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Uber dieses Dokument

SEMCO Offene Seminare und Firmenkurse ist die Standardversion unserer SEMCO Seminar- und
Kursverwaltung, die sofort einsetzbar ist und die Basis fUr alle weiteren SEMCO-L&sungen bildet. In unseren
Quick Start Guides beschreiben wir die Einstellungen und Bedienung der Standardversion unserer SEMCO
Seminar- und Kursverwaltung.

Die SEMCO Seminar- und Kursverwaltung wird mit einem automatischen E-Mail-Versand ausgeliefert. Dadurch
wird eine Reihe von E-Mails automatisch generiert und versendet.

In diesem Quick Start Guides erfahren Sie darUber:

e welche E-Mails in der SEMCO-Standardversion bereits eingerichtet sind;
e zu welchem Zeitpunkt die E-Mails vom System generiert und versendet werden;
e welche Dokumente dabei mitversendet werden.

Hinweis

Ab der Version 7.7. wird SEMCO mit vorgefertigten Textbausteinen fur alle standardmaRig
generierten E-Mails ausgeliefert. Diese Textbausteine kdnnen Sie selber editieren und so
Formulierungen in Ihren E-Mails kundenindividuell anpassen. (fur mehr Details s. 2 QSG
Grundeinstellungen)

Hinweis
Bei Bedarf kdnnen zusatzlich gewlnschte E-Mails in Ihr System eingebaut werden. Kontaktieren Sie
dazu unseren Support.

REDAKTIONELLER HINWEIS

Zur besseren Lesbarkeit wird bei Personenbezeichnungen und personenbezogenen Hauptwortern in diesem
Dokument das generische Maskulinum verwendet. Die verwendeten Personenbezeichnungen beziehen sich -
sofern nicht anders kenntlich gemacht - auf alle Geschlechter.

© 2023, SEMCO Software Engineering GmbH
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1 Firmenbezogene E-Mails

Im Auslieferungssystem SEMCO Seminar- und Kursverwaltung werden folgende firmenbezogene E-Mails
generiert und versendet.

1.1 Zugang erstellt (Ansprechpartner)

Empfénger Firmenansprechpartner
Voraussetzung flr die e Sie haben einen Zugang zum Firmenportal fur den betreffenden
Generierung der E-Mail Firmenansprechpartner im Backend erstellt.

ODER

e Ein Firmenansprechpartner hat einen Zugang Uber den Online-
Kurskalender angefordert.

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde.

Anhange Keine

Sehr geehrte Frau Dr. Zoll,

wir haben fur Sie einen Firmenzugang zu unserer Kursverwaltung eingerichtet. Loggen Sie sich bitte auf
https://bp-seminare-portal.semcosoft.com/de/login mit folgenden Zugangsdaten ein.

Benutzername tanja.zoll@semcosoft.com

Passwort Wm3uArJVRUS!

Vergeben Sie nach dem ersten Einloggen ein neues Passwort. Das neue Passwort muss aus mindestens 8
Zeichen bestehen.

Im Firmenportal stehen Ihnen folgende Informationen und Dienste zur Verfligung:

1. Ihr Firmenprofil

Sie kénnen dort die Kontaktdaten lhrer Firma einsehen und aktualisieren.
2. Inre Buchungen

Sie kénnen hier Ihre Buchungen einsehen und alle bisher flr Sie ausgestellten Dokumente abrufen.
3. Integrierter Kurskalender

Innerhalb lhres Firmenportals kinnen Sie sich bequem und einfach flr neue Kurse anmelden.

Bei Rlckfragen stehen wir Ihnen gerne zur Verfligung.

Mit freundlichen Griiten

SEMCO°

Die smarte Kursverwaltung

Abb. 1: Zugang zum Firmenportal erstellt

© 2023, SEMCO Software Engineering GmbH



QM.002-05.20200709

Firmenbezogene E-Mails 5/33

1.2 Neues Passwort zum Firmenportal anfordern

Empfénger Firmenansprechpartner

Voraussetzung fir die Ein Firmenansprechpartner hat ein neues Passwort Uber die Schaltflache
Generierung der E-Mail Passwort vergessen im Frontend angefordert.

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde.

Anhange Keine

Sehr geehrte Frau Zoll,

Sie haben soeben Uber unsere Webseite ein neues Passwort angefordert. Ihr neues temporéares Passwort
lautet: kK1KaQ@#pYyMd

Bitte loggen Sie sich damit auf unserer Webseite ein. Sie werden anschlielfend aufgefordert ein neues Passwort
zu vergeben. Das neue Passwort muss aus mindestens 8 Zeichen bestehen.

Falls Sie kein neues Passwort angefordert haben kénnen Sie diese E-Mail ignorieren.
Bei Riickfragen stehen wir Ihnen gerne zur Verfligung.

