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Ausgangspunkt 
Hybrid-Kurse sind Präsenzveranstaltungen, bei denen gleichzeitig die Möglichkeit besteht, online teilzunehmen. 

Wenn Sie einen Kurs sowohl für die Präsenz- als auch für die Online-Teilnahme anbieten möchten, erfordert 

dies eine spezielle Abbildung im Verwaltungssystem. 

Im SEMCO-Auslieferungssystem können Sie standardmäßig jedem Kurs einen Veranstaltungsort zuordnen. 

Mithilfe der Hybrid-Kurse-Erweiterung können Sie einem Kurs beide Typen der Veranstaltungsorte zuordnen 

und den Kurs entsprechend verwalten.  

Wichtig 

Mithilfe der Hybrid-Kurse-Erweiterung können Sie Kurse verwalten, wenn ein Teilnehmer sich 

entweder für die online-Teilnahme oder für die Teilnahme vor Ort anmeldet. Teilnehmer können sich 

nicht gleichzeitig für beide Veranstaltungsarten für einen Kurs anmelden. 

Bei Bedarf kann eine sofort einsatzbereite Funktionalität für Hybrid-Kurse eingespielt werden. 

Wichtig 

Wartelisten sind für Hybrid-Kurse nicht erlaubt. 

In diesem Dokument wird beschrieben, wie Hybrid-Kurse verwendet und welche Geschäftsprozesse damit 

abgedeckt werden.  

REDAKTIONELLER HINWEIS 

Zur besseren Lesbarkeit wird bei Personenbezeichnungen und personenbezogenen Hauptwörtern in diesem 

Dokument das generische Maskulinum verwendet. Die verwendeten Personenbezeichnungen beziehen sich – 

sofern nicht anders kenntlich gemacht – auf alle Geschlechter. 

Hinweis 

Dieser Use Case setzt Kenntnisse über die grundlegende Bedienung von SEMCO voraus. 

In diesem Dokument werden deshalb nur neue Felder und neue Funktionalitäten erklärt, welche in 

direktem Zusammenhang mit Hybrid-Kursen stehen. 

Um die grundsätzliche Bedienung von SEMCO kennenzulernen, lesen Sie unsere Quick-Start-Guides 

(QSG) unter SEMCO Quick-Start-Guides. 

Hinweis 

Die in diesem Dokument beschriebene Funktionalität steht Ihnen ab der SEMCO Version 7.6 zur 

Verfügung und kann in Absprache mit unserem Support in Ihr System eingespielt werden.  

https://www.semcosoft.com/de/service-support?filter=quick-start-guides
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Hybrid-Kurs anlegen 
Mit dieser Erweiterung wurden einige Felder im Kursformular hinzugefügt. Das Anlegen eines Hybrid-Kurses 

verläuft in dieser SEMCO-Erweiterung im Wesentlichen wie gewöhnlich (siehe  Quick Start Guide Alles rund 

um Kurse).  

(1) Um einen Kurs als Hybrid-Kurs im System zu anzulegen, wählen Sie im Kursformular im Feld Veranstaltungsart

die Option Hybrid aus.

Abbildung 1: Kursart "Hybrid" auswählen 

(2) Füllen Sie die restlichen Felder der ersten Seite des Kursformulars wie gewöhnlich aus.

(3) Wählen Sie auf der zweiten Seite des Kursformulars die gewünschten Optionen für die Präsenz-Teilnahme im

Feld Veranstaltungsort und für die Online-Teilnahme im Feld Webinar-Raum aus. (s  Abbildung 2)

Abbildung 2: Veranstaltungsorte definieren 

(4) Füllen Sie das Kursformular bis zum Ende aus und speichern Sie anschließend die Daten.

 Ein Hybrid-Kurs ist nun im System angelegt.

