SIEMENS

Leitfaden flr Buchung
eines Kurses fur Andere

SITRAIN - Digital Industry Academy

Dieser Leitfaden unterstiitzt Sie bei der Buchung eines Kurses auf der SITRAIN Webseite fiir Deutschland.

www.siemens.de/sitrain-personal
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SITRAIN personal — Deutschland

Trainingsangebote mit den praxiserfahrenen
und zertifizierten Experten von Siemens

Waollen wir nicht alle von den Besten lernen? Mit den Trainingsangeboten von
SITRAIN personal profitieren Sie vom Expertenwissen unserer Trainer und dem
direkten Zugriff auf unsere Trainingsgerate. So wird Wissen optimal vermittelt: in
Ihrem Unternehmen oder in unseren Schulungsraumen.

Sie kennen das SITRAIN Angebot
bereits? Dann direkt zum Kurs!

SITRAIN Kurssuche und
% MyTraining

Hier finden Sie die
Kurssuche und MyTraining

In diesem Bereich finden
.1 Sie weitere Informationen
_ “2 AR ZU unserem
Industrie- Antriebstechnik CNC- Prozessleit- Industrielle Trainingsangebot
Automatisie- Automatisie- system Enterprise Kommunikation
rungssysteme rungssysteme SIMATICPCS 7
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Buchen fiir Andere

Aktuell benétigen Sie, falls Sie fiir Andere (z.B. Kollegen / Angestellte) Buchungen vornehmen mdéchten, eine
Freigabe durch unsere Kundenberaterinnen und Kundenberater.

Falls Sie fiir Andere buchen wollen, kontaktieren Sie bitte Ihr Kursbiro. Ihr Ansprechpartner im Kursbiro wird
Ilhnen eine Berechtigung fiir das Buchen flr Andere erteilen.

Sie finden die jeweiligen Ansprechpartner unter folgendem Link und am Ende dieses Dokuments.

https://lwww.sitrain-learning.siemens.com/DE/de/content/KursangebotinlhrerNaehe.do

Buchen fiir Andere — Buchungsprozess

Maochten Sie flir Andere buchen, finden Sie die benétigte Funktion in Form eines Kastchens im Buchungsschritt
LJeilnehmer” am unteren Ende des Fensters.

Haken Sie dieses Kastchen an und wahlen Sie die Schaltflache ,Weiter” fiir die Auswahl | Eingabe der zu
buchenden Teilnehmer.

> Home

Training | | Teilnehmer \f Verrechnung ) Ubersicht ) :’ Bestatigung > I :
Im Buchungsschritt

LTeilnehmer* kann
entschieden werden, ob
jemand anderes gebucht
werden soll

Teilnehmerdaten

Mustermann, Mia
Anrede: Frau

Titek:
Worname: Mia
Nachname: Mustermann
Email mia. mustermann@muster-firma.de
Abteilung:
Firma: Muster-Firma1l
Standort: Musterstr. 32
99099 Musterstadt
Staatsangehorigkeit: Deutschland
Telefonn: +49 099 4585485 -Fur andere buchen®
Fax: +49 auswahlen, um anderen
Menk = Teilnehmer einzugeben
Fur andere buchen




In der folgenden Maske kénnen Sie nach Kollegen | Angestellten suchen, die wir bereits in unserem
Buchungssystem gespeichert haben.

Wenn ein Teilnehmer gefunden wurde, wird dieser in einer ,Trefferliste” aufgefiihrt. Fligen Sie den gefundenen
Teilnehmer durch Anklicken der Buchungsliste hinzu.

Wenn Sie eine Person buchen mdchten, die noch nicht in unserem System vorhanden ist, kénnen Sie lber die
Schaltflache ,Neu anlegen” die Daten der Person eintragen (siehe iberndchstes Bild).

Uber diese beiden Wege (Suche und Hinzufiigen / Neu-Eingabe) kénnen Sie beliebig viele Teilnehmer in den
gleichen Kurs buchen.

