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2 Einleitung

ABES/Objects verwaltet alle Arten von BildungsmaBnahmen. Neben einfachen Seminaren zdhlen
dazu Open-End-Kurse, Erstausbildungen, Umschulungen, Modulkurse oder komplette Studiengange.
Alle Lehrgangstypen werden mit den individuell benétigten Daten abgebildet und geplant. Hierbei
handelt es sich unter anderem um Unterrichtsvertrage, Facherverteilungen, Formulare,
Prifungsordnungen und Ausbildungspldne. In der speziellen Ansicht, dem Focus, werden alle
laufenden Kurse mit den jeweiligen Anmeldungen Ubersichtlich dargestellt.

Selbstverstandlich pflegen Sie in ABES/Objects auch Ihre Teilnehmer mit den zugehoérigen
Anmeldungen. Hier hinterlegen Sie beispielsweise Fehlzeiten, Noten und Informationen zum
Ausbildungsverlauf. In der Ablage zu jedem Teilnehmer archivieren Sie Dokumente, E-Mails und
Telefonnotizen. Durch die konfigurierbaren Masken kénnen Sie, wie iberall in ABES/Objects, die
angezeigten Daten optimal auf Ihre Bedlrfnisse anpassen. Neue Datenfelder stellen wir Ihnen
umgehend zur Verfligung und Sie fligen sie an der gewlinschten Stelle ein. Bitte beachten Sie bei
allgemeinen Fragen zur Bedienung auch unser Handbuch zu den Bedienelementen.

Die Erfassung Ihrer Interessenten und Anfragen in ABES/Objects dient als Pool fir zukiinftige Kurse
und erlaubt Ihnen eine optimale Betreuung aller Kontakte von Anfang an, ganz im Sinne eines
umfassenden CRM-Systems. Im Rahmen des Datenpools kdnnen Sie nach beliebigen Kriterien filtern,
suchen oder sortieren. Sie kénnen Sammelmails versenden, Dokumentenvorlagen verwenden oder
sich individuelle Reports und Exporte definieren.

In diesem Handbuch erhalten Sie eine kurze Einfiihrung in die Méglichkeiten, die ABES/Objects Ihnen
im Umgang mit IThren Stammdaten bietet. Dabei orientieren wir uns an den definierten Ansichten der
Meniileiste. Bitte bericksichtigen Sie, dass wir auf Grund der Konfigurierbarkeit von ABES/Objects
und der individuell unterschiedlichen Bedlirfnisse nur allgemeine Hinweise geben kénnen. Bitte
zbgern Sie nicht, sich in Spezialfragen direkt an uns zu wenden.

Sie kédnnen dazu gern den obigen Link "Fragen und Anregungen" nutzen.

——

o

Zum Ausdruck stellen wir Ihnen hier eine PDE-Version zur Verfligung.

] HINWEIS: Die zahlreichen Bildschirmfotos in diesem Handbuch sind zum Zeitpunkt seiner
Erstellung erzeugt worden. Sie entsprechen in ihrem Design nicht unbedingt dem heutigen
Stand in ABES/Objects. ABES richtet sich inzwischen nach den grafischen Vorgaben des
aktuellen Betriebssystems.
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3 Akteur-Rollen-Konzept

Bei der Verwaltung von Kontaktdaten fiir Personen und Firmen verwendet ABES/Objects das Akteur-
Rollen-Konzept. Flr jede Rolle, die eine Person oder Firma als Akteur einnimmt, kénnen eigene
Ansichten eingerichtet und spezielle Daten erfasst werden. So kann beispielsweise eine Person als
Interessent, Teilnehmer oder Mitarbeiter einer Firma auftreten oder in einer beliebigen Kombination
dieser Rollen. Beim Anlegen von neuen Kontaktinformationen wird automatisch auch der
entsprechende Akteur angelegt. Dabei wird in allen Fallen ein Dublettencheck durchgefiihrt. Wird ein
gleichlautender Eintrag entdeckt, kann der Anwender entscheiden, ob es sich um denselben Akteur
handelt und gegebenenfalls die bereits erfassten Angaben (ibernehmen.

[
\—) Video zum Akteur-Rollen-Konzept
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4  Akquisition

ABES/Objects ermdglicht die Verwaltung von Interessenten und deren Anfragen in einer eigenen
Ansicht. Durch die Flexibilitadt bei der individuellen Maskengestaltung kénnen Sie die Erfassung aller
benotigten Informationen gewahrleisten. So lassen sich wichtige Erkenntnisse Gber Kundenwlinsche
und den Erfolg von Marketingstrategien gewinnen. iber die vielseitigen Filter-, Sortier- und
Reportmoglichkeiten in ABES/Objects kénnen Sie alle denkbaren Auswertungen erstellen und haben
gleichzeitig durch das integrierte Dokumentenmanagement Ihre tagliche Interessentenpost im Griff.

4.1 Interessenten

Die Interessenten sind eine Rolle von Person und haben in ABES/Objects unter dem Menlipunkt
<Akquisition -> Interessenten> eine eigene vordefinierte Ansicht. Zu jedem Interessenten kénnen
beliebig viele Anfragen erfasst und in Form einer Kollektion dargestellt werden. Anfragen kdnnen sich
dabei auf spezielle Kurse, Kurstypen oder auch auf allgemeine, frei definierbare Themen beziehen.
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Durch die Informationen auf der Registerkarte <Betreuung> kdénnen Sie festhalten, wodurch der
Interessent auf Ihr Unternehmen aufmerksam wurde und wie die weitere Betreuung erfolgen soll.

Anfragen | Betreuung |F'-.|:|resse privat | Adresse Firma | Rollen |

FantakiQuele |@ Website F v|

Ersthontaktém | 04.01.2010 -
Letzterfontaktém | 16.02.2010 ~

rGewlinzchte Betreuung
[ telefonizch
per Email
[] per Brief
per Werteiler [allgemeine Zuzendung van Werbematerial]

4.2 Anfragen
Fiar Anfragen wird automatisch hinterlegt, wann und durch welchen Anwender sie aufgenommen

ABES/Objects: Teilnehmerverwaltung



- ABES/Objects: Teilnehmerverwaltung

wurden. In der Regel ist der Interessent selber derjenige, der spater auch den Kurs besucht. In
manchen Fallen erkundigt sich aber auch der Interessent fir eine andere Person, so z. B. Eltern fir
ihre Kinder. Aus diesem Grund gibt es in ABES/Objects die Eigenschaft <Kandidat>. Durch diese
zweite Verknipfung mit einer Person kann zwischen demjenigen der sich interessiert und demjenigen
der spater den Kurs besuchen wird, unterschieden werden. Ist der Interessent gleichzeitig auch
Kandidat hilft ein Klick auf den entsprechenden Schalter.

s
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hoch

Unter <KontaktQuelle> kann erfasst werden, welchem Werbemedium die Anfrage zuzuweisen ist.
Ein entsprechend vorhandener Eintrag beim Interessenten wird standardmaBig Gbernommen, kann
aber verandert werden. Mdgliche KontaktQuellen lassen sich auch im AnfragenManager definieren
und stehen dann zur Auswahl zur Verfiigung. Die Eigenschaft <IstAngemeldet> kann nicht direkt
editiert werden und zeigt an, ob aus der Anfrage eine Anmeldung geworden ist.