Mit freundlichen Griilen

SEMCO°

Die smarte Kursverwaltung

Abb. 2: Neues Passwort zum Firmenportal angefordert

© 2023, SEMCO Software Engineering GmbH
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1.3 Bestatigungen des Buchungseingangs

BESTATIGUNG DES BUCHUNGSEINGANGS FUR FIRMENANSPRECHPARTNER

Empfanger Firmenansprechpartner

Voraussetzung fir die Ein Firmenansprechpartner hat online einen Kurs fur Mitarbeiter der Firma
Generierung der E-Mail gebucht.

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde.

Anhange Keine

Sehr geehrte Frau Musker,

wir haben Ihre Onlinebuchung mit folgenden Angaben erhalten:

Kurs 10044 | Change Management

Montag 24.04.2023 10:00 - 17:00 Uhr

Dienstag 25.04.2023 09:00 - 16:00 Uhr
Termin

Mittwoch 26.04.2023 10:00 - 17:00 Uhr

Donnerstag 27.04.2023 09:00 - 16:00 Uhr

Teilnehmende

Anrede Vorname Nachname E-Mail

Herr Anton Fuchs anton fuchs{@semcosoft.com
Frau Christine Albrecht calbrecht@semcosoft.com
Herr David Wassermann wasseri@semcosoft.com

Wir priifen lhre Onlinebuchung und Sie erhalten in Kirze weitere Informationen.
Bei Ruckfragen stehen wir lhnen germe zur Verflgung.

Mit freundlichen Grulken

SEMCO®

Die smarte Kursverwaltung

Abb. 3: Bestdtigung des Buchungseingangs bei Firmenbuchungen Uber Besteller

© 2023, SEMCO Software Engineering GmbH
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BESTATIGUNG DES BUCHUNGSEINGANGS FUR TEILNEHMER BEI FIRMENEINZELBUCHUNGEN

Empfanger Teilnehmer

Voraussetzung fir die Ein Teilnehmer hat online einen Kurs fur sich selbst gebucht. Dabei wurde die
Generierung der E-Mail Option Ich buche beruflich ausgewahlt.

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde.

Anhange Keine

Sehr geehrte Frau Puck,

wir haben Ihre Onlinebuchung mit folgenden Angaben erhalten:
Kurs 10044 | Change Management

Montag 24.04.2023 10:00 - 17:00 Uhr

Dienstag 25.04.2023 09:00 - 16:00 Uhr
Termin
Mittwoch 26.04.2023 10:00 - 17:00 Uhr

Donnerstag 27.04.2023 09:00 - 16:00 Uhr

Teilnehmendendaten
Anrede Frau
Vorname Fetra
Nachname Fuck

E-Mail petra.pucki@semcosoft.com

Firmendaten

Firma  Minimaxe AG

Strale Bergheimerstrafle 12
PLZ 69221

ort Heidelberg

Land Deutschland

Wir prufen lhre Onlinebuchung und Sie erhalten in Kirze weitere Informationen.
Bei Rickfragen stehen wir lhnen geme zur Yerfigung.

Mit freundlichen Grilen

SEMCO®

Die smarte Kursverwaltung

Abb. 4: Bestdtigung des Buchungseingangs bei Firmeneinzelbuchungen

© 2023, SEMCO Software Engineering GmbH
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1.4 Buchungshestatigungen

VORLAUFIGE BUCHUNGSBESTATIGUNG FUR FIRMENANSPRECHPARTNER

Empfanger Firmenansprechpartner
Voraussetzung fir die a. Sie haben eine Firmenbuchung Uber Besteller fur einen geplanten Kurs im
Generierung der E-Mail Backoffice manuell angelegt.

ODER

b. Sie haben eine Online-Firmenbuchung Uber Besteller fur einen geplanten
Kurs im Backoffice bestatigt.

Versand a.  Muss von lhnen manuell angestoBen werden, nachdem Sie alle
gewunschten Teilnehmer in den Kurs eingebucht haben.
ODER

b. Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde.

Anhange Vorlaufige Buchungsbestatigung

Sehr geehrte Frau Musker,

vielen Dank fir Ihr Interesse an folgendem Kurs:
Kurs 10044 | Change Management

Montag 24.04.2023 10:00 - 17:00 Uhr

Dienstag 25.04.2023 09:00 - 16:00 Uhr
Termin

Mittwoch 26.04.2023 10:00 - 17:00 Uhr

Donnerstag 27.04.2023 09:00 - 16:00 Uhr
Beachten Sie bitte, dass dieser Kurs noch in Planung ist. Sie werden benachrichtigt, scbald wir
Ihnen eine sichere Kurszusage erieilen kdnnen. Im Anhang finden Sie die vorlaufige
Buchungsbestatigung.

Bei Ruckfragen stehen wir lhnen germne zur Verfligung.

