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Handbuch für Kunden 

1. Einleitung 

Dieses Dokument gibt Ihnen einen Leitfaden zur Benutzung des COURSE MANAGERs an 

die Hand. Der COURSE MANAGER ist ein Onlinesystem zur Planung, Verwaltung und 

Buchung von Kursen, Seminaren oder Veranstaltungen.  

2. Allgemein 

Im Kopfbereich sehen Sie den Firmennamen oder das Logo des Kursanbieters (Beispiel 

ɊMCMɈ) sowie das Hauptmenü.  

 

 

 

Nach erfolgreichem Registrieren/Einloggen, erweitern sich die Menüpunkte um ɊMeine 

BuchungenɈ. 

 

 

 

Wenn Sie nicht eingeloggt sind, sehen Sie rechts neben 

den Menüpunkten die Buttons ɊRegistrierenɈ und 

ɊLoginɈ.  

 

Nach erfolgreichem Registrieren/Einloggen wird dort 

stattdessen Ihr Vor- und Nachname angezeigt.  

Nach Klick auf Ihren Namen können Sie einige Einstellungen vornehmen.  

(  siehe Punkt: 9 Weitere Funktionen) 

 

Ganz rechts wird Ihnen ein Hilfe -Button angezeigt.  

Wenn Sie diesen anklicken, wird Ihnen dieses Handbuch zum Herunterladen 

angeboten.  
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3. Startseite (ohne Login) 

Da die Optik des COURSE MANAGERs vielfältig gestaltet werden kann, ist es möglich, dass 

die Darstellung in diesem Handbuch nicht der Optik de r besuchten Website entspricht.  

3.1. Darstellung: Beispiel 1 

 
Diese Darstellung entspricht der Darstell ung, die im Handbuch verwendet wird.  
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3.2. Darstellung: Beispiel 2 

 
Dies ist eine weitere Darstellungsmöglichkeit von  zurzeit insgesamt 19 verschiedenen Designs. 
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3.3. Übersicht  - Startseite  

o Unser Kursprogramm  

Hier sehen Sie auf einen Blick, welche Kurse grundsätzlich von Ihrem Anbieter 

angeboten werden. Wenn Kurse in Kategorien angeboten werden ( z. B. Kinderkurse, 

Erwachsenenkurse), ist es möglich, dass Sie hier zuerst diese Kategorien angezeigt 

bekommen , und die Anzeige der Kurse durch Klick auf diese sichtbar werden. Die 

einzelnen Kursblöcke werden Ihnen auf der Folgeseite der Kurse angezeigt. 

 

 

o Nächste Termine 

Hier werden die nächsten Kursblöcke chronologisch aufgelistet. Durch Klick auf 

ɊBuchenɈ gelangen Sie direkt zur Buchungsmaske eines Kursblockes. 

 

 

o Nächste Einzeltermine 

Hier werden freie Einzeltermine eines Kurse s chronologisch aufgelistet. Es werden 

nur Kurse angezeigt, die einzeln gebucht werden können. Manche Kurse können 

nur als Block gebucht werden, und werden hier deshalb nicht gelistet. Durch Kl ick 

auf ɊBuchenɈ gelangen Sie direkt zur Buchungsmaske eines einzelnen Termins. 
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4. Registrierung/Login  

4.1. Registrierung 

Wenn Sie das erste Mal einen Kurs über die Einrichtung buchen möchten , klicken Sie 

rechts im Kopfbereich auf ɊRegistrierenɈ.  

 

Bei der Registrierung werden allgemeine Angaben  zu Person abgefragt. Es ist auch 

möglich, dass hier weitere Felder aufzufinden sind, je nach Einstellung des Betreibers. 

Felder, die mit einem * markiert sind, sind Pflichtfelder und müssen ausgefüllt werden.  
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Die E-Mail-Adresse und das Passwort werden  zum späteren Login benötigt.  

 

Haben Sie einen Buchungscode vom Betreiber erhalten , können Sie auch diesen hier 

eintragen. 

 

Nach Klick auf ɊAbsendenɈ erhalten Sie nach kurzer Zeit  eine Bestätigungs-E-Mail auf die 

angegebene E-Mail-Adresse.  

 

Um Ihre Registrierung abzuschließen, klicken Sie auf den Link, der Ihnen in der E-Mail 

angegeben wird. 

Eine Registrierung bietet Ihnen zahlreiche Möglichkeiten:  

 

o einfach und bequem Folgekurse buchen,  

o weitere Familienmitglieder hinte rlegen, 

o Warteliste für ausgebuchte Kurse nutzen,  

o alle Buchungen im Überblick haben,  

o Termine als ics-Datei herunterladen,  

o Termine mit  dem Smartphone synchronisieren . 
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4.2. Login 

Haben Sie sich erfolgreich  registriert, klicken Sie auf ɊLoginɈ. 

