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1. Allgemein 

Die gastrodat Seminarraumverwaltung ist ein Zusatzmodul zur gastrodat Hotelsoftware und 
überzeugt als Komplettlösung. 

Der Seminarplan ist direkt mit der Gästekartei und dem Zimmerplan verbunden und daher 
verschränkt mit der Verfügbarkeit der gewünschten Zimmer für die Teilnehmer. 

Mit der Seminarverwaltung wickeln Sie die Planung, Korrespondenz und Reservierung für 
Veranstaltungen in einem Arbeitsvorgang ab. 

Ein übersichtlicher Tagesplan sowie Wochenplan für den gewünschten Zeitraum erleichtern 
das tägliche Arbeiten. 

Umfangreiche Reports z.B.: Functionsheet, Wochenplan, etc. … ermöglichen eine 
professionelle Vorbereitung. 

Seminarraumverwaltung 

 

2. Grundeinstellungen für den Zeitplan 

Die Grundeinstellungen müssen in der Datenbank von einem gastrodat Techniker 
vorgenommen werden. 

Dazu zählen u.a. die Start- und End-Uhrzeit, sowie die Takte der Zeitsprünge. 

Grundeinstellungen für den Zeitplan 

 

3. Schriftmenü 

 
Schriftmenü 

 

3.1 Datei 

 Drucken [Strg]+[P] 
 Datenbank komprimieren oder reduzieren 
 Neuer Raum … 
 Programm beenden 

 

Schriftmenü: Datei 
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3.2 Termin 

Bei markierten Termin: 
 Termine bearbeiten [Enter] 
 Termin löschen [Entf] 
 Symbole zuweisen [Strg]+[Y] 
 Status eingeben  

(Angebot [A], Reservierung [R], Belegung [B], CheckOut [O]) 
 Serientermin erstellen [Strg]+[S] 
 Gruppentermine bearbeiten [G] 
 Kopieren [Strg]+[C] 

Schriftmenü: Termin 

 
Falls kein Termin markiert ist: 

 Neuen Termin erstellen  [Einf] 
 Sperrtermin erstellen  [Strg]+[T] 
 Markieren [Strg]+[M] 

 

Dieses Schriftmenü ist auch als Popup-Menü mittels rechter Maustaste 
ersichtlich. 

 
Schriftmenü: Termin  

3.3 Gehe zu 

Hier können Sie tageweise bzw. wochenweise nach vor oder 
zurück gehen, über die Kalenderfunktion an einen bestimmten 
Tag [Strg+D] springen, auf „Heute“ gehen [Strg+H] oder einen 
Termin über die Terminnummer finden [Strg+F]. 

 

 

Symbollieste: Fortbewegung                                Schriftmenü: Gehe zu 

 

 

Notizen 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 
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3.4 Ansicht 

Hier können Sie folgende Listen direkt anwählen: 

 Todo-Liste [F2] 
 Gästekartei [F3] 
 Angebotsliste [F4]  
 Deadline-Liste [F7] 
 Verrechnungs-Konten [F8] 
 Info-Modus (Vollbild) [F11] 

 
Weiters haben Sie Einsicht in die Wochenübersicht und in das 
Protokoll. 

Spaltenbreite, Zeilenhöhe, Schriftart, Farbe der Zeilen können Sie 
einstellen und als Ansicht 1-4 speichern. 

Hier blenden Sie auch die Kategorienzeilen ein und aktivieren die Lupe. 

 

Schriftmenü: Ansicht 

3.4.1 Todo-Liste 

Hier tragen Sie Aufgaben ein, damit diese nicht vergessen werden! 

Tagesansicht        Wochenansicht Benutzer  Prioritätenfilter  

 
Todo-Liste: Tagesansicht 

 

Wochenansicht: 

Todo-Liste: Wochenansicht 
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3.4.2 Gästekartei 

Öffnet die Gästekartei. 

 

 

 

 

 

 

Ansicht: Gästekartei 

3.4.3 Angebotsliste 

Zeigt Ihnen sämtliche Termine, die sich noch im Status „Angebot“ befinden. 

 
Ansicht: Angebotsliste 

 

Mit einem Doppelklick können Sie die einzelnen Termine öffnen und bearbeiten. 