Mit freundlichen Gruken

SEMCO®

Die smarte Kursverwaltung

Abb. 5: Vorldufige Buchungsbestdtigung fur Ansprechpartner

© 2023, SEMCO Software Engineering GmbH
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VERBINDLICHE BUCHUNGSBESTATIGUNG FUR FIRMENANSPRECHPARTNER

Empfanger Firmenansprechpartner
Voraussetzung fir die a. Sie haben eine Firmenbuchung Uber Besteller fur einen bestdatigten Kurs
Generierung der E-Mail im Backoffice manuell angelegt.

ODER

b. Sie haben eine Online-Firmenbuchung Uber Besteller fur einen bestdtigten

Kurs im Backoffice akzeptiert.

ODER
c. Sie haben den Status des betreffenden geplanten Kurses auf bestdtigt
gesetzt.
Versand a.  Muss von Ihnen manuell angesto3en werden, nachdem Sie alle

gewlnschten Teilnenmer in den Kurs eingebucht haben.

ODER

b. Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde.

ODER

C. Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde.

Anhange Buchungsbestatigung

Sehr geehrte Frau Musker,

vielen Dank fir die Anmeldung zu felgendem Kurs:

Kurs 10044 | Change Management

Montag 24.04.2023 10:00 - 17:00 Uhr

Dienstag 25.04.2023 09:00 - 16:00 Uhr
Termin

Mittwoch 26.04.2023 10:00 - 17:00 Uhr

Donnerstag 27.04.2023 09:00 - 16:00 Uhr

Im Anhang finden Sie die Bestatigung fur Ihre verbindliche Kursbuchung mit weiteren Angaben.

Bei Rickfragen stehen wir lhnen germe zur Verflgung.

Mit freundlichen Grilken

SEMCO®

Die smarte Kursverwaltung

Abb. 6: Verbindliche Buchungsbestdtigung fir Ansprechpartner

© 2023, SEMCO Software Engineering GmbH
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VORLAUFIGE BUCHUNGSBESTATIGUNG FUR TEILNEHMER BEI FIRMENEINZELBUCHUNGEN

Empfanger Teilnehmer
Voraussetzung fir die a. Sie haben eine Firmeneinzelbuchung fur einen geplanten Kurs im
Generierung der E-Mail Backoffice manuell angelegt.

ODER

b. Sie haben eine Online-Firmeneinzelbuchung fur einen geplanten Kurs im
Backoffice bestatigt.

Versand a.  Muss von lhnen manuell angestofRen werden.
ODER

b. Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde.

Anhange Vorlaufige Buchungsbestatigung

Sehr geehrter Herr Gemind,

vielen Dank fur Ihr Interesse an folgendem Kurs:

Kurs 10003 | Yoga & Achtsamkeit

Termin 23.02.2023 - 24.04.2023

Beachten Sie bitte, dass dieser Kurs noch in Planung ist. Sie werden benachrichtigt, sobald wir Ihnen
eine sichere Kurszusage erteilen konnen. Im Anhang finden Sie die vorlaufige Buchungsbestatigung.

Bei Rickfragen stehen wir Ihnen gerne zur Verfigung.

Mit freundlichen Grifen

SEMCO®

Die smarte Kursverwaltung

Abb. 7: Vorldufige Buchungsbestdtigung fir Teilnehmer bei Firmeneinzelbuchungen

© 2023, SEMCO Software Engineer
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VERBINDLICHE BUCHUNGSBESTATIGUNG FUR TEILNEHMER BEI FIRMENEINZELBUCHUNGEN

Empfanger Teilnehmer
Voraussetzung fir die a. Sie haben eine Firmeneinzelbuchung fur einen bestdtigten Kurs im
Generierung der E-Mail Backoffice manuell angelegt.

ODER

b. Sie haben eine Online-Firmeneinzelbuchung fur einen bestdtigten Kurs im

Backoffice bestatigt.

ODER
c. Sie haben den Status des betreffenden geplanten Kurses auf bestdtigt
gesetzt.
Versand a.  Muss von Ihnen manuell angestolien werden.
ODER

b. Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde.

ODER

c. Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde.

Anhange Buchungsbestatigung

Sehr geehrter Herr Gemind,

vielen Dank fir die Anmeldung zu folgendem Kurs:

Kurs 10003 | Yoga & Achtsamkeit

Termin 23.02.2023 - 24.04.2023

Im Anhang finden Sie die Bestatigung fiir Ihre verbindliche Kursbuchung mit weiteren Angaben.

Bei Rickfragen stehen wir Ihnen gerne zur Verfligung.

Mit freundlichen Griiken

SEMCO®

Die smarte Kursverwaltung

Abb. 8: Verbindliche Buchungsbestdtigung fir Teilnehmer bei Firmeneinzelbuchungen

© 2023, SEMCO Software Engineering GmbH
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1.5 Buchungsstorno

BESTATIGUNG DES BUCHUNGSSTORNOS FUR FIRMENANSPRECHPARTNER

Empfanger Firmenansprechpartner

Voraussetzung fir die Sie haben eine Firmenbuchung Uber Besteller storniert.