Hinweis 

In der SEMCO-Version 7.6 können Sie die Arbeit mit folgenden Videokonferenzen-Tools einbinden: 

edudip, Zoom und MS Teams. Abhängig davon, welches dieser Tools Sie als Online-

Veranstaltungsort in SEMCO aktiviert und ausgewählt haben, passt sich das Kursformular 

dynamisch an. Folgende Felder werden eingeblendet: 

• Für Zoom-Meeting: Moderator des Webinars;

• Für Edudip: Moderator des Webinars, Webinar aufzeichnen und Webinarsprache;

• Für MS Teams: Link zum MS Teams-Meeting (s. Beispiel oben).

https://www.semcosoft.com/de/helpreader/alles-rund-um-kurse-v7-0?filter=quick-start-guides
https://www.semcosoft.com/de/helpreader/alles-rund-um-kurse-v7-0?filter=quick-start-guides
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Hybrid-Kurs buchen 

Buchen im Frontend 
Der SEMCO-Kurskalender wurde in der Hybrid-Kurs-Erweiterung entsprechend angepasst. 

KALENDER-REITER KURSÜBERSICHT  

Man erkennt einen Hybrid-Kurs an zwei Icons in der Spalte Plätze und dem entsprechenden Tooltip. 

Abbildung 3: Hybrid-Kurs in Kalender-Kursübersicht 

KALENDER-REITER KURSDETAILS 

Im Feld Veranstaltungsort wird neben der Adresse des Veranstaltungsortes auch angegeben, in welchem 

Webinar-Programm die Veranstaltung stattfindet.   

Abbildung 4: Kursdetails einer Hybrid-Veranstaltung 



Hybrid-Kurs buchen 6/19 

© 2023, SEMCO Software Engineering GmbH 

Q
M

.0
0

3
-0

3
.2

0
2

1
0

7
0

6
 

KALENDER-REITER BUCHUNG 

◼ Direktbuchungen (privat oder beruflich):

Es wurde ein zusätzliches Feld Online-Teilnahme hinzugefügt.

Abbildung 5: Direktbuchung – zusätzliches Feld "Online-Teilnahme" 

◼ Buchung über Besteller:

In der Maske Teilnehmer wurde eine Check-Box Online-Teilnahme hinzugefügt. Wenn bestimmte

Teilnehmer online teilnehmen sollen, markiert der Besteller die Online-Teilnahme in der

entsprechenden Check-Box.

Abbildung 6: Buchung über Besteller – zusätzliche Checkbox "Online-Teilnahme" 

KALENDER-REITER BESTÄTIGUNG 

In der Buchungszusammenfassung wird in der zusätzlichen Zeile Online-Teilnahme – Ja/Nein gekennzeichnet, ob 

diese Teilnahmeart ausgewählt wurde. (s. bspw. Abbildung 7) 

Abbildung 7: Bestellungsdetails mit Online-Teilnahme 

Wichtig 

Bei Buchungen von Hybrid-Kursen werden von SEMCO ausschließlich freie Plätze für die 

Präsenzteilnahme überwacht. Wenn alle Präsenzplätze ausgebucht sind, kann man sich immer noch 

für die Online-Teilnahme anmelden, was im Web-Kalender entsprechend angezeigt wird.  
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Abbildung 8: Kursdetails-Ansicht bei ausgebuchten Plätzen für Präsenzteilnahme 

Buchen im Backend 

TEILNEHMERBUCHUNGEN 

Im Formular für Teilnehmerbuchungen wurde zusätzlich ein Bereich hinzugefügt, in dem Online -Teilnahme 

ausgewählt werden kann: 

Abbildung 9: Erweitertes Formular für Teilnehmerbuchungen – Backend 
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Wichtig 

Wenn Sie eine neue Firmeneinzelbuchung direkt beim Teilnehmer anlegen, wird dieser Teilnehmer 

immer für die Präsenzteilnahme in den gewünschten Kurs eingebucht.  

Wenn Sie den betreffenden Teilnehmer für die Online-Teilnahme anmelden wollen, legen Sie dafür 

eine Firmeneinzelbuchung über die entsprechende Firma an. (s.   Firmenbuchungen)  

FIRMENBUCHUNGEN 

Beim Anlegen einer Firmenbuchung im Backend ist es ebenso möglich auszuwählen, ob und bei welchen 

Teilnehmern Online-Teilnahme gewünscht ist:  

(1) Legen Sie wie gewöhnlich eine Firmenbuchung ein.