Um das Thema einer Anfrage zu hinterlegen gibt es in ABES/Objects verschiedene Mdglichkeiten.
Interessenten kénnen sich zu einem speziellen Kurs erkundigen oder aber allgemeine Informationen
zu einem bestimmten Fachgebiet wiinschen. Der erste Fall l&sst sich leicht abbilden, da lediglich eine
Verknipfung zum entsprechenden Kurs gesetzt werden muss. Je nach Einrichtung bietet sich auch
der Kurstyp als geeignetes Merkmal an. Fir alle anderen Anfragen kann eine Liste spezieller
<KontaktThemen> angelegt werden, die nicht direkt auf dem Kursangebot basiert. Auf diese Weise
kann ein allgemeines Interesse am Kursangebot oder an Themenbereichen wie beispielsweise EDV-
Kursen, Sprachkursen oder kaufmannischen Kursen erfasst werden. Eine genaue Spezifizierung der
Anfrage ist wichtig, um diese spater auswerten zu kénnen.

Bei der Gestaltung der Anfragenmaske und dem Setzen von Filteroptionen stehen die gewohnten
Méglichkeiten von ABES/Objects zur Verfigung. Zusammen mit dem integrierten
Dokumentenmanagement ldsst sich auf diese Weise die Interessentenpost problemlos organisieren.
Es lassen sich aber auch aus den Anfragen heraus sogenannte <KontaktAufgaben> erzeugen, die im
AnfragenManager gesammelt und spater bearbeitet werden kénnen. Wahlen Sie dazu bitte die
gewulnschte Funktion Gber das Summenzeichen.

Anfragen zu Anmeldungen

Zum Anmelden einer bestimmten Auswahl von Anfragen missen diese nur markiert und Gber einen
rechten Mausklick kopiert werden.
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Danach wechselt man im Focus zur gewlinschten Klasse und wahlt im Bereich der Anmeldungen
ebenfalls Uber einen rechten Mausklick die Option <Anfragen anmelden>.
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Anmeldungen mit Anfrage

Meldet man nun aber einen Teilnehmer an, ohne (noch) zu wissen, dass der bereits zu diesem
Thema eine Anfrage gestellt hatte,

geht man folgendermaBen vor, damit die betreffende Anfrage dann trotzdem als erledigt
gekennzeichnet wird:

Richten Sie in der Maske <Anmeldung> ein neues SeitenfelderSet mit diesen Assoziationen und
Kollektionen ein:
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- Sie sind dann sicher, ob der Teilnehmer auch Interessent war.
- Sie sehen unten die mdglichen Anfragen.
- Sie kdnnen oben (bei der Bezeichnung "Anfrage") die zur Anmeldung gehérige Anfrage zuordnen:
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Nun gilt die Anfrage als angemeldet und daher als erledigt.

4.3 AnfragenManager

Der AnfragenManager ist eine eigene Ansicht, in der Vorgaben editiert und KontaktAufgaben
bearbeitet werden kénnen.
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Kontaktaufgaben dienen der Wiedervorlage und damit der kontinuierlichen Betreuung von
Interessenten. Sie werden aus den Anfragen heraus erstellt und bieten im AnfragenManager einen
guten Uberblick.

Auf der Registerkarte <Einstellungen> lassen sich die KontaktQuellen und KontaktThemen zur
Erfassung von Anfragen bearbeiten. Unter <ToDo> werden alle KontaktAufgaben des gewahlten
Anwenders aufgelistet. Bearbeitete Aufgaben kénnen als erledigt markiert werden und verschwinden
damit aus der Liste.

4.4 Angebote

Unter dem Hauptmenl <Akquisition> finden Sie auch <Angebote>.
Da diese viel mit Preisgestaltung und - nach erledigtem Auftrag - schlieBlich mit Rechnungstellung zu
tun haben, finden Sie sie im Handbuch <Buchfiihrung> naher erldutert.
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5 Kurse und Teilnehmer

Der Begriff Kurs wird in ABES/Objects einheitlich fiir alle Arten von Bildungsangeboten verwendet
und steht damit gleichbedeutend fir ahnliche Begriffe wie beispielsweise Klasse, Lehrgang oder
MaBnahme.
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Zur Darstellung der Kurse wahlen Sie aus der Menlleiste den Menupunkt <Kurse -> Kurse>. In der
geodffneten Ansicht werden alle in ABES/Objects angelegten Kurse aufgelistet. Es lassen sich mit Hilfe
der Standardfunktionen neue Kurse anlegen oder die bereits vorhandenen Kurse bearbeiten. Im
Detailfenster auf der rechten Seite kdnnen eigene Registerkarten mit individuellen Seitenfeldersets
definiert werden.

Nachdem Sie durch Eingabe des Suchbegriffs einen gewlinschten Kurs gewahlt haben, 6ffnet ein
Doppelklick oder die Taste <Return> die Maske des entsprechenden Kurses. Diese enthalt im oberen
Bereich eine Anzahl Eingabefelder und im unteren Bereich mehrere vordefinierte Registerkarten.
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Die Wahl eines sinnvollen Eintrages im Feld <Kuerzel> ist von groBer Bedeutung. Da das Klirzel an
vielen Stellen Verwendung findet, sollten Sie sich eine geeignete Systematik fir Ihr
Lehrgangsangebot lGberlegen. Wie es der Name schon besagt, sollte das Kiirzel mdéglichst kurz sein
und den jeweiligen Kurs eindeutig und treffend bezeichnen. Diese Eigenschaften werden bendtigt, da
das Kiirzel den Kurs an vielen Stellen reprasentiert. Hierzu zahlen beispielsweise Planausgaben,
Listen oder Exporte. Ein sprechendes Kiirzel hilft bei der schnellen Zuordnung von Kursen zu
Bereichen und erleichtert es auch den Teilnehmern, sich dieses zu merken.