Generierung der E-Mail

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde.

Anhange Keine

Sehr geehrte Frau Musker,

Inre Buchung zu folgendem Kurs wurde storniert:
Kurs 10044 | Change Management

Montag 24.04.2023 10:00 - 17:00 Uhr

Dienstag 25.04.2023 09:00 - 16:00 Uhr
Termin

Mittwoch 26.04.2023 10:00 - 17:00 Uhr

Donnerstag 27.04.2023 09:00 - 16:00 Uhr

Bei Rickfragen stehen wir Innen gerne zur Verfigung.

Mit freundlichen Griiten

Die smarte Kursverwaltung

Abb. 9: Buchungsstorno fur Ansprechpartner bei Firmenbuchungen (ber Besteller

© 2023, SEMCO Software Engineering GmbH



QM.002-05.20200709

Firmenbezogene E-Mails

13/33

BESTATIGUNG DES BUCHUNGSSTORNOS FUR TEILNEHMER BEI FIRMENEINZELBUCHUNGEN

Empfanger Teilnehmer

Voraussetzung fir die Sie haben eine Firmeneinzelbuchung storniert.

Generierung der E-Mail

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde.

Anhange Keine

Sehr geehrter Herr Gemiind,

Ihre Buchung zu folgendem Kurs wurde storniert:

Kurs 10003 | Yoga & Achtsamkeit

Termin 23.02.2023 - 24.04.2023

Bei Rickfragen stehen wir Innen gerne zur Verfligung.

Mit freundlichen Grilten

SEMCO°

Die smarte Kursverwaltung

Abb. 10: Buchungsstorno fir Teilnehmer bei Firmeneinzelbuchungen

© 2023, SEMCO Software Engineering GmbH
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1.6 Rechnung

Empfanger e Firmenansprechpartner (bei Firmenbuchungen Uber Besteller)
ODER
o Teilnehmer (bei Firmeneinzelbuchungen)
Voraussetzung fir die e Sie haben fUr eine Firmenbuchung eine Rechnung erstellt.
Generierung der E-Mail ODER

e Sie haben eine erstellte Firmenrechnung geandert.

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde.

Anhange Rechnung

Sehr geehrte Frau Musker,

anbei Ubersenden wir Ihnen die Rechnung zu folgendem Kurs:
Kurs 10044 | Change Management

Montag 24.04.2023 10:00 - 17:00 Uhr

Dienstag 25.04.2023 09:00 - 16:00 Uhr
Termin

Mittwoch 26.04.2023 10:00 - 17:00 Uhr

Donnerstag 27.04.2023 09:00 - 16:00 Uhr

Bei Rickfragen stehen wir Innen gerne zur Verfligung.

Mit freundlichen Grilten

Die smarte Kursverwaltung

Abb. 11: Firmenrechnung

© 2023, SEMCO Software Engineering GmbH
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1.7 Rechnungsstorno

Empfanger e Firmenansprechpartner (bei Firmenbuchungen Uber Besteller)
ODER
o Teilnehmer (bei Firmeneinzelbuchungen)
Voraussetzung fur die e Sie haben eine Firmenrechnung storniert.
Generierung der E-Mail ODER

e Sie haben eine erstellte Firmenrechnung geandert.

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde.

Anhange Stornobeleg

Sehr geehrte Frau Musker,

Inre Rechnung zu folgendem Kurs wurde storniert:
Kurs 10044 | Change Management

Montag 24.04.2023 10:00 - 17:00 Uhr

Dienstag 25.04.2023 09:00 - 16:00 Uhr
Termin

Mittwoch 26.04.2023 10:00 - 17:00 Uhr

Donnerstag 27.04.2023 09:00 - 16:00 Uhr

Anbei erhalten Sie die zugehérige Rechnungsgutschrift.
Bei Riickfragen stehen wir lhnen gerne zur Verfiigung.

Mit freundlichen Grilen

SEMCO°

Die smarte Kursverwaltung

Abb. 12: Rechnungsstorno bei Firmenbuchungen

© 2023, SEMCO Software Engineering GmbH
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2 Teilnehmerbezogene E-Mails

Im Auslieferungssystem SEMCO Seminar- und Kursverwaltung werden folgende teilnehmerbezogene E-Mails
automatisch generiert und versendet.

2.1 Zugang zum Kundenportal

Empfénger Teilnehmer
Voraussetzung fur die e Sie haben einen Zugang zum Kundenportal fUr den betreffenden
Generierung der E-Mail Teilnehmer im Backend erstellt.
ODER
e EIn Teilnehmer hat einen Zugang Uber den Online-Kurskalender
angefordert.

