
à  Monaco



Modul Check-in

Testbasis : http://sailing.st-software.com/portal/fr-CH/login/signin
Produktionsbasis : https://portal.manage2sail.com/fr-CH/login/signin



Ein wenig Organisation !

Vermessung ?

Vollständige Unterlagen = 
OK

Za
h

lu
n

g

Waren – Gutschein – usw..
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Modul Check-in

• Regatta auswählen

• Klicken Sie auf <Name des Events>
• Hiermit wird die Regatta ausgewählt 
• und die Teilnehmer werden aufgelistet, die 

sich angemeldet haben 

• Klicken Sie auf <New Boat Team>, um die 
Registrierung eines Teilnehmers «von 
Grund auf» zu starten.

• Andernfalls, um die registrierten Boote 
zu verwalten 
(siehe folgende Seiten).
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Modul Check-in

• Vorregistrierter Teilnehmer – Klicken Sie auf…

• <Chariot> geht direkt zur Zahlungsverwaltung.

• <Edit> geht zu den Details des Teilnehmers. 
• Erforderlich, um zu bestätigen, dass die vorgeschriebenen 

Unterlagen eingereicht wurden.

• <Refuse> versetzt den Teilnehmer in den Zustand 
"refused". 
• Dieser Teilnehmer kann nicht mehr an der Regatta 

teilnehmen!
• Die gleiche Schaltfläche, die zu <Take Back> wird, ermöglicht den 

"Rückwärtsgang".

• ACHTUNG: Im Falle einer Ablehnung, erfolgt die 
RÜCKZAHLUNG NICHT AUTOMATISCH! 

• Wenn Sie den Vorgang aus buchhalterischer Sicht korrekt 
durchführen wollen, müssen Sie zu : 

• <Edit>

• Dann im Zahlungsmodul die Zahlung stornieren. 

• Danach den Teilnehmer ablehnen.
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Modul Check-in

• Wenn die erforderlichen Dokumente, 
wie vorgeschrieben, eingereicht wurden, 
markieren Sie die entsprechenden 
Kästchen
Dokumente – Vermessung – Versicherung – Décharge

• Dann ….

• Registrierkarte < Members>
• Um, falls nötig, Anpassungen bei der 

Mannschaft vorzunehmen

• Registrierkarte <Order>
• Um eine Zahlung einzugeben oder 

anzupassen

• Registrierkarte <Contacts>
• Um eine Begleitperson einzugeben oder 

anzupassen
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Modul Check-in
MANNSCHAFT
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Modul Check-in

• Registrierung eines Bootes oder einer 
Mannschaft "from scratch"

• Auf der Liste der registrierten Boote –
auf <New Boat Team> klicken
• Mit der Möglichkeit der Online-

Registrierung und Zahlung wird dieser 

Buttom höchstwahrscheinlich entfallen.

• Dann sind die Schritte die gleichen wie in 

den folgenden Folien.
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Modul Check-in

•Klasse auswählen

•Nationalität + Segelnummer …

•Name der Mannschaft
erforderlich für die Regatten, bei denen die Segelnummer 
nichts anzeigt (z.Bsp. Matchrace).

•Sponsor 
Kann auf der Ergebnisliste und der Startliste angezeigt 
werden.

•Vertretenes Land
erforderlich für die Regatten, bei denen die Segelnummer 
nichts anzeigt (z.Bsp. Matchrace).

•Club 
Die Datenbank listet alle Clubs in der Schweiz auf.

•Eingereichte Dokumente quittieren

•Abschliessen mit <Save & Close>
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Modul Check-in

• Registerkarte < Members> , für 
Anmeldung / Anpassung der 
Mannschaft, falls nötig. Mögliche 
Optionen:
• Skipper

• Crew

• Coach
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Modul Check-in
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• Klicken Sie auf <Members> und dann auf 
: 

• Skipper
• Crew
• Coach

• Folgen Sie einfach den Kästchen und 
füllen Sie sie aus.

• Beenden Sie das Ausfüllen der 
Informationen.

• Tipp : Benutzen Sie die WS-ID oder Lizenz-ID
Alle m2-Felder, die einer dieser 
Datenbanken bekannt sind, werden 
automatisch ausgefüllt.

• Schliessen Sie mit einem Klick auf <Save

•  & close>  ab.
• Wenn dieser Vorgang nicht durgeführt wird, ist 

die Arbeit verloren!



Modul Check-in
ZAHLUNG
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Modul Check-in

• Gehen Sie danach auf die 
Registrierkarte <Order>

• Klicken Sie auf <New order>
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Modul Check-in

• Wählen Sie die Kategorie des 
Teilnehmers aus

• Wählen Sie den Empfänger der 
«Quittung» aus (Proforma-Rechnung).

