
VBS P.R.O.™ & VBS P.R.O. PLUS™ 

R e v i s e d   1 / 1 8 / 2 0 1 6  

20 EASY STEPS TO GETTING STARTED WITH VBS P.R.O.™ 

1. Click the Get Started Now! link at groupvbspro.com. 

 

2. Accept the End Users License Agreement (EULA). 

 

3. Create your profile, and click the NEXT button. (See Figure 1.) 

 

Figure 1:  Create your profile 

Note: You can update your profile at any time in the future. Simply click on the My Profile link in the left navigation. 
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4. Create your Account. 

a. If your church/parish is in the U.S.A., enter your ZIP code or City and State then click on the “CLICK 

HERE TO FIND YOUR CHURCH/PARISH” button beneath “Zip/Postal Code”. 

 

Figure 2:  Enter ZIP code or City and State 

b. Select your church/parish from the drop‐down list. If you don’t find your church, scroll to the bottom 

and select the option to enter your church/parish information. 

 

 

Figure 3:  Select your church/parish from the list 

c. Enter or edit your church/parish information, as necessary. 
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Note:  It is important to enter your church/parish information here, because this will pre‐populate your 

church/parish address on your custom website. 

 

 

Figure 4:  Enter church/parish information 

d. If you have already purchased your VBS P.R.O. Plus™ upgrade, enter the code that was e‐mailed to 

you in the box. After you have entered your upgrade code, please click the “NEXT” button. 

e. If you have not purchased an upgrade, please click the “NEXT” button. 

 

Note:  You can update your church/parish information and add directors on this page at any time. Simply click on 

the VBS P.R.O. Account link in the left navigation. 



VBS P.R.O.™ & VBS P.R.O. PLUS™ 

R e v i s e d   1 / 1 8 / 2 0 1 6  

 

5. Set up your custom VBS website. 

a. Create your custom Web address. This will be the unique website address that you will hand out to 

your community to register volunteers and participants online (for example: FaithKidsDenver). 

 

Figure 5:  Create your custom VBS Web address 

b. Edit your session details by clicking on the link that says “Click Here to Edit your Session”. This is 

where you enter your VBS date, locations, time(s), etc… 

c. Enter all the required information, and click the SAVE button. 

 

 

Figure 6:  Enter your session information 
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Note:  You can update you Session details at any time in the future. Simply click on the VBS Session link in the 

left navigation. 

d. After you have edited your session, click the NEXT button near the bottom of the page to continue to the 

Participant Registration Form. 

 

 
 

Note:  It will take a few moments to generate your custom website. 

 

 

Figure 7:  Click the NEXT button 
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6. Customize your Participant Registration Form, and click the NEXT button at the bottom. 

 

 

Figure 8:  Participant Registration Form 

Note:  Click on PRINT FORM button to print a blank copy of the form. 
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7. Customize your Volunteer Registration Form, and click the FINISH button at the bottom. 

 

 

Figure 9:  Volunteer Registration Form 

Note:  Click on PRINT FORM button to print a blank copy of the form. 

 

Note:  Registration forms can be revised and updated at any time in the future.  Simply click on the link in 

the left navigation. 
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8. Congratulations, you have finished setting up your account. Proceed to editing your Custom VBS Website.  

 

 

Figure 10: Congratulations, you have finished setting up your account 

9. Edit your Custom VBS Website. 

 

 

Figure 11:  Edit your website 
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Note:  When you click on the links, you will see edit buttons on the site where you can edit. You are the 

only person that sees these links because you are logged in to VBS P.R.O. Your church/parish and 

community DO NOT see the edit buttons. To see what your church members would see, copy your custom 

website address, log out of VBS P.R.O. and close your browser, re‐open your browser, and then paste the 

website address into the address bar of the browser. 

 

a. If you edited your custom website or made any other changes, click the SAVE button at the bottom of 

the page. 

 

Note:  You can add photos, delete photos and edit your custom website from this page at any time in the 

future. Simply click on the Custom VBS Website link in the left navigation. 

 

Create and manage your Volunteer Jobs. Click on the Manage Volunteer Jobs link in the left navigation. For tips on 

creating volunteer jobs, click on the “How to Create and Manage Volunteer Jobs” document in the Director Resources 

section of VBS P.R.O. 

 

10. Recruit your volunteers using the e‐Communication Templates. 

 

11. Create your shopping list. Click on the link in the left navigation. Make sure you enter the Total Participants, the # 

Elementary, and the # Preschool to get all your supplies. Click SAVE at the bottom to save your supply list. 

 

12. Publicize your custom website address to start preregistration. 

 

13. Manage your tasks. Tweak any dates, set whether to receive e‐mail notifications, and change the status or owner 

by double‐clicking on the task. If you are a VBS P.R.O. Plus user, add new tasks by clicking the button on the 

bottom, and delete tasks by opening the task and clicking DELETE. 

 

14. Assign your volunteers to jobs. Click on the Manage Volunteer Jobs link in the left navigation. 

 

15. Set up your Crews/Tribes. Click on the Build Crews/Tribes link in the left navigation. For tips on setting up 

Crews/Tribes, check out the How to Create and Manage Crews/Tribes document in the Director Resources section 

of VBS P.R.O. 

 

16. Set up your rotation groups. Click on Build Groups in the left navigation. 

 

17. Create your rotation schedule. Click on Create Rotation Schedule in the left navigation. 

 

18. Track your attendance during VBS. Click on Track Attendance in the left navigation. 

 

19. Run your final participant reports and volunteer reports. Click on Participant List and Volunteer List in the left 

navigation. 
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NEED MORE HELP? 

Click on the “Customer Support” link at the bottom of the page. 

 

Figure 12: Customer Support 