 
Angebotsliste: Termin öffnen 
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Über die Filterfunktion können Sie sich außer den Angeboten auch noch weitere Varianten 
anzeigen lassen: 

 
Angebotsliste-Filter: inkl. Reservierungen  

 

3.4.4 Teilnehmer-Info 

Hier sehen Sie, welche Personen an welchen Terminen in einen bestimmten Zeitraum 
teilnehmen. 

Filtern nach Datum                       nach Kategorie                nach Gästen 

 
Ansicht: Teilnehmer-Info  

 

oder nach der 

personenbezogenen  
Teilnehmer-Info 

 

 

 

 

 

 

 

 

Teilnehmer 

 

In der Menüleiste unter „Datei“ können Sie auch direkt 
verschiedene Listen aktivieren: 

 

Teilnehmer-Info - Datei: Aktivitäten-Liste 
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Teilnehmer-Info - Datei: Standard-Liste 

 

 
Teilnehmer-Info - Datei: Ativitäten-Liste (quer) 

 

 
Teilnehmer-Info - Datei: PAX-Liste pro Kategorie 
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3.4.5 Deadline-Liste 

Zeigt eine Liste mit bevorstehenden Terminen, bei denen eine „Deadline“ (Optionsdatum) 
hinterlegt wurde. 

 
Ansicht: Deadline-Liste 

 

Auch hier können Sie die einzelnen Termine mit einem Doppelklick bearbeiten. 

 

3.4.6 Verrechnungs-Konten 

Zeigt alle Gäste, auf deren Verrechnungskonto Leistungen gebucht wurden. 

 
Ansicht: Verrechnungs-Konten 

  

Mit einem Doppelklick öffnen Sie die 
einzelnen Verrechnungskonten. 

 

  

 
 

 

 
Ansicht: Verrechnungs-Konto 
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3.4.7 Wochenübersicht 

Zeigt einen Überblick über die nächsten Wochen. 

 
Ansicht: Wochenübersicht 

 

Im Reiter „Ansicht“ können ... 

  
 Ansicht: Wochenübersicht - Kategorienzeilen 

 

… Sie sich außerdem noch die Kategoriezeilen [Strg+K] des gastrodat Zimmerplans anzeigen 
lassen. 

  
Ansicht: Wochenübersicht - Kategorienzeilen 
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3.4.8 Protokoll 

Zeigt alle Aktivitäten an, die in einem bestimmten Zeitraum in der Seminarraumverwaltung 
durchgeführt wurden. 

Filtern nach Zeitraum               Benutzer             Ereignis 

 
Anischt: Protokoll 

 

3.4.9 Spaltenbreite, Zeilenhöhe, Zeichen, Farbe und Lupe 

Wie im Zimmerplan. 

 

3.4.10 Kategoriezeilen 

Auch im Tagesplan können Sie sich die Kategoriezeilen des gastrodat Zimmerplans anzeigen lassen. 

 

 

 

 

 

 

 

Ansicht: Kategorienzeilen 
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3.4.11 Lesen und Speichern 

in der Seminarraumverwaltung können Sie vier verschiedene Ansichten einstellen und 
speichern. 

 
Ansicht: Lesen                     Ansicht: Speichern 

 

4. Einstellungen 

 

 

 

 

 

 

 

Einstellungen 

4.1 Allgemein 

Feiertage   [Alt]+[F]  wie im Hotelprogramm. 

Saisonzeiten                [Alt]+[Z] wie im Hotelprogramm können auch hier Saisonzeiten   
   angelegt werden. 

Kategorien   [Alt]+[A] kann z.B. für die Räume verwendet werden. 

Sperrgründe                 [Alt]+[S] hier definieren Sie, warum ein oder mehrere  
   Seminarräume gesperrt sind: Urlaub, Umbau, etc.. 

Infotexte                       [Alt]+[I]  Ausstattung der Räume wie Beamer, Videowall,      
        Rechnungsinformationen, etc.. 

Seminarleiter               [Alt]+[L] kann hier namentlich erfasst werden. 

Event-Typen   [Alt]+[T] Art der Seminare (für Auswertungen). 

Interne Kontakte  [Alt]+[K] hier können z.b. Firmen hinterlegt werden. 