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde.
Anhange Keine

Sehr geehrter Herr Gemind,

wir haben fur Sie einen Zugang zu unserem Kundenportal eingerichtet. Loggen Sie sich bitte auf hitps://bp-
seminare-portal-qsg.dev.semcosoft.comfde/login mit folgenden Zugangsdaten ein:

Benutzername wgemuend@semcosoft.com

Passwort Initial20225

Vergeben Sie nach dem ersten Einloggen ein neues Passwort. Das neue Passwort muss aus mindestens 8
Zeichen bestehen.

In unserem Kundenportal stehen Ihnen folgende Informationen und Dienste zur Verfligung:

1. Ihr Profil

Sie kénnen dort |hre Kontaktdaten einsehen und aktualisieren.
2. Inre Buchungen

Sie kénnen hier Ihre Buchungen einsehen und alle bisher flr Sie ausgestellten Dokumente abrufen.
3. Integrierter Kurskalender

Sie kdnnen sich innerhalb |hres Kundenportals bequem und einfach fir neue Kurse anmelden.

Bei Rlckfragen stehen wir Ihnen gerne zur Verfligung.

Mit freundlichen Griiten

SEMCO°

Die smarte Kursverwaltung

Abb. 13: Zugang zum Teilnehmerportal erstellt

© 2023, SEMCO Software Engineering GmbH
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2.2 Neues Passwort zum Kundenportal anfordern

Empfénger Teilnehmer

Voraussetzung fir die Ein Teilnehmer hat ein neues Passwort Uber die Schaltflache Passwort
Generierung der E-Mail vergessen im Frontend angefordert.

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde.
Anhange Keine

Sehr geehrter Herr Gemiind,

Sie haben soeben lber unsere Webseite ein neues Passwort angefordert. Ihr neues temporares Passwort
lautet: CUIDmMyPnrchA

Bitte loggen Sie sich damit auf unserer Webseite ein. Sie werden anschliefend aufgefordert ein neues
Passwort zu vergeben. Das neue Passwort muss aus mindestens 8 Zeichen bestehen.

Falls Sie kein neues Passwort angefordert haben kénnen Sie diese E-Mail ignorieren.
Bei Rickfragen stehen wir Thnen gerne zur Verfligung.

Mit freundlichen Griien

SEMCO°®

Die smarte Kursverwaltung

Abb. 14: Neues Passwort zum Teilnehmerportal angefordert

© 2023, SEMCO Software Engineering GmbH
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2.3 Bestatigung des Buchungseingangs bei Privathuchungen

Empfénger Teilnehmer

Voraussetzung fir die Ein Teilnehmer hat online einen Kurs fur sich selbst gebucht. Dabei wurde die
Generierung der E-Mail Option Ich buche privat (Selbstzahler) ausgewahlt.

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde.

Anhange Keine

Sehr geehrter Herr Meister,

wir haben Ihre Onlinebuchung mit folgenden Angaben erhalten:

Kurs 10044 | Change Management

Montag 24.04.2023 10:00 - 17:00 Uhr

Dienstag 25.04.2023 0%:00 - 16:00 Uhr
Termin

Mittwoch 26.04.2023 10:00 - 17:00 Uhr

Donnerstag 27.04.2023 0%:00 - 16:00 Uhr

Teilnehmendendaten

Anrede Herr

VYorname  Thomas

Nachname Meister

E-Mail thomas.meister@semcosoft.com

Strale Uferstralle 67

PLZ 69123

Ort Heidelbarg
Land Deutschland
Buchungskemmentar

Bitte schicken Sie die Rechnung zum Kurs innerhalb von 14
Tagen an die cben eingegebene E-Mail-Adresse.

Wir prifen lhre Onlinebuchung und Sie erhalten in Kirze weitere Informationen.

Bei Rilckfragen stehen wir lhnen geme zur Verflgung.

Mit freundlichen Grolen

SEMCO®

Die smarte Kursverwaltung

Abb. 15: Bestditigung des Buchungseingangs bei Privatbuchungen

© 2023, SEMCO Software Engineering GmbH
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2.4 Buchungsbestatigungen bei Privatbuchungen

VORLAUFIGE BUCHUNGSBESTATIGUNG

Empfanger Teilnehmer
Voraussetzung fir die e Sie haben eine Privatbuchung fur einen geplanten Kurs im Backoffice
Generierung der E-Mail manuell angelegt.

ODER

e Sie haben eine Online-Privatbuchung fUr einen geplanten Kurs im
Backoffice bestatigt.

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde.