Beim Feld <Kurstyp> handelt es sich um eine Assoziation. Felder diesen Typs ermdglichen es dem
Anwender, eine Verknipfung abzubilden. Kurstypen in ABES/Objects sind dabei Vorlagen fir reale
Kurse und erlauben die Definition von Standardvorgaben, die dann nicht wieder bei jedem Kurs neu
erfasst werden mussen. Nahere Informationen zu diesem Thema finden Sie im eigenen Abschnitt zu
den Kurstypen (Section 5.1).

Mit <Titel> ist die volle Benennung des Kurses gemeint. Insbesondere in Dokumenten, die das Haus
verlassen wie Einladungen, Abrechnungen, Zertifikate etc. ist das selbst erdachte Kiirzel oft
unpassend.

Mit der <Laufzeit> (Von - Bis) legen Sie den terminlichen Rahmen des jeweiligen Kurses fest. Die
angegebenen Daten werden im Folgenden sowohl den Anmeldezeitraumen als auch den
Vertragslaufzeiten zu Grunde gelegt. Eine Anderung dieser Werte bei vorhandenen Anmeldungen
fihrt zu der Frage, ob die zugehérigen Anmeldezeitraume angepasst werden sollen. Grundsatzlich
verwaltet ABES/Objects auch Kurse mit laufendem Einstieg oder so genannte Open-End-Kurse. Sie
kdnnen in diesem Fall das Enddatum des Kurses leer lassen. Mit Hilfe der erfassten Verweildauer und
dem Datum der Anmeldung ermittelt ABES/Objects dann automatisch den jeweiligen
Anmeldezeitraum.

In der Standardmaske eines Kurses finden sich mehrere vordefinierte Registerkarten mit zusatzlichen
Informationen. Diese Registerkarten kénnen jederzeit um eigene Registerkarten mit individuellen
Angaben erganzt werden (siehe Handbuch zu den Bedienelementen).

Im Register <Ressourcen> finden Sie (Mehrfach-)Assoziationen zu Ausbildungsort, Dozent und
Raum. Eine Liste der <Ausbildungsorte> kann unter <Einrichtung -> Mein Standort> angelegt
werden. Die Pflege der Liste aller Raume und Dozenten ist Gber den Menipunkt <Plan> mdéglich.
Selbstverstandlich kdnnen fehlende Eintrage aber auch direkt bei der Eingabe der Kursdaten erganzt
werden.

Das Besondere bei dieser Form der Assoziation ist, dass hier mehr als eine Verknilipfung angebracht
werden kann.

Sie ordnen weitere zu, so dass der Kurs an zwei Ausbildungsorten mit mehreren Dozenten stattfinden
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kann. (s. Bild oben)
Der primare Ausbildungsort wird von einer neuen Anmeldung au f diesen Kurs automatisch
Ubernommen, lasst sich aber verandern bzw. erganzen.

Unter <Erweitert> werden Informationen hinterlegt, die teilweise flr die Einstellung der BAMF-
Kursart, aber auch fir die Fakturierung bendtigt werden. Die Verknipfung eines Kurses mit einem
Profitcenter und einer Kostenstelle ist eine zwingende Voraussetzung fir die spatere Berechnung von
Leistungen. Profitcenter und Kostenstellen gehdren zu den globalen Vorgaben und kénnen auch tber
den Menipunkt <Einrichtung -> Mein Standort> bearbeitet werden. Das Feld <ArchivierenAb>
ermoglicht das Setzen eines Datums, ab welchem der Kurs mit allen zugehérigen Vertragen beim
Fakturieren nicht mehr berticksichtigt wird. Bei einer groBen Anzahl an Kursen spart der Eintrag Zeit,
da ABES/Objects nicht mehr ermittelt, ob flr diesen Kurs noch etwas berechnet werden muss.

Die Registerkarte <Anmeldungen> enthalt eine Kollektion mit allen Anmeldungen fir diesen Kurs.
Hier kann festgelegt werden, ob es sich um einen Kurs mit laufendem Einstieg handelt. Wird im Feld
<Fortlaufender Einstieg méglich> ein Haken gesetzt, ist der Anmeldezeitraum fiir Teilnehmer nicht
automatisch die Kurslaufzeit. Der Teilnahmebeginn ist in diesem Fall das aktuelle Datum, wahrend
das Teilnahmeende Uber eine gesondert einzugebende Verweildauer errechnet wird.

Resspurcan | Erweitert | Anmeidungen | FZ-Option | Themen | Vertrag | Motenmodell | Inhalta | Kurseresgnssa | Kursabschnitie
Foartigafander Einstleg miglich
- BrexB-X-AA-O-
Teilmenmer. Mame Tednehmer. Vorname WOR 8IS et Fama Kuerzel
Wapipiel Ina 01.01.2010 31.12.2012
Sanna Angelka 01.01.2010 31.10.2010
Telemann Patmck 01.01.2010 15.04¢.2011
I empel Axe 01.01.2010 41.01.2013
7| arza sesgen

Wir empfehlen Ihnen jedoch, neue Anmeldungen im Focus (Section 5.3) zu erzeugen.

Die letzte fest programmierte Registerkarte ist <Vertrag> und enthalt Informationen zur
Abrechnung von Leistungen im Zusammenhang mit diesem Kurs. Dabei wird zwischen kurs- und
teilnehmerorientierten Vertragen unterschieden. Fir die Teilnehmer werden beim Kurs allerdings nur
Mustervertrage hinterlegt, die zum Zeitpunkt der Anmeldung auf den Teilnehmer Ubertragen werden.
Néheres zum Hinterlegen von Vertragen und zum Thema der Fakturierung im Allgemeinen finden Sie
im Handbuch zur Fakturierung.

Neben den bereits vorhandenen Registerkarten ist es fiir bestimmte Bereiche zwingend nétig sich
eigene Registerkarten zu definieren und diese nach den individuellen Bedirfnissen zu gestalten. Ein
Beispiel daftir ist das Notensystem, das mit seiner Einrichtung auf einer eigenen Registerkarte beim
Kurs hinterlegt wird. Lesen Sie dazu bitte das Handbuch zum Notensystem. Als ein weiteres Beispiel
kdénnen Informationen zur Kursbelegung erfasst und angezeigt werden.

