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Kommentar

Neues Modul ,Kursverwaltung'’

Als neues Feature wurde das MY SPA Kursmodul hinzugefligt. Bitte beachten Sie:
Voraussetzung fur die Nutzung ist die Lizensierung und Freischaltung des Moduls! Bitte
sprechen Sie Ihren Vertriebspartner oder uns direkt an.

Kurse oder Gruppen-Termine mit mehreren Teilnehmern eines Trainers/ Behandlers mit
zugehdrigem Raum sind nun planbar. Es wurde eine Kursplanungsseite eingerichtet, Uber die
ein Kurs mit Kursleiter/ Trainer und Teilnehmerzahl konfiguriert und in Zeit-Intervallen
terminiert werden kann. Gaste konnen frei Gber verschiedene Wege eingebucht und
Kurslisten gedruckt werden.

1. Kurs-Modul in einem Spa verwenden

Nach der Lizensierung kénnen Sie unter Stammdaten — Shopdaten die Verwendung des
Moduls in einem Hotel aktivieren, indem Sie die Option ,Kurse aktivieren” anhaken:

Vorausplanbarkeit 365 Tage
| Kursmodul aktiviert | |
Stornieren nach Abrechnung

2. Mitarbeiter als Trainer definieren

Ist das Gruppenmodul aktiviert, kdnnen Sie Mitarbeiter in den Mitarbeiter-Stammdaten nicht
nur als Behandler fir Anwendungen, sondern auch als Kursleiter definiert werden.

Behandler

Kursleiter

Je nachdem, welche Aufgaben die Mitarbeiter Gibernehmen kdnnen, werden die Kurs- und
Behandlungsangebote zum Anhaken flr ihn/sie angeboten.

3. Kurse anlegen

Unabhangig davon, ob Sie einen Yoga-, Ski-Kurs, Bader oder Ausfliige anlegen — legen Sie
unter Stammdaten — Kurse den Kurs mit seinen Grunddaten, Preis und seinem
Erscheinungsbild im Kalender an und bestimmen Sie, wo und mit welchem Personal er
stattfinden kann.
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Die einzugebenden Daten sind dieselben, wie bei Anwendungen. Zusatzlich tragen Sie

Informationen zur Teilnehmeranzahl ein:

Kategorie Sport
Minimale Teilnehmerzahl 1
Maximale Teilnehmerzahl 20

E [ Favorit

Bilder, sowie Kurz- und Langbeschreibung des Kurses werden fiir die Ausdrucke verwendet,
und in einer der kommenden Versionen flir Buchungsstrecken und APL Bitte beachten Sie:
Bildmaterial wird automatisch auf die Darstellung als Banner im PDF beschnitten.

Kurse terminieren in den Kalenderansichten:

Nachdem die Rahmenbedingungen fir einen Kurs festgelegt wurden, bestimmen Sie, wann
der Kurs stattfindet, und reservieren einen Ort und Trainer. Hierfur klicken Sie zum
gewinschten Starttermin in einen Kalender und wahlen den neuen Reiter ,Kurs'.

Der Unterschied zur Buchung von
Anwendungsterminen besteht darin,
dass Sie den Kurs zunachst ohne
Gastauswahl anlegen, und ihn direkt in
einem bestimmten Turnus wiederholen
konnen.

Wenn Sie sich flr eine Wiederholung
entscheiden, werden Trainer, Raum
und Uhrzeit fir nachfolgende Kurse
zunachst beibehalten — diese kénnen
bei spateren Einzelterminen jedoch
separat getauscht und verschoben
werden.

Die Eingabe eines End-Termins der
Wiederholungen ist notwendig.

Heue Buchung eintragen

Anwendung Kurs

Kurs
Raum/ Ressource
Mitarbeiter

Stan-Datum

Beginn

Wiederholen

End-Datum

Kommentar

Anderer Termin

Wassergymnastik 45 min (+0+5)
Wellness 2
Felix

14.12.2018

18:00 big 18:50 Unhr

) nie ) taglich @ wichentlich

22.01.2019 [

] []
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Gaste als Teilnehmer buchen

Mochte ein Gast an einem Kurs teilnehmen, kénnen Sie ihn iber zwei Wege einbuchen.