Meldungen für den  
Info Modus  [Alt]+[X] diese Texte können per Monitor vor dem Seminarraum 
      ablaufen (externer Aufruf mit F11). 

 
 

Meldungen für den Info Modus 
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4.2 Sonstiges 

Im Vorfeld Einstellungen standardisieren. 

 
Einstellungen: Sonstiges 

 

4.1.1 Benutzer als Kontakt eintragen 

Wenn mit der Benutzerverwaltung gearbeitet wird, wird der aktuelle Benutzer automatisch als 
Kontakt im Termin eingetragen. 

 
Einstellungen - Sonstiges: Benutzer als Kontakt eintragen 

 

4.1.2 0-Preis erlaubt 
Bei Leistungen ohne Preisangabe wird dieser beim Aufbuchen erfragt. 

 

4.1.3 PAX in Wochenplan anzeigen  

Zeigt pro Termin die Teilnehmerzahl an. 

 
Einstellungen - Sonstiges: PAX in Wochenplan anzeigen 
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4.1.4 Teilnehmer-Info 

 
Einstellungen - Sonstiges: Teilnehmer-Info 

 

4.1.5 Erweiterte Teilnehmer-Info 
Infos, die hier vermerkt werden, werden im Termin beim Teilnehmer direkt angezeigt: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Einstellungen - Sonstiges: Erweiterte Teilnehmer-Info 

 

4.1.6 Listen 

wie beschrieben. 

 

4.1.7 Standard-Register 

Hier legen Sie fest, welcher Reiter im Terminen automatisch geöffnet werden soll.    

 
Einstellungen - Sonstiges: Standard-Register 
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5. Symbole 

 
Symbole 

 

  Programmende 

  eine Woche zurück blättern 

  einen Tag zurück blättern 

  einen Tag nach vor blättern 

  eine Woche nach vor blättern 

  Anzeige des Kalenders zum Blättern 

  Breite Spalten im Plan 

  Termin einfügen 

  Termin löschen 

  Sperrtermin eintragen 

  Wochenplan 

  Öffnen der Gästekartei 

  Drucken 

  Technische Programminformationen 

 

Notizen 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 
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6. Seminarräume anlegen 

Analog zum Zimmerplan legen Sie auch in der Seminarraumverwaltung Räume an, indem Sie 
doppelt auf ein freies Feld links in der Raumspalte klicken. 

 
Seminarraum anlegen 

 

In unserem Beispiel „Raum Grödig“ 

 
Seminarraum anlegen 

 

Sie können den Namen und die Besonderheiten des Raumes eintragen. 

 

Notizen 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 
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7. Termin 

7.1 Termin eintragen  

Sie wählen einen Seminarraum und die Anfangsuhrzeit (z.B.: 09:00 Uhr) aus und ziehen einen 
Termin bis zur geplanten Endzeit. Danach mit rechter Maustaste im Menü auf „Neu“ klicken. 

 
Termin eintragen 

 

Wenn der Gast im Haus logiert, setzen Sie den Punkt bei „Auswahl aus Aufenthaltsliste“, 
ansonsten bei „Gast suchen / neuer Gast“. 

 
Termin eintragen: Auswahl Gäste 

 

Nachdem Sie den Gast eingetragen und mit OK bestätigt haben, öffnet sich der Zeitplan auf 
dem Sie die Anzahl der Teilnehmer, den Titel der Veranstaltung, den Seminarleiter, etc. ... 
eintragen können. 

Hier legen Sie auch 
den Status des 
Termins fest. 

 

 

Diese Informationen 
können Sie hinter den 
grauen Punkten 
vordefinieren. 

 

 

 

 

 

 

Termin 
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Reiter Zeitplan      

Hier wird der Ablauf des Seminares festgelegt.  

Auf der linken Seite können Sie mittels rechter Maustaste neue Leistungen anlegen und mit 
einem Klick auf die Pfeile diese aufbuchen oder löschen. 

 
Termin: Zeitplan 

 

Reiter Teilnehmer     

Hier werden die Teilnehmer der Veranstaltung namentlich erfasst.  