Uber das Suchfeld kann
nach bereits vorhanden
Teilnehmer gesucht
werden

> Home

Teilnehmerauswahl

Einen Teilnehmer neu
anlegen, geht ber die
Schaltflache ,Neu
anlegen”

Vorname Nachname Email Firma

5 E

Vorname  Nachname  Email Firma
Frank Schmidt frank.schmidt@muster-firma.de Muster-Firma1

Vorhandene Teilnehmer
werden in einer Liste
dargestellt. Anklicken
zum Auswahlen.
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@ Wenn eine Person neu hinzugefiigt wird, achten Sie bitte darauf, die persénliche E-Mail-Adresse der
Person einzugeben. Dies ist wichtig, damit diese auf ihre persdnliche Lernumgebung zugreifen kann, in
der Web Based Trainings aufrufen oder Kursunterlagen und Zertifikate heruntergeladen werden
koénnen.

Uber diesen Weg kénnen Sie ggf. auch Teilnehmer einer anderen Firma buchen. Wihlen Sie dafiir die
Schaltflache ,Neu anlegen” neben lhrem Firmennamen.

Neuen Kunden anlegen

Fiir den neu anzulegenden Kunden, wihien Sie bitte hier die enisprechende Firma aus. Falis die gewinschie
emeut tun missen. Bendligen Sie daverhaft Zugriff auf die neue Firma wenden Sie sich bitte an i Kursbiro,
Bitte beachten: die Email Adresse fir jeden Tednehmer muss eindeutig sein!

Firma auswihlen® [ Mugter-Firmal B3] eu aniegen |
Firmenname:" [Muster-Firma1 |
StraBe: " [Musterstr. 32 |
y . Auswahl oder Neuanlage
Postieitzahl Stadt:" 53099 |Musterstadt | einer Firma "
Land:" ngul;schIand II
Teletoonummer” [ || I |
Anrede: * @ terr O Erau Daten der Firma

Akademischer Titel: [

I
Hachname: * | |
Vorname: * | | Eingabe der Daten eines
Atehe neuen Teilnehmers /

- | | Kunden

StraBe:” [Musterstr. 32 ]
Postieitzahl Stadt:” 35095 |[Musterstadt |
Land:* | eutschiand [+] ACHTUNG: Persdnliche
Staatsangehorigkeit:” | [=] E-Mail-Adresse des
Sprache:” [ [=] neuen Teilnehmers /
Telefonnummer: * ][ ][ ] Kunden eingeben!
Mobilfunknummer: [ || |
e | I |

Emnail: * |

Bitte tragen Sie die persbnliche Emadadresse des Kunden ein, um sicharzustellen, d
kann,
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Haben Sie alle Teilnehmer fiir den gewahlten Kurs zusammengestellt, sehen Sie diese Uibersichtlich im Fenster
LJeilnehmerauswahl” aufgelistet. Wiinschen Sie einen Teilnehmer nicht zu buchen, entfernen Sie den Haken im
Kastchen vor dem Namen.

> Home

Teilnehmerauswahl
Die zur Buchung
gewahlten Teilnehmer
werden hier angezeigt.
a "y = = Entfernen durch
7} h\;"ame A:e:’me lnr::‘appe!l@mler—ﬁfmande I.!lu"s'l‘:r—FirmM WegnEhmen des Hakens
Frank Schmidt frank schmidt@musterfirma de Muster-Firma1 vor dem Namen.

Uber die Schaltfliche ,Weiter” gelangen Sie in die Verrechnungs-Eingabemaske pro Teilnehmer.
Haben Sie Verrechnungsdaten vorliegen, kdnnen Sie diese eingeben.

Pro Teilnehmer k&nnen Sie in dieser Buchungsmaske auch den Buchungskontakt (standardmaBig ist das jene
Person, die die Buchung ausfiihrt —in diesem Falle: Sie) und den Rechnungskontakt andern.