Um eine zusatzliche Registerkarte einzufiigen, klicken Sie bitte grundsatzlich mit der rechten
Maustaste auf die Registerleiste. Im Kontextmenl wahlen Sie dann <Neue Seite>.

Prafitcent

nach links

| Bl
Hene Meue Seite... E

s

Sichtbarkeit einschrinken...

H auptkoztenszte

Kursgripg Diese Seite Laschen... =

Auftraggeberk.ennu Seiten aktualisieren

j

Zum Hinzuftigen von Informationen zur Kursbelegung wahlen Sie dann aus dem Baum die
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gewlnschten Eigenschaften per Doppelklick aus und bringen Sie mit den Pfeilen Gber den
ausgewahlten Eigenschaften in die richtige Reihenfolge.

Seitent eldSet

lame  Unterlagen

Felder fur fese Saite | Ansesgebedmgung [ Workilow
TeilnehmerUnteriagenBenoetigh ¥ S g e i

Listetemeste il ascher - _Nn.r-*.p

MichilnF orus Fochilmf ocos
% Micntinlimel ine

: NechtPianen
-f HithtPlanen MNechiIrTarrseline
O MNotizen
PraictikumBit
Praatikumyon
PreiHimaesie
Senuiljahr
auife
=ilrei
Trtel
O TrrFrel
1 Trrkurihax
Trrbdan
Trirkin
| TrrRsumba
TrrdLe b hlas
TrrZahl
Veremnbarunabneshifsten
iii

[ 4 fmase 30

Geben Sie dem Seitenfelderset einen Namen und speichern Sie dieses. In der Kursmaske steht Ihnen
dann die neue Registerkarte mit den ausgewahlten Eigenschaften zur Verfligung. Selbstverstandlich
kann die Auswahl und Sortierung der gewahlten Eigenschaften jederzeit verandert werden. Klicken
Sie daflr bitte wieder mit der rechten Maustaste auf den Registerkartenreiter und wahlen Sie
<Seitenfelderset andern>.

Setzen Sie gdf. fest, unter welchen Bedingungen die Registerkarte angezeigt werden soll. Nicht alle
Register sind bei allen Kursarten sinnvoll und schaden der Ubersichtlichkeit. W&hlen Sie also
<Anzeigebedingung> und wéhlen Sie die Bedingungen aus! Naheres erfahren Sie im Handbuch zu
Bedienelementen.

Seitenreldset

I £ Bedingung D Ebene w

E Anzeigebedingung fir “Unterlagen” Kursart

Kursart = <Objeit 'PROF] Mod - FROFI Madul'>

s -]

.PRGFI Mad - PROFI Modul ﬁ

Wenn Sie sich ein weiteres SeitenfelderSet mit dem Feld <InhaltRTF> anlegen, haben Sie die
Mdéglichkeit, Ihre Notizen, die zum Kurs gehoéren, formatiert zu gestalten:
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[ """"'E'_'y_[
Et*lNE B3~ ‘

Kinre
tuerrel BarEh Schiseschule
Tiel Berufseinstegsbegleitung A

Buityp [;_HETHJ = 'l

l.:.lll..’l![ WM Tugesrdnat 'V'!'l

von |01.02.2010 * Bis 31.01.2013 *

Ausbagungsont [T nicht ugerdnet i

itau.wl weht zugeardnet o

M!rlkl_ ekt pogmordnet e

| | kelender | Plan | Netenmedell | Stunden | Fz-Optien
nmuu Ir'hnh‘ofm-m Info | Module | DozenenBinsatz | Themen | venrag | lnnaie

Teilnehmertarweise

nhateflF | @< y3 ¢t formatiert

nEsoo
Sbart [ 455 T Armich
b wide Latin 14 - ﬁ & :: i:—
B g s A
EEES

Sehriftart Absats
IR I Y

Gut formmaatiert

L]

Diese Editiermdglichkeiten haben Sie bislang beim Kurs, Kurstyp und bei Aufgaben.
5.1 Kurstypen

Zur Vereinfachung der Einrichtung neuer Kurse kénnen alle allgemeinglltigen Daten in sogenannten
Kurstypen definiert werden. Durch die Zuordnung eines Kurses zu einem Kurstyp erbt der Kurs dann
alle Eigenschaften, die sich nicht grundsatzlich andern. Zu diesen Eigenschaften gehéren
beispielsweise die fiir die Fakturierung bendétigten Unterrichtsvertrage, das Notenmodell, die
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Fehlzeitenoptionen, (max.) Anzahl von Teilnehmern, Standard-Vorlage, MusterAufgaben, Online-
Verfligbarkeit, BAMF-Kurseigenschaften, Verweildauer fir Anmeldungen oder auch die
Facherverteilung. Im Idealfall muss nur noch die Terminierung des neuen Kurses manuell erganzt
werden.

Diese Angaben werden einmalig im Augenblick der Zuordnung auf den Kurs Ubertragen.
Will man daher eine andere oder neue Angabe aus dem Kurstyp Gbertragen, muss man ihn dem Kurs
neu zuweisen.

LY Berih
I X |- O~

BarEh|

Berufseinstiegsbegleitung

Emnzaluntermch

123/1234/2010

Tailnehmerbeschamigung -

Erwedert | gz Untiunl Dopl aols !bdulul Mustervarirag | Untarlagen | Kuse | Tital !mhumﬂi

! !lﬁ Muster Akadamie gGmbH - B =
] iﬂ- 300 Erstausbiddung

=" @5 6321 BerEb

Die Nutzung von Kurstypen ist nicht zwingend erforderlich, spart aber an vielen Stellen Arbeit und
bietet zudem die Méglichkeit, die Kurstypzuweisung an anderen Stellen als Filter- oder
Sortierkriterium zu verwenden.

Mochten Sie andere Kurstypen mit dem aktuellen in Verbindung bringen, z.B. um es zur innerbetrieblichen
Information festzulegen oder um es auf Ihrer Website erscheinen zu lassen, so benutzen Sie das Feld
"Kurstyp.VerwandteKurstypen"”.

VenwandieKurstypen [5 - a = ma - -

Kuerzel Titel b s
AHPW Arbeitsgelegeheiten (Tl
Altenpflege Ausbildung zum Assistenten far Altenpflege |E
BerEb Berufseinstiegsbegleitung =
EFS FKP Fremdsprachenkorrespondentenpriafung

BvE Berufsvorbereitende Bildungsmaknahme .
9 Element{e)

g{ Anmerkung zur (max.) Anzahl der Teilnehmenden:
Kurs.TnrMax wird aus Kurs.Raum.TnrMax ubernommen, denn letztlich legt ja der genutzte Raum die
maximale Teilnehmerzahl fest. Ist aber fiir Kurs.Raum.TnrMax kein Wert angegeben, wird Kurs. TnrKursMax
verwendet.