Es öffnet sich die Eingabemaske: 

 

 

 

Hier geben Sie Ihre, bei der Registrierung eingetragene, E-Mail-Adresse und das 

dazugehörige Passwort ein und klicken auf ɊLoginɈ. 

 

Falls Sie Ihr Passwort, das Sie bei der Registrierung angegeben haben, vergessen haben 

sollten, können Sie sich durch Klick auf ɊPasswort vergessenɈ ein neues erstellen.  

 

Dazu erhalten Sie in Kürze eine E-Mail auf Ihre eingetragene E-Mail-Adresse. Um sich ein 

neues Passwort zu vergeben, klicken Sie auf den Link, der Ihnen in der E-Mail angegeben 

wird.  
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5. Startseite (nach Login) 

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

 

 

 

Auf einen Blick stehen Ihnen einige Übersichten zur Verfügung.  

o Ihre nächsten 10 Termine (falls Sie schon Kurse gebucht haben) 

o Ihr Profil  

a. Hier können Sie durch Klick auf ɊProfilansichtɈ ϥhr Profil bearbeiten  

(  siehe Punkt 9.1 Profil) 

b. Durch Klick auf ɊPerson hinzufügenɈ können Sie Ihrem Profil z. B. Ihre Kinder 

hinzufügen (  siehe Punkt 9.1.2 Weitere Personen) 

c. Um eine weitere Adresse hinzuzufügen, klicken Sie auf ɊAdresse hinzufügenɈ 

 

o Ihre Reservierungen auf der Warteliste (  siehe Punkt 8.3 Warteliste) 

o Freie Kurse 

o Freie Einzeltermine 

o Terminänderungen   
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Es ist möglich, dass Ihnen hier auch besondere Kurs-Angebote angezeigt werden . Die 

Anzeige ist abhängig davon, ob der Kursanbieter diese Funktionen freigeschaltet hat.  

 

o Die Eingabe eines exklusiven Buchungscodes  

 

 

Falls Sie vom Kursanbieter über E-Mail, Brief oder die Presse einen Buchungscode für 

einen bestimmten Kurs erhalten haben, können Sie diesen hier eintragen. Dieser kann Sie 

z. B. dazu berechtigen einen Kurs buchen zu können, obwohl dieser offiziell noch nicht 

buchbar ist.  

 

o  Exklusive Angebote 

 
 

Exklusive Angebote können z. B. das frühzeitige Buchen von Folgekursen sein. Haben Sie 

einen Kurs schon einmal besucht, ist es möglich, den nächsten Kursblock vor allen 

anderen Kunden, die diesen Kurs noch nicht belegt haben, buchen zu können. 

 

  



 
11 

 

Zusätzlich können Sie, wenn sie einen Kursblock gebucht haben, auf der Seite sehen, ob 

von diesem Kurs ein Kurstermin abgesagt, oder der kompletter Kursblock verschoben 

wurde.  

 
 

 

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

gelangen, klicken Sie im 

Kopfbereich auf den Menüpunkt 

ɊKurseɈ.   
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6. Kurse buchen  

Um sich einen Überblick aller angebotenen Kursblöcke zu verschaffen, haben Sie mehrere 

Möglichkeiten. 

 

Sie klicken auf der Startseite unter ɊFreie KurseɈ auf ɊZu den freien TerminenɈ. 

 

 

Oder Sie klicken auf den Menüpunkt ɊKurseɈ, wählen den gewünschten Kurs aus und 

klicken auf den Button ɊBuchenɈ. Eventuell wurde der Button vom Badbetreiber 

umbenannt, so dass dort nun z. B. ɊϥnfoɈ oder Ɋzum KursɈ steht. 

 

Oder Sie wählen den Menüpunkt ɊKurse buchenɈ aus. 
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6.1. Ansicht: Liste 

Wenn Sie über einen bestimmten Kurs auf die Listenansicht gelangen, wird die Liste der 

angebotenen Kursblöcke auf diesen Kurs eingeschränkt, ansonsten sehen Sie hier die 

angebotenen Kursblö cke aller Kurse. 

 

o Listenansicht, bei Klick auf einen bestimmten Kurs  

 

 

 

o Listenansicht, bei Klick auf den Menüpunkt ɊKurse buchenɈ. 
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Die Suche oberhalb der Liste hilft Ihnen, die Anzeige nach Ihren persönlichen Wünschen 

zu optimieren.  