> Home

) Verrechnung ) ) Ubersicht ) ) Bestati b Pro Teilnehmer:

ingo.appet@muster-firman.de (1/2) Elngabe von
Verrechnungsdaten —
Bitte geben Sie die Verrechnungsdaten an: falls bekannt

Kundennummer: | I

Bestelireferenz: | |

Steuernummer: | l

Buchungskontakt
Vorname Nachname Email Firma
Wi mis. -frma de Muster-Fima1 Pro Teilnehmer:
Anderung von Buchungs-

Rechnungskontakt

2 und Rechnungskontakt
Vorname Hachname Email Firma
Ingo Appett ingo.appet@muster-firman.de Muster-Firmat

Hinweise:

Buchungskontakt:  Person, die von SITRAIN fiir den Versand von Buchungsbestdtigung, Kurseinladung und
sonstigen Kontakten verwendet wird.

Rechnungskontakt: Person, die die Rechnung des gebuchten Kurses erhalten soll.



Der Schritt ,,Uperblick" zeigt pro Teilnehmer zusammenfassend alle eingegebenen Daten und den gewahlten
Kurs in einer Ubersicht.

Haben Sie Informationen, die wichtig fir SITRAIN sein kdnnten, kdnnen Sie diese in das Feld ,Bemerkungen”

eingeben.

Pro Teilnehmer:

In der Ubersicht werden
alle eingetragenen Daten
gesammelt dargestelit

Teilnehmer
Anrede sart
Vorname: ngo
Hachname: Appell
Abtekng
Firma. Musiar-Firmat
Stangart Musstarsir, 32
S5050 Musierstadt
Emait ngo apped @muster-firman de
Verrechnungsdaten
Verrechnuangsart extem
Buchungskontake
Anreds; Frau
Worname: Min
Hachname Mustermann
Ablsdung
Firma Misstad-Firma |
Slandort. Mustersir 32
95090 Musterstadt
Emait mia musiermanng@musier-firma do
Rechnungskontakt
Anrede Harr
Wername Inga
Nachname Appet
Abteiung
Firma. Muster-Frmat
Standeet Muatanatr 12
FH0FD Mutteratat
Emad ngo sppedi@muster. frman ¢
Training

SIMATIC Programmberen 1 im TIA Portal ZATSEUR
SIMATIC Programamsaren 1 im TIA Portal (06, Bov 2017 03:30 - 10. Now 2017 13007

Smmena AT
Rarrdamm B

136329 Berin
> hizp

_BU asgx

Bemerkungen
Bitte dabiéran Se hie Justikche Hivwems Su hier Buchung {ladd potwendig)

Summe: 2ATHEUR

Pro Teilnehmer

Falls gewiinscht, kénnen
Sie uns wichtige
Mitteilungen dber die
.Bemerkungen®
zukommen lassen

i gtmme tan Algemenen GeschaRabadngungen (AGBS) 2u> AGBs sniegen
T ich sbmeme der Dulenschutreridirung Tu ) anzegen




Sie erhalten nach Absenden der Buchung eine Nachricht an die eingegebene E-Mail-Adresse.

Diese Nachricht ist die Bestatigung des Eingangs lhrer Buchung in unser System und noch KEINE Bestdtigung
lhrer Buchung.

SITRAIN Deutschland

SIMATIC Programmieren 1 im TIA Portal
TIA-PRO1

Bestatigung lhrer
Bestellanfrage.
Diesist noch KEINE
Bestatigung lhrer
Buchung.

Sehr geehrte Frau Mustermann,
vielen Dank fiir Ihre Bestellanfrage bei SITRAIN.

Im Laufe der nachsten Tage erhalten Sie eine separate Auftragsbestatigung.
Vor Kursbeginn senden wir allen Telinehmermn eine Einladung, in der wir den Kursort und Zeit bestatigen.

Soliten Sie einen Fehier bemerken, bitten wir Sie, uns diesen umgenhend mitzuteilen.

Auf Grund von Exportkontrollgesetzen sind wir verpflichtet, jede Buchung zu priifen.

Nach Abschluss der Priifung erhalten Sie (oder falls abweichend, Ihr Buchungskontakt) eine feste Bestatigung
lhrer Buchung.