Wenn Sie also dem Kurs keinen Raum (unter "Ressourcen”) mit max. TN-Zahl zugeordnet haben, so wird der
allgemeine Wert der max. TN-Zahl [aus Kurs.TnrMax] Ubernommen.

MusterAufgaben
Um MusterAufgaben einrichten zu kdnnen, die spater terminliche Abldufe in der Kursverwaltung

unterstlitzen sollen, muss im Kurstyp ein SeitenFeldSet, mindestens aber die Kolletion der
MusterAufgaben eingerichtet sein:
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Danach kénnen mit dem Schalter Neu MusterAufgaben erstellt werden:
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| Unternchtstorm  Fachauswahluntenricht G
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Absthlugs Teilnehmerbescheinigung ¥

| Erweitert Module Details Cualdicationsdef. “orgabe Ablage tusterverirag Inhalte InhattKTF FZ-Option

(| Ombne Wenwanil Zeil Standardviarlagen Intemel-EHimweise Musterautgaben Unlerlagen Kurse

( hesterdudgaben

II:I' Mame - "’E’)‘: HE'E'EE';@'

{ | m zu filtem, Hehen Sie sne Kopfaels hierher ] rusteraufgate =
TageMachEreignisBeginn All'vliulnl: l!m‘ll'ﬂ'tfﬁln! l L)

| -10 Einladungsschreiben versenden  Anmeldungen
P_Tgilnehmeﬂl’ste ausdrucken Anmeldungen
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RABATIRFBFHEAT
5.2 Kursabschnitte und -Ereignisse

Im Kurskalender, den Sie mit der Registerkarte <Kalender> erreichen,
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L34 US Umischulung 1 =l
He+* (X H-0-2%2 -~
e it

zel Umschulung 1 Kurstyp ‘&% U5

¢ Umschulung

01.01.2010 = Bis 31.12.2012 -
FZ-Option Hotenmadell | KLrseresgnisse Kursabschnitts |
Ressourcen | Erweitert | Anmeldungen | Verrag | inhalte | Themen |
Ausbildungion oo BillstraBe, Bdllstrabe 217 s -

Fraiburger Strale, Fraiburger Strale &

Dozent '™ Geigenkasten B -

kdénnen Sie einen differenzierten Ablaufplan fiir den Kurs erstellen. Dabei gehen Sie folgendermaBen
vor:

1. Importieren von Feiertagen
Durch eine einfache Funktion, "Feiertage als Kursereignisse erzeugen" kénnen Sie die gesetzlichen
Feiertages desjenigen Bundeslandes, in dem

{14 US Umschulung 1 = =
Kurs Caandar
Honatsamsichl Gliober 2012 L S U Umschulung 1
ér v 4 F| $ 21102013 EEENEm 5 - Z- & [
Maontag Cuenslag Milbwaodh Dannerilag Frest .E F'('irl'fﬂgF a 5K-nFrrignis:r- erreugen
1 Fs 3 4 = . ¥
Feveilag Lmidhul l"‘
| Dt Einhet | .
B . 10 I T T 1 14

der Ausbildungsort des Kurses liegt, als Kursereignisse importieren. Vorausgesetzt ist, dass Sie
dem Ausbildungsort (Section 5) ein Bundesland zugeordnet haben.

) Da meist an den Feiertagen kein Unterricht etc. stattfindet, ist es wichtig, diese zuerst zu importieren. So
konnen Sie dafur sorgen, dass an Feiertage nicht zusatzlich KursEreignisse generiert werden. Die
lachsfarbenen Eintragungen stammen aus dem Betriebskalender. Wirkung auf die Kursplanung haben sie
jedoch nur, wenn sie als "unterrichtsfrei” gekennzeichnet worden sind. Das ware ggf. bei Heiligabend und
Silvester zu empfehlen, die keine kompletten Feiertage sind.

2. KursAbschnitte

Ein Kurs kann aus mehreren Abschnitten bestehen wie z.B. Unterricht, Praktikum, Ferien etc.
Sie kénnen einen entsprechenden Zeitraum markieren und dann (ber die rechte Maustaste und NEU
das Generieren einleiten:
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{0 US Urmschubung | B R
Kurs | Kalendsr
Monatsansicht  Oktober 2012 ; : . S umschulung 1
-4 R oz . EESEEI D - T . 2, [
RAanEag Didnmag AT B0 Donnerstag Freitag Samtag eI
1 2 3 L g E 7
Urtermcis Ummschl | Lirtermcht Usssichal I Feieriag Umschalur Unterricht Umschial | Untemcht Limsobual
Ot Bt
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AnschlieBend gibt es eine Reihe von Mdglichkeiten, die Gegebenheiten einzustellen:

L KursAbschaitt (Unterricht) — =5
Hid X@E~-D~2F
—— VU IGRE ERUGE Le_'__'“_
i Untemicht - _ .
Mame Kursabschnitt
Dstumien 08.10.2012 = DaflumBe: 14.10.2012 =

(7 T re—— L f T W

¥ Mo Di |¥IMi Do | Fr 5a So

ganser Tag

Zet (OB [ 00 4 b= ©312 |52 00 |5 Tediert 03:45
Stunden § Wil enPause 15 EhmutenProSlunde m

[ kesn SOLL tiie Fehlzetten

Den Typ des Abschnittes [hier: Unterricht], einen Namen [hier: KursAbschnitt], die Dauer (falls sich
der Zeitraum nicht abmarkieren lieB), an welchen Wochentagen innerhalb der angegebenen Zeit die
Merkmale sich auswirken sollen, ggf. eine Uhrzeit (die umgerechnet wird in ZeitWert [Std:Min] bzw.
in (Unterrichts-)Stunden, je nachdem, wie viel "MinutenProStunde" man vorgibt. Nicht zuletzt kommt
die Pausenzeit noch hinzu zum Ermessen der Gesamtanwesenheit.

Ob spatere KursAbschnitte als Quelle fiir ein FehlzeitenSOLL herhalten sollen, kann man hier bereits
festlegen. Dazu mehr im folgenden Kapitel "KursEreignisse".