(2) Im Teilnehmer-Einbuchungsformular markieren Sie die Teilnehmer, die in den Kurs eingebucht werden sollen

und drücken Sie auf die Schaltfläche Markierte Teilnehmer bearbeiten.

Abbildung 10: Firmenteilnehmer bearbeiten im Einbuchungsformular 
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(3) Wählen Sie die gewünschte Teilnahmeart für jeden Teilnehmer aus, indem Sie das Feld Online-Teilnahme

aktivieren oder inaktiv lassen.

Im Beispiel unten wird Nadia Kaiser den Kurs vor Ort besuchen, während Hans König und Sylvia Knopf den Kurs 

online absolvieren werden. 

Abbildung 11: Teilnahmeart für Firmenteilnehmer auswählen 
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Mit Hybrid-Kursen arbeiten 

Verarbeitungsliste der Direktbuchungen 
Bei privaten und beruflichen  Direktbuchungen  wird Ihnen über eine neue Spalte Hybrid angezeigt, ob sich 

ein Teilnehmer für die Präsenz- oder die Online-Teilnahme angemeldet hat.  

Abbildung 12: Verarbeitungsliste – Direktbuchungen 

Verarbeitungsliste für Buchungen über Besteller  
Bei Buchungen über Besteller wird ein Hybrid-Kurs durch die Angabe von zwei Zahlen in der Spalte Anzahl 

der Teilnehmer dargestellt. Dabei steht die linke Zahl für die Anzahl der gebuchten Präsenzplätze und die rechte 

Zahl für gebuchte Online-Plätze. Im Beispiel unten hat die Firma Holztechnik Weber GmbH einen Platz für 

Präsenzteilnahme und zwei Plätze im Online-Format gebucht.  

Abbildung 13: Verarbeitungsliste – Buchungen über Besteller 

Teilnehmerdaten bei Buchungserfassung 
Die weitere Verarbeitung von Online-Buchungen für Hybrid-Kurse erfolgt analog wie verbindliche Online-

Anmeldungen. Nur im letzten Schritt im Buchungsformular wurden Teilnehmerdaten folgendermaßen 

erweitert:  

◼ Bei privaten Direktbuchungen  finden Sie im Bereich Hybrid-Kurse eine Checkbox Online-Teilnahme.

(s.  Abbildung 14)
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Abbildung 14: Bestätigung einer privaten Direktbuchung für Hybrid-Kurse 

◼ Bei beruflichen Direktbuchungen und Buchungen über Besteller wurde die Tabelle mit den

Teilnehmerdaten um die Angabe Online – Ja/Nein erweitert.

Abbildung 15: Bestätigung einer Buchung über Besteller für Hybrid-Kurse 
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Kursübersichtsliste 
In der Kursübersichtsliste wird ein Hybrid-Kurs durch die Angabe von zwei Zahlen in der Spalte aktive 

Teilnehmer dargestellt. Dabei steht die linke Zahl für die Anzahl der gebuchten Präsenzplätze und die rechte 

Zahl für gebuchte Online-Plätze.  

Im Beispiel unten ist der Kurs „Change Management“ ein Hybrid-Kurs, in dem zwei Präsenz- und drei Online-

Plätze bereits gebucht sind. Der Kurs „Personalrecruit ing“ ist wiederum ein Kurs, an dem man ausschließlich 

vor Ort oder ausschließlich online teilnehmen kann, weil in der Spalte aktive Teilnehmer nur eine Zahlangabe 

eingetragen ist.  

Abbildung 16: Kursübersicht – Darstellung eines Hybrid-Kurses 

Kursteilnehmer eines Kurses 
In der Liste der Kursteilnehmer eines Kurses wird bei einem Hybrid-Kurs in der neuen Spalte Hybrid 

angegeben, ob der Teilnehmer online oder vor Ort am Kurs teilnimmt.  

