
Anleitung für Vereine zur Anmeldung von Mitgliedern zu Bildungsmaßnahmen 
Voraussetzung ist, dass du einen Account besitzt, der Administrationsrechte für deinen Verein hast. 
Stelle bevor du die ersten Schritte sicher, dass die anzumeldenden Personen Mitglied in deinem 
Verein sind. Dies kannst du unter „Mitgliederliste“ überprüfen. Falls sie noch kein Mitglied sind, 
kannst du dies über die Schaltfläche „Personenverwaltung“ ändern. Ggf. musst du die Person dort 
erst neu anlegen, wenn diese noch nicht im Gymnet hinterlegt ist.
Eine Übersicht aller im Gymnet angelegten Bildungsangebote findest du unter dem Reiter 
„Bildungsmaßnahmen“ (siehe Abbildung 1).

Du kannst nun mit Hilfe der Filter im oberen Bereich die entsprechende Bildungsmaßnahme suchen, 
zu der du deine Mitglieder anmelden möchtest. Mit einem Klick auf das Feld „buchen“ im rechten 
Bereich der Bildungsmaßnahme gelangst du in den Anmeldebereich (siehe Abbildung 2).
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Im oberen Bereich findest du eine Übersicht, bei welchem Schritt du dich befindest. Im ersten Schritt 
müssen die Mitglieder ausgewählt werden, die du anmelden möchtest. Eine Übersicht all deiner 
Mitglieder findest du im unteren Bereich (siehe Abbildung 3).

Wähle die Mitglieder mit einem Klick auf das Kästchen links neben dem Namen aus (siehe Abbildung 
4). Scrolle anschließend ganz nach unten und betätige die Schaltfläche „selektierte anmelden“.
Voraussetzung für die Teilnahme ist immer, dass eine E-Mail-Adresse vorliegt. Dies kann in der Spalte 
E-Mail-Adresse überprüft und ggf. korrigiert oder ergänzt werden. Bitte hier immer die E-Mail-Adresse 
der Person angeben. Die Einladung geht an diese Adresse. 
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Die Seite springt nun nach oben und es erscheint das Anzeigefeld, wie viele TN angemeldet wurden. 
Weiter unten sind die TN aufgeführt. Klicke nach einer Kontrolle der Daten auf „Weiter“, um zum 
nächsten Schritt zu gelangen (siehe Abbildung 5).

Du befindest dich nun in dem Bereich „Teilnehmer gruppieren“. Wenn es sich um eine Veranstaltung 
mit mehreren Seminaren handelt und die Mitglieder verschiedene Seminare besuchen möchten,
kannst du hier die Mitglieder aufteilen. Dieser Schritt kann vernachlässigt werden, wenn es sich um 
Einzelpersonen oder Veranstaltungen mit nur einem Seminar handelt. 
Klicke auf „weiter“ (siehe Abbildung 6). 
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Du befindest dich nun im Reiter Teilnehmerbeitrag. Dieser wird nur in den seltensten Fällen angezeigt
(nur bei Veranstaltungen mit mehreren Seminaren). Falls du in einer Bildungsmaßnahme gelandet 
bist, bei der du dieses Feld nicht hast, mache bitte mit Abbildung 10 weiter. Falls du in einer 
Veranstaltung mit dem Bereich Teilnehmerbeitrag gelandet bist, wie in diesem Beispiel musst du hier 
die Teilnehmegebühr über die Schaltfläche „buchen“ in der Tabelle anwählen (siehe Abbildung 7).

Nun müssen die Mitglieder angemeldet werden. Dies kannst du entweder einzeln mit den 
Schaltflächen „anmelden“ tun oder du wählst die Personen mit dem Kästchen links neben dem 
Namen aus und betätigst anschließend die Schaltfläche „selektierte speichern“ (siehe Abbildung 8).
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Die Mitglieder sind nun gebucht und tauchen weiter oben unter Gebuchte Fest-/ Teilnehmerbeiträge 
auf (siehe Abbildung 9). Klicke nun auf „weiter“.

In diesem Beispiel tauchen mehrere Seminare auf, da diese eine Veranstaltung mit mehreren 
Seminaren ist. Ansonsten taucht hier nur ein Seminar auf. Klicke nun auf die Schaltfläche „anmelden“ 
in der Tabelle, um deine Mitglieder zu dem Seminar anzumelden (siehe Abbildung 10).
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Du gelangst nun in die Anmeldemaske für dieses Seminar. Im unteren Bereich kannst du nun deine 
Mitglieder zu dem Seminar mit Hilfe der Schaltfläche „anmelden“ hinzufügen (siehe Abbildung 11).

Sobald die Mitglieder angemeldet sind, erhältst du darüber eine Bestätigung im roten Kasten. Hat die 
Veranstaltung weitere Seminare und du möchtest deine Mitglieder noch zu weiteren anmelden kannst 
du dies im oberen Bereich mit einem Klick auf die Schaltfläche „Seminare“ tun. Wenn du auf das „i“ 
drückst kommst du zu der Übersicht, welche Seminare bereits gebucht sind. Mit einem Klick auf 
„weiter“ kommst du zur nächsten Übersicht (siehe Abbildung 12). 
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Mit einem Klick auf das Plus neben den Namen kann die Buchungsübersicht der einzelnen Personen 
noch einmal kontrolliert werden. Klicke auf weiter nachdem alle Angaben überprüft wurden (siehe 
Abbildung 13).

Scrolle dich durch die Seite und gib die Daten zur Bezahlung an. Am Ende der Seite kannst du noch 
angeben, ob die TN ihre Daten zur Fahrtgemeinschaftsbildung weitergeben möchten und du kannst 
ggf. einen Kommentar hinterlassen (siehe Abbildung 14).
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Nachdem alles eingegeben ist, auf die Schaltfläche „verbindlich 
buchen“ klicken und du hast es geschafft.
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