@‘ Diese KursAbschnitte haben vor allem Auswirkungen auf den Bereich der Stundenplanung: Es werden Ihnen
dann verschiedene Hinweise auf Ferien, Praktika etc. wahrend des Planens gegeben. Mehr dazu im
Handbuch Planung.

3. Kursereignisse

In Erweiterung von KursAbschnitten, die immer nur einen Zeitraum als ganzen darstellen kénnen,
sind KursEreignisse in der Lage, an jedem einzelnen Tag anzuzeigen, was dort stattfindet.

Man wahlt also zunachst den betreffenden Tag aus: (Auch das hier gezeigte mehrtagige Markieren
lasst nur einen Tag zu)
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Sie klicken mit der rechten Maustaste in den gewlinschten Tag, gehen auf "Neu" und dann auf "Neu:
KursEreignis":

r
i E‘I US Umechulung 1

Kurs | “alender |
|

_Honmsansicht  Aupus 2012 ;
ir = 4 [ ¥ E W0 Bersiung [Beratung] = o 5
enias ol H 8 K DX -4
e —
Lt @ S Uh1-‘,.‘rwng 1 B =
A Dstem | 30,07.2012 = We |Beratung .

Hame Beratung
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I
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i 13 i ganzer Tag
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|
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|

|

|

I
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Detsds Tage | Zeten
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Nun 6ffnet sich die Maske <Kursereignis> mit denselben Eingabemdglichkeiten wie beim
KursAbschnitt (s.0.).

Da sich jedoch die Ereignisse von Tag zu Tag weniger als von Abschnitt zu Abschnitt unterscheiden,
haben Sie die komfortable Mdéglichkeit, entlang der Vorgaben eines KursAbschnittes automatisch tber
eine Funktion einzelne Kursereignhisse anlegen zu lassen:
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Hinwrine

Diese Kursereignisse kénnen Sie nunmehr - jedes fir sich - andern und Sie kdnnen sie auswerten,
etwa um zu wissen, ob bereits genligend Praktikums-, Unterrichts- oder Ferientage geplant sind.

] Die KursEreignisse dienen zusétzlich der Bestimmung des Fehlzeiten-SOLLs: Wenn also alle Teilnehmenden
in derselben Weise die Kurszeiten einzuhalten haben, dann sind KursEreignisse die richtige Grundlage zur
Fehlzeiten-SOLL-Bestimmung.
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Die Kursereignisse konnen Ihnen zusatzlich dazu dienen, Ablaufplane wie diesen

Ausbildungszeitplan

Umschulung Umschulung 1(01.01.2010 - 31.12.2012)

Monat 01|02 |03)04 0O5)06 |07 |08 091011 (12 (13|14 15|16 |17 18|19 |20|21]|22 |23 | 24|25 |26 |27 | 28|29 |30 | 31 | Untemichi | Prakiikum| Fenen
01-201I]H vjujujuju ujujujuiju vjujujuju Ujujujuju 20 0 0
ozz000 |ufulufulu ulufuluiu viujuful]u ufufufufu 20 0 0
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o200 |ufu ululu]ufu ulujululu ulujufulu ujulu]ufu 2 0 0
0B-2010 vluujulu ulufujuju vulufululu v|jujulufu uluo] = 0 0
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12-2010 ] L] 0
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o0zz011  |ufufu]u ulufulufu ulvfuful]u ululujufu ] 20 0 0
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062012 | U ulufufu]u ujuufufu ufufufufu FIE[F|F[F 16 0 5
456 24 29
U = Unterricht FT =Felentag Stand: 20.09.2012
P = Praktikum PR = Prifungstag Muster Akademie gGmbH

F = Ferien

an Teilnehmer und Dozenten auszugeben. Fragen Sie uns gern nach Berichtsvorlagen!

Um eine bessere Ubersichtlichkeit auf dem Bildschirm zu erlangen, ist es mdglich, einzelne

Kalenderelemente jeweils ausblenden:

H@ US Urneschulung 1

[Kurs | Kalender |

Monatsamsicht Oktobar 2212

Y4 Ry e . IES@ED D e
KursAbschnitts ] e o O (S Lol o S IS

Kursbresgnisce
I5T-Stunden

x -
o Fokag ol

5

3 E
% Felertag Umschuie| Untemicht Umschul | Unterricht Umschul |

Betrisbafreignisie 5 1w 1n 1]
08:00 Unterricht L 28200 Unterricht U
Alies anzeigen

—

5.2.1 Unterstutze Kursplanung

In diesem Kapitel erfahren Sie etwas Uber

- die unterstitzte Planung von KursAbschnitten und KursEreignissen

- also die automatische Einpassung der Kurszeit zwischen Ferien und Feiertagen.
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Ideal ist diese Art der Kursplanung, wenn Sie in einem gewissen Zeitraum eine bestimmte
Unterrichtsleistung planen wollen. Sie beginnen auf der Registerkarte "Kalender" auf der Maske des
Kurses, indem Sie "KursAbschnitte erzeugen" klicken:

i 537 TEST - O 4
Daten  Eslender
Jahiesibenichl 2017 (ol TelinehmerSraignisse) §37 TEST
4Ry I BEEENED D& x| X - &[H

pjw p|F|5|5|u|D

2n7 M/B/M DIF S/S/MD/MDF SISIMNDWIT paMFKusAbschnitie emeugen

- % § 7 B TR
1 1 b2 Fesertage als KursEresgrmse enzeugen
Janamr
"d e E  KursAbschnitte erzeugen
9 B & & ® W W me m b A (M hE W ", -
Fiabruas
1 @ @ & & B [T B @ M@ W (@ @ (4 fF W @ W (W Q0 p G W @0 o6 B ogT @ @ @ @
Marz
N EEE R E-E N I E R E ] » & @ W
- :ﬂ!I °!II I u
v ¥ 5 4 [ ¥ @ ] i 5 U M W (M HY W W M H & BB NN = 7§ B E
(] i I o

Dabei berucksichtigen Sie folgende Kriterien:

e Abschnitte: Wichtig dabei die stattzufindende Stundenzahl.

e Feiertage: Entscheidend dafir ist das betreffende Bundesland, das sich i.d.R. bereits aus dem
Ausbildungsort des Kurses ergibt.

e Wochentage und Zeiten: Daraus muss hervorgehen, wieviel Stunden an welchen Tagen gegeben werden.

e Kursunterbrechnungen und Ferien: Uber den Schalter NEU tragen Sie hier die entsprechenden Termine
ein.
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KursAbschmitte erzeugen -