1. Im Kalender: Offnen Sie den Kurstermin per Mausklick und klicken Sie auf den Button
,Kunde hinzubuchen'. Es 6ffnet sich die gewohnte Gastsuche und der Teilnehmer wird

hinzugefugt. " Kunde hinzubuchen

2. Rufen Sie (iber das Menii ,Neue Buchung’ — ,Kurs' die Ubersicht Threr bereits
terminierten Kurse auf. Beim Offnen dieser Ansicht sind die kommenden sieben Tage
als Datumsauswahl voreingestellt. Falls Sie Kategorien vergeben haben, kénnen Sie
die Suche durch Auswahl der Kategorie eingrenzen. Ihr Kursangebot ist
nach Datum sortiert aufgelistet. Offnen Sie den Kurs durch Anklicken der +‘
Uberschriftsleiste und fligen Sie einen Gast tber die Gastsuche hinzu.

Bez

0”“5’5 PA Beauty & Wellness 1 - WPS  ~ Adi

| Termine ‘ ‘ Meue Buchung | ‘ Kalender || Kunden || Stammdaten ‘ ‘ Reporting

Kurse buchen

Kategorie . - 10.12.2018 7] 24.12.2018 [ Bl =

‘ + Sport Yoga bei Ronja 10.12.2018 14:00 Uhr 15,00 EUR Hatha Yoga Level 1 und 2 (2115) ..v

‘ + Sport ‘Yoga bei Alex 14.12.2018 07:20 Uhr 15,00 EUR Hatha Yoga Level 1 und 2 {1115) .'.

‘ = Sport Yoga bei Julia 15.12.2018 09:40 Uhr 15,00 EUR Hatha Yoga Level 1 und 2 (2115) .'.
15.12.2018 08:40-11:00 Uhr Yoga 60 min (+10+10) Activity Julia Jakob +a _;n E|
Teilnehmer-Nr. Kunde Buchungsdatum Reservierungsinformationen
1 Tony Camonte 14122018 Q& &

2 Zero Mostel 14122018 Q & B
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Kursteilnehmer verwalten

In der Ubersicht Ihrer Kurse unter ,Neue Buchung’ — ,Kurs' sehen Sie alle Informationen zum
stattfindenden Kurs. Die Farbe der Mannchen zeigt die Teilnehmerzahl an. Hierbei wird die im
Kurs hinterlegte Mindest- und Hochstteilnehmeranzahl als farbliche Kennung in der
Kursubersichtsseite verwendet. Es ist immer moglich, einen Kurs zu Gberbuchen.

Die Mindestteilnehmerzahl ist noch nicht erreicht

Do

Der Kurs ist buchbar, es sind bereits Teilnehmer gebucht

Der Kurs ist fast voll

S
'. Die maximale Teilnehmerzahl ist erreicht
Sie sehen die gebuchten Teilnehmer und kénnen die Kursbeschreibung und eine

Teilnehmerliste erzeugen.

Teilnahme abrechnen

Die Teilnahme an einer Veranstaltung rechnen Sie ebenso ab, wie Behandlungen. Sie kdnnen
an verschiedenen Stellen den Zahlungsdialog zur Ubergabe an das Hotelsystem aufrufen,
bzw. den Termin zur Abrechnung das Kassensystem MY POS Ubertragen: beim Kunden, im
Kalender-Termin oder in der Kursubersicht.

Bitte beachten Sie, dass die Teilnahme pro Gast separat abgerechnet wird und nicht fir alle
Teilnehmer eines Kurses gemeinsam.

Kursplane

Drei verschiedene Kurs-PDFs werden angeboten:

=1 Kurs Wochenplan
Auf diesem PDF werden alle Kursangebote aufgelistet, die Ihrer Auswahl (Zeitraum/
Kategorie) entsprechen. Gehen Sie zu ,Neue Buchung’ — ,Kurs’' und @ndern Sie ggfs die
Datumswahl auf die Woche,
flr welche Sie einen Plan | et | neweBuchung || lender || e | se
erzeugen mochten.

Kurse buchen

Kategorie Sport - 17.12.2018 & . 24.12.2018 (& _,_{] =1 [y
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& Kursbeschreibung

Sofern Sie Detailbeschreibungen und ein Bild in der Stammdatenverwaltung des Kurses
hinterlegt haben, werden diese Informationen pro Kurs auf je einem PDF mit Termin, Raum
und Trainer dargestellt.

o . .
3 Teilnehmerliste
Sie konnen eine Liste der Teilnehmer Gber den Weg ,Neue Buchung’ — Kurse’' und Kurs
offnen erzeugen, Uber die Seite ,Termine’ in der Liste oder die Liste

i ] ] () Teilnehmerliste
direkt im Kalendertermin ausdrucken.