Dazu gibt es drei Möglichkeiten: 

1) Selektion aus der Gästekarte 
2) Einen neuen Gast in der Gästekartei anlegen 
3) Nur den Namen eintragen 

 
Termin: Teilnehmer 

 

Mit einem Klick auf die [3 Punkte] übernehmen Sie die Teilnehmer aus einer bereits im 
Zimmerplan eingebuchten Gruppe oder legen eine neue Gruppe an (im Zimmerplan mit F10 
aktualisieren!). 

 
Termin - Teilnehmer: Gruppe anlegen 
 

 
Termin - Teilnehmer: Gruppe anlegen 
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7.2 Termin eintragen in der Wochenübersicht 

Sie können in der Wochenübersicht auch einen Termin, Serientermin oder einen Sperrtermin 
eintragen. 

 

Hierzu klicken Sie in der 
Wochenübersicht mit Rechtsklick 

 am gewünschten Tag, 
 in der Zeile des gewünschten 

Raumes  

auf „Reservieren…“. 

 

Danach die Start- und Endzeit eintragen. 

 

 

 

 

Start- & Endzeit eintragen                                                        Termin in der Wochenübersicht erstellen 

 

7.2.1 Dauer eintragen 

Anschließend fahren Sie wie gewohnt fort- mit 
der Gastauswahl und dem Eintragen der 
Informationen zu diesem Termin. Am Ende mit 
[OK] den Termin schließen. Nun werden Sie 
gefragt, ob Sie aus diesem Termin einen 
Serientermin erstellen möchten. 

Serientermin erstellen 

 

Mit dem Klick auf [Ja] können Sie das 
Zeitintervall festlegen, Termine verknüpfen 
und die Teilnehmer übernehmen. 

 

 

 

 

Serientermin: Zeitintervall 

 

 

Wochenübersicht: Serientermin 
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Um einen Sperrtermin einzutragen, 
wählen Sie in der Wochenübersicht 
„Sperrtermin …“ anstelle von 
„Reservieren…“. 

 

 

 

 

 

 

Wochenübersicht: Sperrtermin 

 

Anschließend geben Sie auch hier die Dauer ein 
und danach den Sperrgrund an. 

 

 

Wochenübersicht: Sperrtermn 

 

 

 

 

Wochenübersicht: Sperrtermin 

 

Notizen 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 



 

Seite | 21 

8. Serientermin 

Wenn bei einem Termin alle Einträge wie Teilnehmer, Ablauf, etc. ... eingetragen sind, können 
Sie ihn zu einem Serientermin umwandeln. 

 

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Termin, öffnet sich folgendes Fenster: 

   

Serientermin erstellen                                                                                                                           Serientermin Zeitintervall 

 

Termine verknüpfen:  übernimmt pro Termin Zeitplan und Leistungen  

Teilnehmer übernehmen: übernimmt pro Termin alle Teilnehmer, Gruppe 

 

Nach Eingabe des Serientermins öffnet sich folgendes Fenster: 

 
Serientermin: Gruppentermin bearbeiten 

 

Hier kann jeder Termin mit einem Doppelklick geöffnet, weiterbearbeitet oder geändert 
werden. 
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9. Leistungen  

9.1 Leistungen anlegen 

Um zu verrechnende Leistungen anzulegen, wechseln Sie in den Reiter „Faktura“ und 
klicken Sie auf das Icon „Schraubenschlüssel“.    

 

Hier legen Sie nun die benötigten Warengruppen an. 

 

Diese werden dann auch in den gastrodat Zimmerplan 
übernommen. 

 

 

 

 

 

 

 

Leistung anlegen 

 

Mit einem weiteren Klick auf die rechte Maustaste oder auf den grauen Pfeil nach links legen 
Sie Leistungen an. Es können keine Pauschalleistungen angelegt werden. 

 
Leistung anlegen mit Klick auf den Pfeil           Leistung anlegen mit Rechtsklick ins weiße Feld 

 

Bitte darauf achten, dass im Kontrollkästchen der Haken „Umbuchen erlaubt“ gesetzt ist. Nur 
so können Sie die Leistungen auch auf die Zimmerrechnung oder auf ein Verrechnungskonto 
umbuchen. 

Sie teilen der Leistung die richtige Warengruppe, MwSt-
Satz und Preis zu. 