• Wählen Sie die Zahlungsart aus

• Beenden durch :
• <Finish payment>

• Dadurch wird das Häkchen im Feld 
«Bezahlt» gesetzt 

• Oder <Finish payment & print invoice>
• Dabei wird das Häkchen im Feld "Bezahlt" 

gesetzt und eine "Proforma-Rechnung" 
gedruckt.

• <Save & Close>
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Modul Check-in

• Solange der Teilnehmer nicht bezahlt 
hat, beenden Sie die Zahlung einfach mit 
<Save>.
• Die Schaltfläche <Unpaid> bleibt rot und 

die Registrierung des Bootes ist noch nicht 
abgeschlossen, aber es ist nichts verloren!

• Klicken Sie auf die Schaltfläche Unpaid>,
um:
• notwendige Anpassungen vorzunehmen
• die Zahlungserfassung abzuschliessen

• Klicken Sie auf <Finish paiement>, um 
die Registrierung des Bootes 
abzuschließen. 
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Modul Check-in

• Der Teilnehmer hat bezahlt, aber 
• möchte zusätzliche Artikel erwerben 

• wünscht eine Rückerstattung der 
gesamten oder eines Teils seiner 
Zahlung.

• Dadurch entsteht eine negative 
Zahlung in gleicher Höhe wie der 
gezahlte Betrag 
• die es dann ermöglicht, ein 

Zahlungsverfahren entsprechend den 
neuen Bestimmungen zu wiederholen. 
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Modul Check-in

• Nutzung der Option <Refund> 
• bei einer ersten, unvollständigen Zahlung

• oder einem einzufordernden Gutschein

• oder einer Änderung der bestellten «Ware»

• <Refund>
• Erzeugt eine negative Zahlung in Höhe des 

gleichen Betrags wie der gezahlte Betrag. 

• Öffnet eine neue Zahlung, die es dann 
ermöglicht, ein Zahlungsverfahren 
entsprechend den neuen Bestimmungen zu 
wiederholen.

• Ermöglicht es Ihnen, nach Änderung der 
Optionen, eine Quittung entsprechend der 
tatsächlichen Zahlung erneut auszustellen.
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Modul Check-in
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• Nach einem <Refund>, Bearbeitung 
einer neuen Zahlung
• Mit Ermässigungsgutschein

•Neue Situation 
• Es ist klar ersichtlich, dass der zu 

zahlende Betrag um den Wert des 
Ermässigungsgutschein reduziert wird.

• Beenden Sie den Vorgang wie zuvor 
beschrieben



Modul Check-in

• Beispiel einer Quittung (Proforma-
Rechnung)

• Klasse

• Segler

• Ermässigungsgutschein

• Startgeld

• Verrechneter Gesamtbetrag

• Text, der bei der Konfiguration der 
Regatta hinzugefügt wurde.
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Modul Check-in
Registrierung einer Kontaktperson für den Notfall
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Modul Check-in

• Grüne Linie =
• Alle erforderlichen Unterlagen wurden 

eingereicht.
• Der Teilnehmer hat bezahlt

• Ein weißes Kästchen in der Zeile zeigt 
an, dass ein Dokument fehlt.
• Zur Auswahl der Liste, die Sie anzeigen 

möchten, stehen Ihnen verschiedene 
Filter zur Verfügung.

• Die Registrierung ist genehmigt und 
bereit, in die Startliste eingefügt zu 
werden.
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Modul Check-in

• Registrierkarte <Contact>

• Ermöglicht die Registrierung eines 
Notfallkontaktes. 

• Beenden Sie mit einem Klick auf 
<Save & Close>

• Wenn dieser Vorgang nicht durgeführt 
wird, ist die Arbeit verloren!
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Modul Check-in
Zusammenfassung der verfügbaren Schaltflächen

10.02.2019 M2S - Modul "Check-in"  --- Jean-Bernard Luther  (Swiss-Sailing) 23



Modul Check-in

• Schaltflächen, die im Menü des Check-in-Fensters 

verfügbar sind:

• <Report> - Erzeugt eine XLS-Datei aus der aktuellen Liste.

• <Crew List Report> - Erstellt eine XLS-Datei der Mannschaften und 
alle dazugehörigen Informationen.

• <Entry List> - Erzeugt eine PDF-Datei der registrierten Boote.

• <Checkin List> - Erzeugt ein PDF mit der Liste der Teilnehmer mit 
ihrem Status. 

• <Send General Email> - Erzeugt eine E-Mail an die ausgewählten 
Empfänger (Registrar - Skipper - Crew - Coaches). Zum Beispiel, um 
NOR zu verschicken........