Anhange Vorlaufige Buchungsbestatigung

Sehr geehrter Herr Meister,

vielen Dank fur lhr Interesse am folgenden Kurs:

Kurs 10044 | Change Management

Montag 24.04.2023 10:00 - 17:00 Uhr

Dienstag 25.04.2023 0%:00 - 16:00 Uhr
Termin

Mittwoch 26.04.2023 10:00 - 17:00 Uhr

Donnerstag 27.04.2023 09:00 - 16:00 Uhr
Beachten Sie biite, dass dieser Kurs noch in Planung ist. Sie werden benachrichtigt, sobald wir lhnen eine sichere
Kurszusage erteilen konnen. Im Anhang finden Sie die vorlaufige Buchungsbestatigung.

Bei Rilickfragen stehen wir lhnen gerne zur Verfligung.

Mit freundlichen GriBken

SEMCO®

Die smarte Kursverwaltung

Abb. 16: Vorldufige Buchungsbestdtigung fur Teilnehmer bei Privatbuchungen
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VERBINDLICHE BUCHUNGSBESTATIGUNG

Empfanger

Teilnehmer

Voraussetzung fir die
Generierung der E-Mail

Sie haben eine Privatbuchung fur einen bestdtigten Kurs im Backoffice
manuell angelegt.

ODER

Sie haben eine Online-Privatbuchung fur einen bestdtigten Kurs im
Backoffice akzeptiert.

ODER

Sie haben den Status des betreffenden geplanten Kurses auf bestdtigt
gesetzt.

Versand

Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde.

Anhange

Buchungsbestatigung,

ics-Datei mit dem Kalendereintrag fur den gebuchten Kurs (ab der
SEMCQO Version 7.7).

Sehr geehrter Herr Meister,

vielen Dank far Ihre Anmeldung zu folgendem Kurs:
Kurs 10044 | Change Management

Montag 24.04.2023 10:00 - 17:00 Uhr

Dienstag 25.04.2023 09:00 - 16:00 Uhr

Termin

Mittwoch 26.04.2023 10:00 - 17:00 Uhr

Donnerstag 27.04.2023 09:00 - 16:00 Uhr

Anbei finden Sie |hre verbindliche Buchungsbestatigung mit weiteren Angaben.

Bei Rickfragen stehen wir Ihnen gerne zur Verfligung.

Mit freundlichen Grifen

SEMCO®

Die smarte Kursverwaltung

Verbindliche Anmeldebestdtigung
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2.5 Einladung zum Kurs

Hinweis

Diese E-Mail ist ab der SEMCO Version 7.7 standardmaRig im System vorhanden.

Empfanger Teilnehmer
Voraussetzung fir die e Sie haben eine Privatbuchung fur einen bestdtigten Kurs im Backend
Generierung der E-Mail angelegt oder akzeptiert.

ODER

e Sie haben eine Firmenbuchung fur einen bestdtigten Kurs im Backend
angelegt oder akzeptiert.

ODER
e Sie haben den Status des betreffenden geplanten Kurses auf bestdtigt
geandert.
Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde.
Anhange ics-Datei mit dem Kalendereintrag fur den gebuchten Kurs

Sehr geehrter Herr Wassermann,

wir laden Sie herzlich zu unserem Kurs ein:
Kurs 10044 | Change Management

Montag 24.04.2023 10:00 - 17:00 Uhr

Dienstag 25.04.2023 09:00 - 16:00 Uhr
Termin

Mittwoch 26.04.2023 10:00 - 17:00 Uhr

Donnerstag 27.04.2023 09:00 - 16:00 Uhr

Wir freuen uns, Sie bald in diesem Kurs begrifien zu dirfen.
Bei Ruckfragen stehen wir lhnen gerne zur Verfigung.

Mit freundlichen Griiken

SEMCO°

Die smarte Kursverwaltung

Abb. 17: Einladung zum Kurs fir Teilnehmer
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2.6 Buchungsstorno

Empfénger Teilnehmer

Voraussetzung fir die Sie haben eine Privatbuchung storniert.
Generierung der E-Mail

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde.

Anhange Keine

Sehr geehrter Herr Meister,

Ihre Buchung zu folgendem Kurs wurde storniert:
Kurs 10044 | Change Management

Montag 24.04.2023 10:00 - 17:00 Uhr

Dienstag 25.04.2023 09:00 - 16:00 Uhr
Termin

Mittwoch 26.04.2023 10:00 - 17:00 Uhr

Donnerstag 27.04.2023 09:00 - 16:00 Uhr

Bei Ruckfragen stehen wir lhnen gerne zur Verfugung.

Mit freundlichen Grien

Die smarte Kursverwaltung

Abb. 18: Buchungsstorno fur Teilnehmer bei Privatbuchungen
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2.1 Rechnung

Empfénger Teilnehmer
Voraussetzung fir die e Sie haben fur eine Privatbuchung eine Rechnung erstellt.
Generierung der E-Mail ODER

e Sie haben eine erstellte Teilnehmerrechnung geandert.

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde.