Kursdetails ®
17122018 13:40-18:10 Uhr Skikurs 240 min (+15+15) Skipiste Diane Jines j:] |:|

17.12.2018 Skikurs 240 min (+15+15) | g2 Diane Janes

Statistik

Kurse werden in der Umsatzstatistik und dem Auslastungsreport aufgefiihrt und in der
Provisionsstatistik beachtet.
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Sortierung MenUpunkt ,Neue Buchung’ 05"SPA

| Termine | Meue Buchung
Die Sortierung der Untermentpunkte ,Neue Buchung’' wurde neu T o
angeordnet. MY SPA :: Person;
Syl Kurs
12:00 Paket
Paketverkauf
. 13:00 Artkelverkauf
Paket-Termine -

Unbezahlte Pakete kdnnen nun auch in einem Termin des Paketbestandteils abgerechnet
werden.

Beim Buchen von Paketterminen wird die Buchung auf den
Aufenthaltszeitraum des Gastes beschrankt. "amys PA

| Termine || Neue Buchung |

Die Sortierung nach Kundenname ist korrigiert und Suche nach
Kundenname ist neu hinzugeflgt. Pakete

Offene Pakete Geschlossene Pakete

A Paketname: |
Kunde: I

Termine ,Fix’

In der Termindetail-Ansicht kann beim Anlegen und Bearbeiten eines Termins flr Behandler
Raum und/ oder Zeitpunkt in einer Checkbox 'Fix' gewahlt werden.

Neue Buchung eintragen ®

Anwendung Kurs Anderer Termin

Anwendung [+]
Raum/Ressource

Mitarbeiter Anja L.

Start-Datum 20.12.2018

Beginn 15:00 Uhr

Kunde pol

Kommentar

Termin Fix Mitarbeiter ] Raum [£] Zeitpunkt

Kennzeichnen Sie Merkmale des Termins, die als fixiert gelten sollen, Bei Anderungen
entgegen der Vorgabe wird eine Warnung gezeigt.

Andert oder verschiebt man den Termin entgegen der Vorgabe, muss zunéchst eine
Warnung bestatigt werden, bevor das Verschieben wirksam wird.
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Gefilterte Ubertragung der
Hotelsystem Gast-Notizen

= Einstellungen fir die PM5-Anbindung

PMS_Anbindung Protel =
Hotel Betriebs-1D 3
URL http://remote.proinhotel.a
In den Stammdaten des Spa-Shops kann in den Passwort mySPAL
. . . .. i i Notiz 1 zei
Einstellungen fir die PMS Anbindung gewahlt Reservierungsnotiz K°_'Z NZ:_'QE” _ =]
. . . eine NOTEen Zelgen
werden, welche Kategorie der Reservierungsnotiz - ! e ot  zegen
. . Spei Al . )
in MY SPA angezeigt werden soll. — < Notiz 2 zeigen
Beide zeigen

Automatische Abrechnung an
das Hotelsystem

In den Stammdaten des Spa-Shops kann eine Einstellung gewahlt werden, mit welcher die
Abrechnung von Terminen mit einem bestimmten Nachlauf zu den Terminen sowohl die
Behandlungen, Kurse, als auch die Teilnahme an Terminen aus Arrangements automatisch an
Ihr Hotelsystem Ubergeben werden. In MY SPA verkaufte Pakete werden zum Zeitpunkt des
ersten Pakettermins abgerechnet.

|— Einstellungen fiir die PMS-Anbindung

PMS-Anbindung Protel |Z| Protel Abrechnung

Hotel Betriebs-1D 2

URL hitp://217.6.121.162:2324 Hotel Interface Username est_user

Passwort ltE‘SLPE ssword Vorschau Check-Ins 2 |Z|
Termin-Nachlauf fur Automatisienel—

Automatische Abrechnung Ubertragung 15

Pakete: Teilnahme automatisch : ;

melden Reservierungsnotiz I Beide zeigen |Z|

Speichern | | Abbrechen |

Bitte beachten Sie: Trinkgeld muss manuell abgerechnet werden. Frei verkaufte Artikel
kdnnen ebenfalls automatisch an protel Gibergeben werden. Bitte sprechen Sie das fir Sie
geeignete Verfahren mit uns ab.

Ubertragungsfehler an das PMS (Reservierung nicht

eingecheckt, oder Umsatzkonto nicht bekannt) werden | + Fehler bei der Abrechnung |
auf der Seite ,Termine’ gezeigt und kénnen nach Klarung

mit der Rezeption neu geschickt werden.