• <Send Online Checkin Anoucement> Erzeugt eine E-Mail, die für 
alle ist, mit dem Status des Checkins

• <Refused> - Entfernt den Teilnehmer aus der Liste der registrierten 
Teilnehmer; Rückwärtsgang möglich, aber kompliziert
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Modul Check-in

• Schaltflächen, die im Menü des Teilnehmerfensters 

des Check-in zur Verfügung stehen:

• <Crew List> - Erzeugt eine PDF-Datei mit der Crewliste und einigen 
Kurzinformationen.

• <Crew List Extended> - Erzeugt eine PDF-Datei mit der Crewliste 
und allen dazugehörigen Informationen und Signaturoptionen.

• <Checkin Report> - Erzeugt eine PDF-Datei mit den für das Boot 
gespeicherten Daten und einem Raster, welche Anpassungen 
ermöglicht (z. B. Besatzungsmitglied, Segelnummer usw.).

• <Road map> - Erzeugt ein PDF als Gedächnisstütze. Hier sind alle 
erforderlichen Informationen zu sehen und man kann feststellen, 
ob alle enthalten sind oder einige ausgelassen wurden.

• <Disclaimer> Erzeugt die PDF-Datei des Disclaimers, den der 
Teilnehmer (oder sein gesetzlicher Vertreter (bei Minderjährigen) 
unterschreiben muss.

• <Send e-mail> - Erzeugt eine E-Mail, die an den Skipper + an 
diejenigen, die wir auswählen, gesendet wird. 

• <Refused> - Entfernt den Teilnehmer von der Teilnehmerliste. 
Rückwärtsgang möglich, aber kompliziert
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Modul Check-in
Beispiel für verfügbare Listen
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Modul Check-in
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• Schaltflächen, die im Menü des Check-in-

Fensters verfügbar sind:

•>>>> <Entry List>
PDF mit der Liste der registrierten 

Teilnehmer

Achtung : Dies ist nicht die "Start-Liste"



Modul Check-in
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• Schaltflächen, die im Menü des Check-in-

Fensters verfügbar sind:

•>>>> <Check-in List>
PDF mit der Teilnehmerliste 
• Die Namen der Mannschaftsmitglieder

• Die vorgelegten Dokumente

• Ihr Status

Beispiel einer nützlichen Liste für das Sekretariat 

der Wettfahrtleitung



Module Check-in
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• Schaltflächen, die im Menü des Check-in-
Fensters verfügbar sind

•>>>> <Send Général Email> 
Erzeugt eine E-Mail, die an die von uns 
ausgewählten Empfänger gesendet wird. 
• (Registrars - Skippers - Crew - Coaches)  

für alle registrierten Boote, 
vorausgesetzt, dass sie ihre E-Mail-
Adresse angegeben haben.

Hier sehen wir die Bedeutung der Konfiguration. Fragen 
Sie nach diesen Informationen!

• evt. mit einer Kopie an die Mitglieder 
des Regattaausschusses, Auswahl aus 
der Rollenliste



Modul Check-in
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• Schaltflächen, die auf der Seite eines 

Teilnehmers verfügbar sind:

• >>>> <Check-in report>
• Die obere Hälfte stellt die beim Einchecken 

erhaltenen Informationen dar.

• Die untere Hälfte ermöglicht es, einen 
Antrag auf eine Änderung der Mannschaft 
oder der Ausrüstung zu stellen.

• In diesem Fall die Unterschrift des 
Antragsstellers



Modul Check-in
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• Schaltflächen, die auf der Seite eines 

Teilnehmers verfügbar sind

• >>>> <Mannschaftsliste>

• >>>> <Erweiterte 
Mannschaftsliste>

• Einige zusätzliche Informationen



Modul Check-in

• Schaltflächen, die auf der Seite eines 

Teilnehmers verfügbar sind

• >>>> <Checkliste>
• Erinnerung (an den Teilnehmer) für die  

vorzulegenden Dokumente 
Diese Informationen werden im Modul 
"Eventmanagement" konfiguriert.

• Kann beim check-in nützlich sein.
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Modul Check-in

• Schaltflächen, die auf der Seite eines 
Teilnehmers verfügbar sind

• >>>> <Disclaimer>
• Haftungsausschluss
• Bestätigung der Annahme der Regeln durch 

den Teilnehmer zum Zeitpunkt der 
Anmeldung
• Zur Erinnerung: diese Informationen werden im 

Modul "Clubmanagement" konfiguriert.
• Diese können für eine bestimmte Regatta angepasst 

werden.
• EMPFEHLUNG: Seien Sie vorsichtig, ändern Sie den 

Inhalt nicht, ohne sich der tatsächlichen Auswirkung 
der vorgenommenen Änderung bewusst zu sein. 

• Einwilligung der Eltern bei 
Minderjährigen
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