Anhange Rechnung

Sehr geehrter Herr Meister,

anbei Ubersenden wir Ihnen die Rechnung zu folgendem Kurs:
Kurs 10044 | Change Management

Montag 24.04.2023 10:00 - 17:00 Uhr

Dienstag 25.04.2023 09:00 - 16:00 Uhr
Termin

Mittwoch 26.04.2023 10:00 - 17:00 Uhr

Donnerstag 27.04.2023 09:00 - 16:00 Uhr

Bei Ruckfragen stehen wir lhnen gerne zur Verfugung.

Mit freundlichen Grien

Die smarte Kursverwaltung

Abb. 19: Teilnehmerrechnung
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2.8 Rechnungsstorno

Empfénger Teilnehmer
Voraussetzung fur die e Sie haben eine Teilnehmerrechnung storniert.
Generierung der E-Mail ODER

e Sie haben eine erstellte Teilnehmerrechnung gedndert.

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde.

Anhange Stornobeleg

Sehr geehrter Herr Meister,

Ihre Rechnung zu folgendem Kurs wurde storniert:
Kurs 10044 | Change Management

Montag 24.04.2023 10:00 - 17:00 Uhr

Dienstag 25.04.2023 09:00 - 16:00 Uhr
Termin

Mittwoch 26.04.2023 10:00 - 17:00 Uhr

Donnerstag 27.04.2023 09:00 - 16:00 Uhr

Anbei erhalten Sie die zugehdrige Rechnungsgutschrift.

Bei Ruckfragen stehen wir Ilhnen gerne zur Verflgung.

Mit freundlichen Griflen

SEMCO®

Die smarte Kursverwaltung

Abb. 20: Rechnungsstorno bei Privatbuchungen

© 2023, SEMCO Software Engineering GmbH



QM.002-05.20200709

Trainerbezogene E-Mails 25/33

3 Trainerbezogene E-Mails

Im Auslieferungssystem SEMCO Seminar- und Kursverwaltung werden folgende trainerbezogene E-Mails
generiert und versendet.

3.1 Vorlaufige Trainer-Benachrichtigung

Empfénger Trainer

Voraussetzung fur die Sie haben einen Trainer einem geplanten Kurs zugeordnet.
Generierung der E-Mail

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde.

Anhange Vorldufige Trainer-Benachrichtigung

Sehr geehrte Frau Schuster,

wir haben Sie als Trainer dem folgenden geplanten Kurs zugeordnet:

Kurs 10044 | Change Management

Termin 24.04.2023 - 27.04.2023

Im Anhang finden Sie die dazugehdrige Trainer-Benachrichtigung.

Beachten Sie bitte, dass dieser Kurs noch in Planung ist. Sie werden von uns benachrichtigt, sobald
der Kurs verbindlich stattfindet.

Bei Rlckfragen stehen wir Ihnen gerne zur Verflgung.

Mit freundlichen GriBden

Die smarte Kursverwaltung

Abb. 21: Vorldufige Trainer-Benachrichtigung
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3.2 Trainingsauftrag

Empfénger Trainer
Voraussetzung fir die e Sie haben einen Trainer einem geplanten Kurs zugeordnet und spater
Generierung der E-Mail den Kursstatus auf bestdtigt gesetzt.
ODER
e Sie haben einen Trainer einem bestdtigten Kurs zugeordnet.
Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde.
Anhange e Trainingsauftrag,

e ics-Datei mit dem Kalendereintrag fur den zugeordneten Kurs (ab der

SEMCO Version 7.7).

Sehr geehrte Frau Schuster,

wir haben Sie als Trainer dem folgenden Kurs zugeordnet:

Kurs 10044 | Change Management

Termin 24.04.2023 - 27.04.2023

Im Anhang finden Sie den zugehd&rigen Trainingsauftrag mit weiteren Informationen.
Bei Rickfragen stehen wir Ihnen gerne zur Verfugung.

Mit freundlichen Griiken

SEMCO®

Die smarte Kursverwaltung

Abb. 22: Trainingsauftrag
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3.3 Zugang erstellt (Trainer)

Empfénger Trainer

Voraussetzung fir die Sie haben im Backend einen neuen Trainer-Zugang erstellt.
Generierung der E-Mail

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde.

Anhange Keine

Sehr geehrter Herr Smith,

wir haben fur Sie einen Trainerzugang zu unserer Kursverwaltung eingerichtet:

Benutzername smith

Passwort 48nvudkAw

Melden Sie sich bitte unter hitps://bp-seminare.semcosofi.com an und vergeben nach dem ersten
Einloggen ein neues Passwort. Das neue Passwort muss aus mindestens 8 Zeichen bestehen.

Uber den Trainerzugang haben Sie insbesondere die Méglichkeit:
1. Ihre Kurse und deren Kursteilnehmer einzusehen
2. Dokumente wie z.B. Teilnehmerlisten herunterzuladen
3. Dokumente wie z.B. Unterschriftslisten hochzuladen

Bei Rickfragen stehen wir Ihnen gerne zur Verfligung.