SITRAIN Deutschland

SIMATIC Programmieren 1 im TIA Portal
TIA-PRO1

Sehr geehrte Frau Mustermann,

vielen Dank fir die Anmeldung des foigenden Teilnehmers.
Bitte geben Sie bei Rickiragen die Vorgangsnummer 11074135 an.

E-Mail Bestétigung mit
Teilnehmer Mia Mustermann Informationen zum
Muster-Firma1 gebuchten Kurs und
muzrsm Teilnehmer.
Training SIMATIC Programmieren 1 im TIA Portal
3 oqr

Kursort Siemens AG, SITRAIN Trainingscenter
Otto-Hahn-Ring 6, Gebaude 28, 81739 Munchen, Deutschland



Ihre Ansprechpartnerinnen im Kursbiiro im Uberblick

Frankfurt, Fulda, Mannheim, Koblenz/Neuwied

Kursbiiro Mannheim
Siemens AG

SITRAIN Trainingscenter
Dynamostrale 4

E8165 Mannheim

Maria Sainz-Munoz

Telefon: (06 21) 4 S6-23 77
Tekefax: (06 21) 4 56-32 68

B4 sitrain mie de@siemens com

Bielefeld, Hamburg, Hannover, Kassel

Kursbiiro Hannover

Siemens AG

SITRAIN Trainingscenter
Wermner-von-Siemens-Platz 1, Haus 1E
30880 Hannover - Lastzen

Peira Grabbe Jacqueling Sarmann

Telefon: (05 11)8 77-10 70 Telefon: (05 11) 877-12 82
Telefax: (05 11)8 77-12 84 Telefax: (05 11) 77-12 54

A sitrain.nord.ded@slemens.com [ sitrain.nord de@siemens com

Freiburg, Stuttgart, Ulm

Kursbiro Stuttgart
Siemens AG

SITRAIN Trainingscenter
Weissather Stralle 11
70499 Stuttgart

/

Katja Binder

Telefon: (07 11) 1 37-24 72
Telefax: (07 11)1 37-2063

& sitrain sdw. dedbsiemens.com

Chemnitz, Berlin, Leipzig, Magdeburg, Erfurt

Kursbiiro Chemnitz
Siemens AG

SITRAIM Trainingscenter
Clamens-Winkler-Strale 3
05118 Chemnitz

]

Ramaona Sehm

Telefon: (03 71) 4 75-35 53
Telefax: (03 71) 4 75-35 55

[ sitrain ost. de@siemens com
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Koln, Essen, Wiehl

Kursbiiro Koln sinlnss Eane,
Siemens AG Siemens AG_ _

SITRAIN Trainingsenter SITRAIN Trainingscenter
Franz-Geuer-Sir. 10 Kauppstrate 16

50823 Kéin 45125 Essen

"

Marlies Matthews-Wilkams
Telefon: (02 21) 576-10 18
Telefax: (02 01) & 16-59 24 45
B sitrain west dei@siemens.com

Ines Sole-Lardiez

Telefon: (02 01) 8 16-10 23
Telefax: (02 01) & 16-59 24 45
B sitrain.west.de@siemens.com

Gunda \Yoss

Telefon: (02 01) & 16-2598
Telefax: (02 01) 8 16-59 24 45
[ sitrainwest.de@siemens.com

Miinchen, Niirnberg

Kurshiiro Munchen
Siemens AG

SITRAIN Trainingscenter
Otto-Hahn-Ring &

81739 Minthen

Sandra Frank

Telefon: (06%) 9221-275%6
Telefax: (089) 82 21-3868

[ sitrain.sued deg@siemens.com

Haben Sie noch Fragen?

Despina Segl

Talefon: (D88) 9221-8102
Telefax: (D55) 52 21-3868

[ sitrain sued dedsiemens com

Wir beraten Sie gerne personlich!

SITRAIN Kundenberatung

Tel.: 0911/895-7575
E-Mail: sitrain.de@siemens.com
Web:  www.siemens.de/sitrain-personal