":'tbi':hnﬂ‘.f tabeEpeTindin nEursibe chnitte
M oMo = s o BP
Hame Sundentah
Ervter Ahschitt 300 2|
Twwester Abschnitt 500 2
Drttes Abschnitt 500-21

-
Faiertage
Bundesiand Bacen-Wiirttemberg v

Vochentage & Zeiten
UnternichtsZetten
Mok = s ® P

Wochenlag Von B Pﬂhl'l"ﬂ'l FouseBin  Slundenzanl A
Me * D@00 =+ 1000 * 000D v |0kDOD - kX
Da * D&D0 * V100 *(0&:00 ~ 0500 ~ 3§l
M = D800 - 1140 -~ 000 2~ (0000 - _’."-
Do = 0800 = 11400 = 000 =000 = 3-"-
Fr * DEDD = 11400 * Ok0D * 0] * ';I-:-
- - - - - - W

Kursunterbrechungen/Ferien

== U L Saur { (B 1 it S 1T [: -
Ferien und andere Kursunterbrechnun gen als Kursabhschnimte aintra

J.’-.Dvﬂ.)fligruﬂ'ﬂ-

Datumian ot F—— - pr— 3
20,03.2017 31.03.2017 Ferien Frahjahrsferien
02102017 02102017 Farien B
L
’ »
KursAbschnitie erstellen  begmne me abschnitt Im Sy 5

beginne am  01.01.2017 "

Danach konnen Sie die Planung starten lassen und erhalten ein Ergebnis wie hier unten,

i 537 TEST - (m] b

Daten  Kalender

labveslbenicht 3017 ol Telnebmer Eredgrisee] 337 TEST
N EEEECEEL PR " &F
2T M DM D|F SSHDIHDFES'MD“DF 5| 8 Hlf.'lllﬂ F EIEIIE-H D|F | S|S|®|D
7 ] [ E E] W W = W
e : IMIgfm-wj_l ] o v | o o | o v 0] o
Erater Ahschnlt
1 moa i W fE W |0 W W M P W B a8 W &5 W

P — Ermn Ayttt

umgqruwmdruuwuuqrgmqu-dunr““um

Marz ——

ur#ui]ﬂ__”rﬂmh”“*““ UmlﬂlﬂﬁH i ,. w E W @ R E M 5 M R m
" T A lﬁ,ﬂﬁ:.—r::.-iﬁrﬂuﬂ"r'

y 3 B W

Ernter Abschnkt

ek o un o o] oo o o o o o ]| o oty o |

:-z-n:u'.uz-:lx

- "‘]Hﬂnﬁhﬂhﬁﬂ e :}i_.ﬁ'ln..ﬂ H_HEE{_J e o] Uni U

das Sie selbstverstandlich ebenso in der Registerkarte "Daten” in Tabellenform sehen konnen.

24 ABES/Objects: Teilnehmerverwaltung



ABES/Objects: Teilnehmerverwaltung -

i@ 137 TEST - o x|}
| Delen  wabender
[k * i X Ql-D~-Z ~ ér
Kusrrel TEST Kurstyp &2 §37 & -
Tel | TEST
ven 01.01.2017 - Eis 11.10.2018 -~
Feiiouiien Zeilen Lmterlagen Erweilerd Flan Molenmzdell TeslTermineg Themen eb vt lainabhime FZ-Opleaa Eewerlung
&nmeidungen Module Vertrag EAMF-Kennung nhafte Humsereignisse Eursabschnitte -Definitignen
Anzahitage [
LnzahiStunden ()
KursEieignasse
iy achenTsy  * H~-=aeXB-Z-B0O0-6-
Catus “lwee Tund  Typ Eurianschnitt, Name i
12062017 Mo 3 Unternchi Erster Abschmnill
13.06.2017 O 3 Unternchi Erstes Praktikum
14062017 L] 3 Unterricht Erstes Praktikum
15062017 Do 3 Feiertag
16062017 Fr 3 Unternchit Erstes Praktikum
19.06.2017 L] 3 Unterncht Erstes Praktikum
20082017 Di 3 Unterrichi Erstes Praklikum
21.06.2017 M 3 Unternchi Erstes Praktikum
-
|_iAr|.:m =

Verandert sich die Planung, so konnen Sie ohne Weiteres die Werte andern und die Planung noch einmal starten.
Es wird sofort eine neue Planung erstellt, ggf. mit einem neuen Kursenddatum. Es wird automatisch eingetragen
und Sie werden gefragt, ob Sie die Anmeldungen im Zeitraum angleichen wollen, was Sie i.d.R. bejahen konnen.

5.2.2 KursEreignisse in TN-Ereignisse

Es gibt Falle (fir BAMF-Abrechnungen z.B.), da wird es notwendig, die KursEreignisse eines bereits
geplanten Kurses als TeilnehmerEreignisse auf jeden einzelnen Teilnehmer zu Gbertragen. Der

Vorgang dabei ist folgender:
e Offnen Sie den Kurs, in dem die betreffenden Teilnehmenden sind.
o Filtern Sie die KursEreignisse nach dem Typ <Unterricht>.
e Markieren Sie dann alle (Unterrichts-)KursEreignisse und wahlen die Funktion <TeilnehmerEreignisse
erzeugen>:
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i
Daten  Ealender
H+*&XWP-H~F ~ir
ezl Integrationskurs furshyn B2 Integrationskurs E -
Titel | Kurse fir Integraton
won 02.01.2018 - Biz 10.10.2018 *
Aessowcen  Untemichtdefinitionen  Unterlagen  Enweitet Flan Motenmodell Facher Themen Beweriungen FI-Option Benchi  Fahrikosten  Zeit
Sichlvermerhe Anmeldungeh Ablage Verliag Eursergigmisse Kuriabichnitle EBAMF Slandar W o d\Voilagen Inhalle Belegung Owilirie

EursErrignitse
& Tag - [:] w (@ m - }_: -» E E - J .
® e - ¥ Fortschreiben. J 2] Muster =L

Datum S 1 = 2w we E} Kate ~

e = ™ 1 e
[ E  Verschisben_ - ”

10208 M "FEFE"ﬁ: t T Zetwat - Oinentienun

09.10.2018 Di 1 umer ':t 1 w-errrerrrIETY - Cnenteruni

08.10.2078 Mo | 1 d Orentierungskurs - Onentienuny

05.10.2018 Fr Unterricht Unterridht 4 Orientierungskurs - Onentienuny

04102018 Do Linterrichl Linilerracht 4 Orientierungskurs - Onentienun

03.1020M8 Mi  Unterncht Unterncht 4 Orentrerungskurs - Onentienund

02.10.2018 Di Untermicht Uniberricht 4 Drientierumgskurs - Cnentienund

01.10.2018 Mo  Unterncht Unterricht 4 Orientierungskurs - Cnentienun

28.09.2018 Fr Uinternchi Unterrachi 4 Ormntierungskurs - Onentienan

21.09.2018 Do Unterncht Linterrcht 4 Orentierungskurs - Onentierun

W

[ anzaii aesgen

Nun verfligt jeder Teilnehmer jeder Teilnehmer dieses Kurses iiber ein TeilnehmerEreignis von jedem
stattfindenen Kurstag.