Mit freundlichen Griiken

SEMCO®

Die smarte Kursverwaltung

Abb. 23: Zugang erstellt (Trainer)
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4 Kursbezogene E-Mails an Teilnehmer

Im Auslieferungssystem SEMCO Seminar- und Kursverwaltung werden folgende kursbezogene E-Mails generiert

und versendet.

4.1 Erinnerung zum Kursstart

Empfénger Teilnehmer des betreffenden Kurses
Voraussetzung fur die o Der betreffende Kurs hat den Status bestdtigt.
Generierung der E-Mail UND

o Sie haben im Kursformular im Feld Teilnehmer tiber Kursstart
benachrichtigen am das gewunschte Datum eingetragen.

UND
o Das eingetragene Datum ist erreicht.
Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde.
Anhange Keine

Sehr geehrte Frau Hirsch,

in Kirze beginnt Ihr gebuchter Kurs:
Kurs 10044 | Change Management

Montag 24.04.2023 10:00 - 17:00 Uhr

Dienstag 25.04.2023 09:00 - 16:00 Uhr
Termin

Mittwoch 26.04.2023 10:00 - 17:00 Uhr

Donnerstag 27.04.2023 09:00 - 16:00 Uhr

Wir freuen uns auf Ihre Tellnahme und wiinschen Ihnen einen erfolgreichen Kurs.
Bei Rickfragen stehen wir Ihnen gerne zur Verfligung.

Mit freundlichen Griiken

SEMCO°

Die smarte Kursverwaltung

Abb. 24: Erinnerung zum Kursstart fir Kursteilnehmer
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4.2 Info an Kursteilnehmer

Empfénger Teilnehmer des betreffenden Kurses

Voraussetzung fir die Sie haben Uber die Funktion Teilnehmer benachrichtigen in der Teilnehmerliste

Generierung der E-Mail des betreffenden Kurses eine Benachrichtigung erfasst und auf Versenden
geklickt.

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde.

Anhange Keine

Liebe Teilnehmer,

bitte laden Sie flr unsere erste Unterrichtsstunde das Lehrbuch "Change Management” unter
http://www.akademie/lernmaterial/ebooks/change-management.pdf herunter.

Wir freuen uns auf Sie!

Bei Rickfragen stehen wir Ihnen gerne zur Verflgung.

Mit freundlichen Grifien

SEMCO°

Die smarte Kursverwaltung

Abb. 25: Info an Kursteilnehmer
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o E-Mails fur Hauptbenutzer

Folgende zugangsbezogene E-Mails werden in Ihrem System automatisch generiert und an Hauptbenutzer
versendet.

5.1 Passwort zuriicksetzen (Hauptbenutzer)

Empfénger SEMCO-Hauptbenutzer

Voraussetzung fur die Sie haben im Backend im Login-Bereich Uber die Schaltflache Passwort
Generierung der E-Mail vergessen ein neues Passwort angefordert.

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde.

Anhange Keine

Sehr geehrte Frau Schmidt,

Sie haben soeben ein neues Passwort angefordert. Ihr neues temporares Passwort lautet: Djw47sNtvBrG

Bitte loggen Sie sich damit auf hitps://bp-seminare.semcosoft.com ein. Sie werden anschliefftend
aufgefordert ein neues Passwort zu vergeben. Das neue Passwort muss aus mindestens 8 Zeichen
bestehen.

Falls Sie kein neues Passwort angefordert haben kdnnen Sie diese E-Mail ignorieren.

Bei Riickfragen stehen wir Ihnen gerne zur Verfiigung.

Mit freundlichen Grifen

SEMCO°

Die smarte Kursverwaltung

Abb. 26: Passwort zurlicksetzen (SEMCO-Hauptbenutzer)
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5.2 Zugang erstellt (Hauptbenutzer)

Empfénger SEMCO-Hauptbenutzer

Voraussetzung fir die Sie haben im Backend einen weiteren Hauptbenutzer-Zugang erstellt.
Generierung der E-Mail

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde.

Anhange Keine

Sehr geehrter Herr Hagele,

wir haben flir Sie einen Mitarbeiterzugang zu unserer Kursverwaltung eingerichtet:

Benutzername martin

Passwort nuegf26zs7

Melden Sie sich bitte unter hitps://bp-seminare.semcosoft.com an. Sie werden anschliefend aufgefordert,
ein neues Passwort zu vergeben. Das neue Passwort muss aus mindestens 8 Zeichen bestehen.

Bei RUckfragen stehen wir Ihnnen gerne zur Verflgung.

Mit freundlichen Griiken

SEMCO*®

Die smarte Kursverwaltung

Abb. 27: Zugang erstellt (SEMCO-Hauptbenutzer)
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