Abbildung 17: Teilnehmerliste eines Hybrid-Kurses 

Nachträgliche Änderung der Teilnahmeart bei bestätigten Buchungen  
Die Teilnahmeart kann auch nach der Bestätigung einer Buchung geändert werden. Dafür gehen Sie wie folgt 

vor: 

(1) Finden Sie in der KURSÜBERSICHT den betreffenden Kurs und klicken Sie auf  Kursteilnehmer. 

(2) Finden Sie in der Kursteilnehmerliste den betreffenden Teilnehmer und klicken Sie auf  Buchung 

bearbeiten. 
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 Bei Privatbuchungen:

Aktivieren oder deaktivieren Sie das Feld Online-Teilnahme im Bereich Hybrid-Kurse abhängig davon, welche

Teilnahmeart gewünscht ist.

Abbildung 18: Änderung der Teilnahmeart bei Privatbuchungen 

 Bei Firmenbuchungen:

Aktivieren oder deaktivieren Sie das Feld Online-Teilnahme im Bereich Teilnehmerdaten abhängig davon, welche

Teilnahmeart gewünscht ist.

Abbildung 19: Änderung der Teilnahmeart bei Firmenbuchungen 

 Entsprechende Buchungsbestätigungen sowie die Kursteilnehmerliste werden danach automatisch

aktualisiert:

Abbildung 20: Kursteilnehmerliste mit aktualisierten Teilnahmearten 
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Angepasste Dokumente 

Buchungsbestätigung bei einer Privatbuchung 
Wird wann angeboten Sobald eine Direktbuchung mit dem Buchungsstatus bestätigt angelegt 

wird. 

Wo abrufbar Über die Kurshistorie des Teilnehmers beim betreffenden Kurs. 

Abbildung 21: Buchungsbestätigung für Online-Teilnahme – private Direktbuchung 
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Buchungsbestätigung einer Direktbuchung (Firmenbuchung) 
FRAGE LÖSUNG 

Wird wann angeboten Sobald eine Direktbuchung mit dem Buchungsstatus bestätigt angelegt 

wird. 

Wo abrufbar Über die Buchungshistorie der Firma des Teilnehmers beim betreffenden 

Kurs  

Abbildung 22: Buchungsbestätigung für Präsenzteilnahme – berufliche Direktbuchung 
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Buchungsbestätigung einer Sammelbuchung über Besteller 
(Firmenbuchung) 

FRAGE LÖSUNG 

Wird wann angeboten Sobald eine Sammelbuchung über Besteller mit dem Buchungsstatus 

bestätigt angelegt wird. 

Wo abrufbar Über die Buchungshistorie der Firma beim betreffenden Kurs. 

Abbildung 23: Buchungsbestätigung für eine Sammelbuchung – hybride Teilnahme 

Hinweis 

Online-Plätze werden in Sammelbuchungsbestätigungen durch den Namen des benutzen Seminar-

Tools gekennzeichnet, wie im Beispiel oben – via Microsoft Teams. Das bedeutet, dass im obigen 

Beispiel Nadia Kaiser die einzige Person ist, die für die Präsenzteilnahme angemeldet wurde. 
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Neue Inbox-Meldung 

Veranstaltungsort zuweisen 

Voraussetzung Bei einem Hybrid-Kurs wurde kein Veranstaltungsort eingetragen. 

Weiterleitung Zur Kursübersicht, die automatisch auf den betreffenden Kurs vorgefiltert ist. 

Erledigt Sobald im Kursformular ein Veranstaltungsort eingetragen ist.  

Abbildung 24: Neue To-Do "Veranstaltungsort zuweisen" 

Webinarraum zuweisen 

Voraussetzung Bei einem Hybrid-Kurs wurde kein Webinarraum eingetragen. 

Weiterleitung Zur Kursübersicht, die automatisch auf den betreffenden Kurs vorgefiltert ist.  

Erledigt Sobald im Kursformular ein Webinarraum eingetragen ist. 

Abbildung 25: Neue To-Do "Webinarraum zuweisen" 
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