Zum Ändern einer bereits bestehenden Leistung öffnen 
Sie diese mit einem Doppelklick. 

Wenn Sie auch in der Seminarraumverwaltung mit 
Saisonpreisen arbeiten, setzen Sie bitte den Haken bei 
„Saison-Preise verwenden“. 

Leistung anlegen: Mineralwasser 
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9.2 Leistungen aufbuchen 

Leistungen können nun einfach aufgebucht werden: Mit Doppelklick oder durch Markieren und 
Klick auf den Pfeil nach rechts  

 
Leistung aufbuchen 

 

Um die Anzahl zu ändern bzw. die Leistung generell für diesen Termin zu adaptieren, öffnen 
Sie die aufgebuchte Leistung mit einem Doppelklick. 

 
Leistung aufbuchen 

 

Sie können die Leistung wieder entfernen: Mit dem Pfeil nach links oder durch Markieren – 
rechte Maustaste – „aufgebuchte Leistung löschen“  

 
Leistung löschen 
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9.3 Leistungen splitten 

Mit diesen Funktionen können Sie Leistungen auf Veranstalter oder Teilnehmer buchen und 
Leistungen auf die Teilnehmer aufteilen. 

Dazu markieren Sie den Termin und klicken auf die rechte Maustaste, dann wählen Sie 
„Gruppentermine bearbeiten“. 

 
Gruppentermine bearbeiten 

 

Nun öffnet sich ein Fenster mit allen Terminen dieser Gruppe. Hier markieren Sie den 
gewünschten Termin (es ist auch möglich mehrere Termine zu markieren) und klicken im 
Schriftmenü auf „Leistung – Pro Teilnehmer buchen“. 

 
Gruppentermine bearbeiten 

 

Es öffnet sich das „Buchen Fenster“. Sie können die zu verbuchende Leistung auswählen und 
gleichzeitig festhalten, inwiefern diese gebucht werden soll: 

 auf den Teilnehmer  
 auf den Veranstalter 
 pro Teilnehmer (Anzahl der 

Teilnehmer)  
 pro Teilnahme (Anzahl der 

Termine) 

Weiters können Sie auch eine Leistung 
auf alle Teilnehmer aufteilen (z.B. eine 
Raummiete). 

 

 

Gruppentermine bearbeiten 
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9.4 Leistungen verrechnen 

Klicken Sie im geöffneten Termin auf den Button „Alles umbuchen“. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Alles umbuchen 

 

Logiert der Gast im Haus, wird automatisch alles auf sein Zimmer gebucht. 

 
Alles umbuchen 

 

Der Reiter „Faktura“ wird geleert und alle Leistungen scheinen im Termin im Zimmplan im 
Reiter „Faktura“ auf! 
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Handelt es sich um einen externen Gast, können Sie wählen, ob 
eine bestehende Reservierung belastet werden soll ... 

 

 

 

 

 

 

 

Alles umbuchen: bestehende Reservierung 

 

…somit öffnet sich automatisch ein Fenster mit allen 
eingecheckten Terminen… 

 

Alles umbuchen 

 

… oder ob Sie die Leistungen auf ein Verrechnungskonto 
des Gastes buchen möchten. 

 

 

 

 

 

 

 

Alles umbuchen 

 

 

 

 

 

 

 

 

Alles umbuchen auf das Verrechnungskonto 

Den Verrechnungstermin oder das Verrechnungskonto können Sie jederzeit über den 
Zimmerplan aber auch über die 
Seminarraumverwaltung aufrufen und die 
Rechnung erstellen. 

Alles umbuchen 
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10. Korrespondenz 

10.1 Angebot für Einzeltermin erstellen 

Um dem Gast ein Angebot etc. ... zu senden, müssen Sie nicht extra in die Gästekartei oder in 
den Zimmerplan wechseln. 

Mit einem Doppelklick öffnen Sie den Seminartermin und klicken auf die Funktion „Brief 
schreiben“. 

 
Brief schreiben 

 

Die Auswahl der Schablonen aus dem gastrodat Zimmerplan wird geöffnet. 

 

 
Brief schreiben: Schablonen 

 

Nun bearbeiten Sie die Schablone wie gewohnt. 