In Abstimmung mit uns (bitte sprechen Sie uns an) richten wir fir Sie die Automatik in Ihrer
Installation grundsatzlich ein.
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Preisanderung bei Terminanlage

Bereits bei der Anlage eines Termins kann ein
abweichender Preis gespeichert werden, der bei
der manuellen oder automatischen Abrechnung
Ubertragen wird. Der alte Preis wird zusatzlich mit
angezeigt.

Im Modus ,Bearbeiten’ kann der urspriingliche
Behandlungspreis in einen abweichenden Preis
manuell gedndert werden.

Bitte beachten Sie: die Anderung gilt nur fiir die
gewahlte Anwendung. Wird im Termin die
Anwendung Uber die Funktion ,../Ersetzen’
geandert, wird die manuelle Preisanderung nicht
Ubernommen!

Ausblenden abwesender
Mitarbeiter

Bestehende Buchung bearbeiten

Anwendung Ayurveda Massage 60 min
Raum Massage 2

Mitarbeiter Larry

Tag 02.01.2019

Uhrzeit 15:10 bis 16:10 Uhr

Uhrzeit Gesamt

15:10 bis 16:20 Uhr

Preis 70,00 EUR
Kunde (Waolf Achim yel
Kommentar

Kunden-Motiz

Termin Fix

Bestimmte Terminkategorien wie ,Urlaub’, ,Krankheit’ und ,Freizeit’ kdnnen bei
den Terminarten mit einer Markierung versehen werden, die bestimmt, ob sie
in den Kalendern mit Klick auf das Filter Symbol und den Mitarbeiterplanen

beachtet werden sollen. Offnen Sie die Bearbeitung der Terminarten mit Klick

auf Stammdaten — Administration und ,Terminarten’.

[T mitarbeiter [[] Raum [ Zeitpunkt

B & Welll
‘)amys pA Beauty & Wellness 1 - WPS  ~ eauty & Weilness
‘ Termine ‘ | Meue Buchung | ‘ Kalender ‘ | Kunden Stammdaten Reporting IE“E‘
Shopdaten
Terminarten
Administration
I Zurtick I [ Heu |
Micarbeiter
(lhre Suchanfrage ergab 13 Treffer insgesamt.)
Beschreibung Farbe Raume Produktivitat Als anwesend aktiv
av av zeigen A
Anwendungen E
Q, Aufraumen Aufraumen 100% « «
Kurse
a Bt v v
- Pakete
Q Freizeit Freizeit 0% x 4
- Artikel
< Fuhrung Fithrung 50% 4 4
Q, Meeting Konst 100% v v
Q, Pause Pause 0% « «
Q, Personalgesprach Persenalgesprach 100% s s
Q, Rezeption Rezeption 100% g g
Q Schulung Schulung 100% v v
Q, Sonstiges Sonstiges 0% s s
Q, Standby Standby 20% ® g
Q Urlaub Urlaub 0% X 4
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Offnen Sie die Terminart, die Sie bearbeiten méchten mit Klick auf die Lupe und ,Bearbeiten’.
Entfernen Sie den Haken bei der Option und klicken Sie auf ,Speichern’.

Bearbeiten
| Zuriick | | Neu
Beschreibung Schulung |
Farbe #ffce66 |v | /| #333333 v |
einmalig
taglich
wachentlich
Produktivitit |100 |v|
|Als anwesend zeigen |
aktiv
| Speichern | | Abbrechen
Sonstiges

Ein Gber MY SPA verkauftes Paket kann nun in jedem Paketbestandteil bezahlt werden.

Bei bereits abgerechneten Terminen hat man nun auch im Kalender die Méglichkeit, den
Termin zu stornieren und PDFs zu erzeugen.

Aussicht auf die nachsten Versionen

e Erweiterte Konfigurationen fir die Online-Buchbarkeit

e Vereinfachte Eintragung von unregelmaBigen Mitarbeiter Arbeitszeiten

e Platz-/ Ressourcenverwaltung: Belegung von bestimmten oder mehrfach
vorhandenen Ressourcen ohne Zuordnung eines Mitarbeiters

e Kursmodule kdnnen zu Eventwochen zusammengestellt werden: Die Buchung von
Veranstaltungen mit mehreren Kurskomponenten und festen Teilnehmern fir das

gesamte Event wird moéglich.
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