laden
Nicht gefunden Seminarname Stadt - Standortname
) Meine Termine Raumname

@  Personliche Daten Datum Beginn Ende Zeit (Ortszeit) Einlass Beginn Ende

K Seminarverwaltung v

2. Nun 6ffnet sich das Fenster ,Standort erstellen®.
Du kannst nun zwischen den verschiedenen Reitern hin und her switchen.
Bei Reiter ,Anfahrt" bitte die jeweilige Adresse des Kursortes/Raumes
eingeben und bei ,Einstellungen* den Ort so genau wie maéglich
beschreiben.

Standort erstellen Standort erstellen

Anfahrt  Einstellungen  Zugriff ~ Kontakt Intern  Kontakt Extern

Anfahrt  Einstellungen  Zugriff Kontakt Intern  Kontakt Extern

Standort Name (Firma) Land Zeitzone » Standortmerkmal
@ Teststandort Deutschland o Europe/Berlin 7 # Standortmerkmal
Standortbeschreibung
Adresse o
| i
Q TeststraRe 1
@ Musterstadt Q@ 12345

Status: Aktiv

Abbrechen Abbrechen Erstellen

3. Im Reiter ,Zugriff‘ wahle bitte alle Berechtigungsgruppen aus die dir
angezeigt werden. Wenn du das nicht machst, bist du alleiniger
Administrator des Standortes.

' Standort erstellen

Anfahrt  Einstellungen  Zugriff Kontakt Intern  Kontakt Extern

Hier kannst Du eine Berechtigungsgruppe auswahlen, die
Zugriff auf diesen Standort haben wird. Wihlst Du keine, bist
Du alleiniger Administrator dieses Standortes.

Berechtigungsaruppe

Ausbilder X v| @ |

Abbrechen Erstellen

s



Anleitung Anlegen eines Standortes

4. ,Kontakt intern”ist nur bei Aid Up eigenen Kursraumen wichtig.
Wahle bitte bei ,Kontakt extern“ den jeweiligen Kunden aus (falls es noch
keinen gibt bitte anlegen) und gebe einen zuverlassigen Vor-Ort Kontakt
inkl. E-Mail und Telefonnummer an. Wichtig bei der Telefonnummer ist vor
allem die Erreichbarkeit am Kurstag.

Standort erstellen
|

Anfahrt  Einstellungen  Zugriff KontaktIntern  Kontakt Extern
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Abbrechen Erstellen

5. Drucke auf ,Erstellen” und das wars @

Jetzt kannst du eigenstandig einen Inhouse-Kurs anlegen und siehst ihn in
der Liste.