 

Wenn Sie den Brief nach dem Versenden speichern, wird dieser im Register „Dokumente“ in der 
Gästekartei abgelegt. 

 

 
Brief schreiben: Gästekartei - Dokumente 
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Schablone: Seminarangebot 
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10.2 Brief für Serientermin erstellen 

In diesem Fall klicken Sie nicht auf „Brief schreiben“ sonder auf „Seminar-Info“. 

 
Seminarinfo 

 

Es öffnet sich folgendes Fenster: 

 
Seminar-Info: Brief schreiben 

 

Über die Funktion [Brief Schreiben…] können Sie eine Beschreibung für alle Termine in einem 
Brief zusammenfassen. 
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Beispiel: 

 
Seminar-Info: Brief schreiben … 

 

usw. … 
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MUSTER für die Variablen der Seminarverwaltung  
 
 
Seminarangebot vom <<VON>> bis <<BIS>> 
 
<<ANREDE_FAM>>, 
 
Herzlichen Dank für Ihre Anfrage. Gerne bieten wir Ihnen wie folgt an: 
 
vorgeschlagener Zeitplan: 
<<SEM_ZEITPLAN>> 
 
Preise: 
<<SEM_FAKTUR>> 
 
Details:  
Seminartitel:   <<SEM_TITEL>> 
Seminarleiter:   <<SEM_LEITER>> 
Ansprechpartner:   <<SEM_ANSPR>> 
Organisator:   <<SEM_ORGAN>> 
Kontaktperson:   <<SEM_KONTKT>> 
Info:   <<SEM_INFO>> 
Anzahl Teilnehmer:   <<SEM_ANZAHL>> 
 
Anzahlungsdatum:   <<SEM_ANZDAT>> 
Anzahlungsbetrag:   <<SEM_ANZVAL>> 
Anzahlungseingang:   <<SEM_ANZ_IN>> 
Totalsumme:   <<SEM_TOTAL>> 
Von:   <<SEM_VON>> 
Bis:   <<SEM_BIS>> 
 
Deadline:   <<SEM_DEADLN>> 
Type:   <<SEM_TYPE>> 
Raum:   <<SEM_ROOM>> 
 

 

Notizen 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 
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11. Listen 

Um Listen zu bearbeiten, klicken Sie in der Menüleiste auf 
„Listen“ und wählen anschließend „Setup Listen-Menü …“. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Listen: Setup Listen-Menü … 

 

Das Programmfenster „Setup Listen-Menü …“ wird angezeigt: 

 
Listen: Setup Listen-Menü … 

 

Hier wählen Sie Listen aus, indem Sie das Kontextmenü öffnen und auf „Menüzeile anfügen“ 
klicken. 

 
Listen: Setup Listen-Menü … 
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Nun können Sie im gastrodat Zimmerplan die gewünschten Listen auswählen. 

 
Listen: Auswahl Report 

 

Sie gestalten sich eine angenehme Übersicht, 
indem Sie Trennlinien einfügen. 

Dazu öffnen Sie das Kontextmenü und wählen 
„Linie einfügen“. 

 

 

Listen: Setup Listen-Menü 

 

Die Linie wird ins Setup Listen-Menü 
übernommen … 

 

 

 

 

Listen: Setup Listen-Menü: Trennlinie 

 

 

 



 

Seite | 34 

... und auch im Menü angezeigt: 

 
Listen: Setup Listen-Menü: Trennlinie 

 

Listen-Übersicht  

(nur temporäre Listen) 

 Tagesablauflisten 
 Wochenpläne 
 Verpflegungslisten 

Zimmerlisten 
 Teilnehmerstatistik 
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11.1 Tagesablauflisten 

SEM_TMP0.REP 

 mit Von – Bis Datum 
 jeder Tag eigene Seite 
 Infofeld aus Zeitplan 
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SEM_TMP1.REP 

 mit Von – Bis Datum 
 jeder Tag eigene Seite 
 mit Wochentag 
 Infofeld aus Zeitplan 
 etwas größer 
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SEM_TMP2.REP 

 mit Von – Bis Datum 
 jeder Tag eigene Seite 
 mit Wochentag 
 sortiert nach Raum 
 mit Technik-Info 
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SEM_TMP3.REP 

 mit Von – Bis Datum 
 jeder Tag eigene Seite 
 mit Wochentag 
 sortiert nach Raum 
 mit Technik-Info 
 mehrzeilig 
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11.2 Wochenpläne 

SEM_TWL2.REP 

 sortiert nach Räumen 
 komprimiert 
 zeigt ab dem VON-Datum 7 Tage an 
 mit Logo 

 

 
 

Das Logo selbst muss dazu kopiert werden: In das betroffene Laufwerk im gdat-Ordner als BMP 
in die Datei „LOGO“ (leere Datei ist bereits vorhanden). 

