
Anleitung für das Buchen 
eines Coachings in der

Kursdatenbank



In die Datenbank hinein

2 Möglichkeiten, um 
Coaching/Betreuung zu buchen



Kalenderansicht

Die Listenansicht bietet eine 
Übersicht über die noch freien 
Termine.

hinein in den Tag zum Buchen 
des Coachings



Projekt auswählen

in das Projekt hinein



Coaching-Termin eintragen

1.
3.

7.

2.

6.

Beim Coaching gleich ausfüllen.

4.

Ein Einzelcoaching darf
max. 1 Stunde dauern!

5.

Nein, wenn der Termin 
noch nicht gleich 
stattfindet.
Ja, wenn der Termin 
gleich stattfindet.



TN:in hinzufügen

Nach dem Speichern des Termins wird 
der:die TN:i ausgewählt und hinzugefügt.



TN:i auswählen und hinzufügen

Aus dem Projekt werden 
die TN:innen angezeigt.

Den:die TN:i auswählen und hinzufügen.



TN:in hinzufügen

Danach ist der:die TN:in sichtbar gelistet.

Bei stattgefundenem Termin und 
geschriebenem Protokoll: die 
Coaching-Vereinbarung öffnen 
und drucken –
hinein in „Vorlagen Termin“.



Vorlage wählen

Die Vorlage wählen.



Das Dokument öffnen

Das Dokument öffnen.



Kontrollieren und drucken

So sieht es dann aus.
Kontrollieren, dann 2 x drucken, 
unterschreiben – 1 x zur Projektleitung.



Termin in der Kalender-Monats-
Listen Ansicht

Beim Eintrag „Nein – Termin noch 
nicht stattgefunden“

ist der Termin in der Kalender-
Listenansicht mit einem roten 
Kreuz gekennzeichnet.



Termin in der Kalender-Monats-
Listen Ansicht

Beim Eintrag „Ja – Termin hat 
stattgefunden – Protokoll ist 
geschrieben, gedruckt und  
unterschrieben“

ist der Termin in der Kalender-
Listenansicht mit einem grünen 
Hakerl gekennzeichnet.


