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Liebe Eltern,
anbei erhalten Sie einen Leitfaden zur Kursbuchung.

Schritt 1 – Gehen Sie zu unserer ONLINE PLATTFORM: 

www.hector-verwaltung.de/Freiburg/anmeldung

� Dort finden Sie alle Angebote für das kommende Semester in der Übersicht

�  Die Anwendung funktioniert am besten über GOOGLE CHROME. 

� Sie können die bunten Quadrate anklicken. Nun öffnet sich ein Fenster mit allen 

Kursinformationen 

� Sie haben die Möglichkeit (oben links) verschiedene Filter / Sortierungen zu 
verwenden  (Alter / Bereiche / Kursort etc.) 
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Schritt 2 – Anmeldung zu den Kursen: 

� Sie haben die Möglichkeit Ihr Kind für  3 Kurse anzumelden die sich nicht überschneiden 

� Wir achten darauf, dass jedes Kind mindestens einen Kurs erhält 

� Wenn Sie sich für einen Kurs entschieden haben, benutzen Sie beim jeweiligen Angebot den 

Button: ANMELDEN

� Hier erscheint folgende Eingabemaske (bei Verwendung von GOOGLE CHROME – 

beim EXPLORER funktioniert es leider nicht immer passend ).

�  Bitte tragen Sie Nachname / Vorname und Geburtsdatum Ihres Kindes ein 

� Danach erscheint die Frage, ob Sie Ihr anmelden wollen oder den Vorgang abbrechen 

möchten 

�  Gehen Sie bitte hier auf: ANMELDEN 

Mögliche Probleme: 

� Die Schreibweise des Namens Ihres Kindes, muss mit unserer Systemeingabe 

übereinstimmen 

� Gelegentlich kommen Schreibfehler beim Übertrag in unsere Kartei vor oder schwer lesbare 
Bewerbungsunterlagen 

�  Bitte achten Sie darauf, ob Sie eventuell Ihr Kind bei uns zusätzlich mit dem zweiten 
Vornamen angemeldet haben oder mit eingesetzten Bindestrichen . 

� In einigen Fällen zeigt das System Probleme mit Doppelnamen an! Hier müssen Bindestriche 

eingesetzt werden! 

� Ebenso kann angezeigt werden, dass der Kurs bereits geschlossen wurde.  

� Dies heißt, dass das Anmeldeverfahren für diesen Kurs bereits abgeschlossen wurde und 

alle Plätze vergeben sind. In diesem Fall sind keine weiteren Anmeldungen mehr möglich! 
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Schritt 3 – Kurszusage oder Absage: 

� In unserer Verwaltungsmaske (Leitungstool) erscheinen nun alle Kinder, die sich für diesen 

Kurs interessieren. 

�  Wir übernehmen spätesten 14 Tage vor Kursbeginn die Kurseinteilung

�  Danach erhalten Sie eine persönliche Email über eine Kurszusage oder Absage 

�  Die Zusage erhält nochmals als wichtigen Kursinformationen! 

Sollten Sie bis 7 Tage vor Kursbeginn keine Zu- oder Absage erhalten 

haben, setzen Sie sich bitte mit uns in Verbindung, damit wir die Ursache  

des Problems beheben können! 

URKUNDEN: 

� Die Kursleitung dokumentiert in einem eigenen Bereich die Teilnahme der Kinder. 

� Wenn Ihr Kind regelmäßig an unseren Angeboten teilgenommen hat, erhält es zum Ende 
automatisch per Email eine persönliche Urkunde. 

� Diese können Sie ausdrucken.

Gutes Gelingen! 