 

SEM_TW32.REP 

 sortiert nach Räumen 
 ohne Seminartitel 
 Einträge aus Zeitplan 
 zeigt ab dem VON-Datum 7 Tage an 
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SEM_TW22.REP 

Manuell auf Querformat umstellen! 

 sortiert nach Räumen 
 Seminartitel 
 Einträge aus „Diverses“ und „Technikinfo“ 
 zeigt ab dem VON-Datum 7 Tage an 

 

 
 

 

SEM_TMWL.REP 

 sortiert nach Räumen 
 mit Seminartitel 
 komprimiert 
 zeigt ab dem VON-Datum 6 Tage an 
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SEM_TMW3.REP 

 sortiert nach Räumen 
 ohne Seminartitel 
 Einträge aus „Diverses“ und „Technikinfo“ 
 zeigt ab dem VON-Datum 6 Tage an 

 

 
 

 

SEM_TMW2.REP 

 sortiert nach Räumen 
 Seminartitel 
 Einträge aus „Diverses“ und „Technikinfo“ 
 zeigt ab dem VON-Datum 6 Tage an 
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SEM_TMPW.REP 

 sortiert nach Räumen 
 ohne Seminartitel 
 komprimiert 
 Einträge aus „Diverses“ und „Technikinfo“ 
 zeigt ab dem VON-Datum 6 Tage an 

 

 
 

 

Notizen 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 
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Veranstaltungslisten 
SEM_TVA2.REP 

 sortiert nach Räumen 
 praktisch für mehrtägige Seminare (VON-BIS)  

 

 
 

SEM_TVA.REP 

 jede Veranstaltung eigene Seite 
 praktisch für mehrtägige Seminare (VON-BIS)  

 

 

 

 

 

Diese Info kommt aus 
dem Zeitplan Feld Info 

 

Diese Info kommt aus 
dem Feld „Diverses“ 
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SEM_TVE.REP 

 komprimiert 
 sortiert nach Räumen 
 nennt sich Wochenplan – kann aber VON – BIS Datum eingestellt werden 
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11.3 Verpflegungslisten 

Die Verpflegungslisten rechnen Pensionen aus 
dem Hotelprogramm und die Verpflegung aus 
der Seminarraumverwaltung zusammen. 

Um auch Kaffeepausen und Lunchpakete 
anzuzeigen, legen Sie in den Terminen bei den 
Teilnehmern ein „Imaginärer Gast mit PAX 0“ 
an und definieren anschließend die Anzahl und 
Pensionsart. 

 

 

 

Listen: Verpflegungslisten 

 

SEM_TMV2.REP 

Kaffeepause vormittags = Pensionsart Kaffee I 

Kaffeepause nachmittags = Pensionsart Kaffee II 

Lunchpakete = Lunchpaket I 

 

 
 

SEM_T22.REP 

Pro Monat 

Kaffeepause vormittags = Pensionsart Kaffee I 

Kaffeepause nachmittags = Pensionsart Kaffee II 

Lunchpakete = Lunchpaket I 
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SEM_TMPV.REP 

 
 

11.4 Zimmerlisten 

SEM_TMPB.REP 
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SEM_TMBL.REP 

 mit Logo 
 

 
 

 

11.5 Teilnehmerstatistik 

 

SEM_T08.REP 

 Übersicht pro Jahr 
 VON – BIS Datum = Beobachtungszeitraum 
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Notizen 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

 

Nachdruck, Weitergabe oder Vervielfältigung – auch auszugsweise – ist ohne vorherige 
Genehmigung der gastrodat GmbH nicht gestattet! 

 