 

Sie können z. B. nur auf Kurse (entfällt bei Zugang über Kurs) oder Wochentage 

einschränken, die für Sie interessant sind.  

 

 
 

Hier werden Ihnen alle Kursblöcke aufgelistet, die Sie direkt buchen können.  

 

Wenn ein Kurs schon komplett belegt ist, ist es bei einigen Kursen möglich sich für einen 

Platz vormerken  zu lassen. Damit setzen Sie sich auf eine Warteliste und werden vom 

Betreiber informiert, sobald wieder Kursblöcke zu diesem Kurs buchbar sind.  

 

 

(  weitere Informationen finden Sie unter  Punkt 7 Warteliste) 

 

Bei einigen Kursen kann es auch möglich sein, dass diese angezeigt werden, jedoch noch 

nicht buchbar oder a usgebucht sind. Das wird Ihnen beim Überfahren mit der Mouse über 

den Button ɊVormerkenɈ durch einen Hinweisfeld angezeigt. 

 

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

Buchen freigeschaltet.  

 

Auch ist es möglich, direkt zu buchbaren Einzelterminen zu springen. Einzeltermine sind 

Termine, die nicht zwingend als Kursblock gebucht werden müssen. Dies wird jedoch nicht 

bei allen Kursen angeboten.  

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

 

Nach Auswahl des gewünschten buchbaren Kurses klicken Sie einfach auf ɊBuchenɈ. 
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6.2. Ansicht: Kursplan 

Sie können in der Listenansicht auf die Kursplan -Ansicht wechseln. Hier werden Ihnen alle 

Kurszeiten angezeigt.  

  

Durch Klick auf ɊAnsicht: ListeɈ gelangen Sie wieder zurück auf die 

Listenansicht 

 

 

Wenn ein Kurs-Termin buchbar (nicht d urchgestrichen) ist, gelangen Sie durch Klick auf die 

Uhrzeit wieder zu der Listenansicht, um sich dort einen Kursblock für diese Uhrzeit 

auszuwählen.  

 

Wenn ein Kurs-Termin nicht buchbar ist, wird dieser durchgestrichen  dargestellt . Durch 

Klick auf die durchgestrichene Uhrzeit können Sie sich, wenn dies vom Betreiber für diesen 

Kurs zugelassen wurde, auf eine Warteliste setzen lassen und werden vom Betreiber 

informiert, sobald wieder Kursblöcke zu diesem Kurs buchbar sind. Falls Kursblöcke in 

einem anderen  Zeitraum noch buchbar  sind, werden Sie darüber informiert und können 

wieder zurück auf die Kursliste navigieren.  
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6.3. Kursblock verbindlich buchen (über verschiedene Listen) 

o Nächste Termine 

 

o Freie Termine 

  

o Kurse: Listenansicht 
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Haben Sie sich für einen Kursblock entschieden klicken Sie dort auf ɊBuchenɈ. 

Sie gelangen auf die Buchungsseite. 

 
 

Falls sie weitere Familienmitglieder über Ihren Zugang eingetragen haben, können Sie 

auswählen, für welches Familienmitglied Sie diesen Kurs buchen möchten. Außerdem 

können Sie direkt weitere Personen eintragen, die Sie noch nicht hinterlegt haben.  

Zusätzlich wählen Sie Ihre Zahlart aus. Es ist möglich, dass Ihnen nicht alle hier 

dargestellten Zahlungsarten zur Verfügung stehen.  

 

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

gebuchten Kursblock zugesendet.  
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6.3.1. Buchung abgebrochen  

Bei Zahlungen über einen Online -Zahlungsanbieter (Kreditkarte, PayPal, Giropay, usw.) 

werden Sie nach Klick auf Buchen auf eine Seite des Zahlungsanbieters weitergeleitet. 

Dort geben Sie Ihre Kontodaten ein.  

Wenn Sie die Zahlung dort abbrechen  (weil z.B. versehentlich die falsche Zahlart 

ausgewählt wurde), war die Buchung nicht erfolgreich.  

Sie werden zurück zur Kursverwaltung geleitet und können diesen Kurs mit einer anderen 

Zahlart buchen.  

 
Falls Sie die Seite des Zahlungsanbieters schließen, bevor die Rückmeldung der 

erfolgreichen Buchung  erfolgte, ist der gebuchte Kurs für Sie reserviert, solange keine 

negative Rückmeldung des Zahlungsanbieters erhalten haben , oder 1 Stunde vergangen 

ist. Sie erhalten solange diese Seite, sobald Sie versuchen den Kurs erneut zu buchen.  

  


























