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Guest Family System GUIDE 

  
 

1.) Login Screen 
 

Am Login Screen loggen sie sich bitte mit 
Ihrer persönlichen User ID (Bsp.: 
homestay99) und Ihrem 4-stelligen 
Passwort ein. Danach klicken Sie „Login“ 
und gelangen ins Hauptmenü. 

 
 

2.) Hauptmenü 
 

Das Hauptmenü beinhaltet die zentrale 
Anwendung des System, nämlich „Guest 
Family Admin“. Über diese Anwendung 
können sie ihre Gastfamilien im System 
anlegen und abspeichern.  
Klicken Sie jetzt auf „Guest Family 
Admin“.  

 
3.) Gastfamilien anlegen 

 

Mit einem Klick auf „New Guest Family“ 
gelangen Sie zum eigentlichen 
Anmeldeformular. Sobald Sie erste 
Familien eingespeichert haben, scheinen 
diese dann auch in diesem Menü (Guest 
Family Listing“) auf. 
Klicken Sie jetzt auf „New Guest 
Family“. 
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4.) Eingabemaske 
 
Im folgenden Abschnitt erklären wir Ihnen Schritt für Schritt wie sie eine 
vollständige Anmeldung einer Gastfamilie durchführen. 
4a) Das Feld Geburtsdatum können 
sie über die Kalenderfunktion 
(Klick auf das Kalendersymbol) 
oder manuell ausfüllen. (Datum 
bitte in folgendem Format:  
24-12-1989) 
 
Alle anderen Felder sind einfache 
Text- und Dropdown-Felder, die 
Sie bitte dementsprechend 
ausfüllen. 
 
Die mit Sternchen 
gekennzeichneten Felder sind 
Pflichtfelder. Wenn diese Felder 
leer bleiben, kann die Familie 
später nicht abgespeichert 
werden.  

 

4b) Im Folgenden müssen Name 
von Vater und Mutter des 
Gastkindes eingeben werden. 
 
Die Angaben zu Geschwistern sind 
optional und analog zu Punkt 4a 
auszufüllen. 

 
4c) Die Felder zu Telefonnummern 
und Adresse sind einfache 
Textfelder. 
 
Achtung: Ortsvorwahl und 
Telefonnummer sind zwei 
getrennte Felder! 

 
4d) Im untersten Abschnitt geben 
sie per Dropdown bitte ein wie 
viele männliche und weibliche 
amerikanische Kinder die Familie 
aufnehmen will/kann.  
 
Als letzter Schritt ein Häckchen bei 
der Zustimmungserklärung setzen. 
(die Gastfamilieninformationen 
sind darüber zu finden.) 
 
Das Feld „Anmerkungen“ ist 
optional und für sonstige 
Bemerkungen gedacht. 
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Zum Abspeichern der Anmeldung 
bitte nach oben scrollen und auf 
„Record Save“ klicken. 
 

 

Danach wird Sie das System 
auffordern, der Familie eine 
Gruppe zuzuordnen. Bestätigen Sie 
die Meldung mit Klick auf „OK“. 
 

 

 
 

Um eine Gruppe zuzuordnen 
klicken sie im Anmeldeformular 
der jeweiligen Familie auf „Please 
select a Group“ und setzen ein 
Häckchen hinter die richtige 
Gruppe.  
 

 
Ein Klick auf „Save“ sichert auch 
diese letzte Information und die 
Anmeldung ist somit 
abgeschlossen. 
 
Auch hier ist wieder Platz für 
personliche Anmerkungen. So 
könnten Sie sich zum Beispiel hier 
das Datum des Homestay-
Aufenthalts eintragen. 

 

 