Wie nun unter <TeilnehmerEreignisse> eine Anwesenheitsliste zur Abrechnung erstellt wird, zeigen wir Ihnen im
Handbuch BAMF-Online.

5.3 Focus

Neben der allgemeinen Ansicht Kurse, in der alle jemals angelegten Kurse gezeigt werden, steht mit
dem Focus in ABES/Objects auch eine spezialisierte Ansicht zur Verfiigung, die eine Ubersicht aller zu
einem Stichtag laufenden Kurse mit deren Anmeldungen zeigt.

Der Focus ist damit die zentrale Ansicht zur taglichen Verwaltung von Kursen und Teilnehmenden.
Sie 6ffnen diese Ansicht Uber den Menlpunkt <Kurse -> Focus> aus der Menlileiste.

Focus

'y Standort: Musler Akacemis GmbH =

® gkduclie & ukinfigs Kurse = 18.05.2015 * us 12

i Kue v 9 - v Akmueite Anmeldungen T

a4 e G-eX@-Z-BA-OH-~ _ =

| Cuemnl “ von Bis ThriZanl  TnMax T | Ausbildungsort Name 3 fifde e clle 2 FreX@-Z-B80-
GBF 104 06.01.2014 |31.12.2020 19 15 -4 Hauptgebauds Se— Teilnehmer NameVormame ~| Faite VOH Bi5
az 01.01.2010 31.12.2015 7 21 14 pilleatrale o Bmar, Florian 01.01.2010 | 31.12.2018
13 01.01.2010 |31.12.2015 a 0 0 Leipzig o Dwtze, Phipp B 01.01.2010 | 25.12.2015
34 02.09.2013 | 31.08.2015 5 0 0 Schnackenburgallee @ Fabian, Andreas P onoi2010  31.12.2015
35 0L.04.2015 | 30.09.2016 11 0 0 Musterweg d Muck, Hein 01.01.20010 |31.12.2015
A-Pflege 01 01.02.2010 | 30.09.2015 0 0 Musterweg Q@ Magel, Ina 01.01.2010 |31.12.201%
abH 02.09.2013 |27.11.2015 9 o 0 Leipzig @ MNahratedt, Robert 01.01.2010 |31.12.2015
BerEb Schiesschule 01.02.2010 | 31.10.201% il B O Leipzg O Wassals, Herbert 01.01.2010 |31.12.2015

Auf der linken Seite lGber der Tabelle der Kurse kann der gewtlinschte Stichtag eingestellt werden, der
standardmaBig mit dem aktuellen Datum vorbelegt ist. Die Auswahl <aktuelle & zuklinftige Kurse>
bezieht sich auf diesen Stichtag und legt fest, welche Kurse angezeigt werden. Daneben zeigt
ABES/Objects auf der linken Seite die zum jeweils gewahlten Kurs gehérenden Anmeldungen.
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"Aktuelle & zuklinftige Kurse" als auch "Aktuelle Anmeldungen" sind voreingestellte Filter, die Sie mit
Klick auf den kleinen schwarzen Pfeil (rechts) dndern kdénnen.

[Alle Mandanten] - :";,"_'II: (Alle Orte) =

Machbetreuung =

Alle Anmeldungen
Altuelle Anmeldungen

Zukidnftige Anmeldungen
KL

rd

Aktuelle & zukdnftige Anmeldungen
+  Machbetreuung

Ehemalige Anmeldunge%

Abbrecher

Stornierungen

Ansonsten sind "Abbrecher" und "Stornierungen" unter <Anmeldungen> erklart; "Nachbetreuungen"
sind alle Anmeldungen, deren Teilnahmeende in der Vergangenheit liegt UND die die Eigenschaft
<NachbetreuungBis>[Datum] besitzen. Nach diesem Datum verschwinden die dann ehemaligen
Nachbetreuten aus dieser Auswahl

] Beachten Sie bitte auch den zusatzlichen Standortfilter (hier: "Muster Akademie GmbH")!
Gerade wenn der Anwender nicht auf einen Standort beschrankt wurde, stellt ABES/Objects hier
automatisch einen Standort ein, weil der flir verschiedene Funktionen (z.B. BAMF-
Teilnehmerauskunft) bendétigt wird.

Diese Ansicht ermdéglicht ein schnelles Navigieren zwischen den unterschiedlichen Kursen und den
aktuellen Anmeldungen. Ein Doppelklick oder <Return> 6ffnet entsprechend die Maske fiir die
Anmeldung oder den Kurs. Durch die Definition eigener Spaltensets, kdnnen die in den Tabellen
gezeigten Informationen den individuellen Bedirfnissen angepasst werden. Wollen Sie neue
Teilnehmer auf ausgewdhlte Kurse anmelden, so empfehlen wir Ihnen, dies im Focus zu tun: Links

markieren Sie den gewlinschten Kurs - rechts, bei den Anmeldungen, klicken Sie auf ] T <Neu>,
um so eine neue Anmeldung auf diesen Kurs zu erzeugen:

Zunachst kontrolliert dann ABES/Objects, ob es diese Person im System bereits gibt
(Dublettencheck)

Sie kénnen die Anmeldungen im Feld <Anmeldung.Farbe> farblich markieren. Wenn Sie das Feld neu
aufnehmen in Ihr SpaltenSet, sind alle bestehenden Anmeldungen zunachst schwarz. Sie éndern das
schnell durch eine Sammelbearbeitung.

Im Focus haben Sie auch die aktuelle Kontrolle Giber die maximale Teilnehmerzahl. Im Kurs ldsst sich
Uber das Feld "Kurs.TnrKursMax" die héchstmégliche Anzahl setzen. Melden Sie nun, wie eben
beschrieben, hier einen Teilnehmer darliber hinaus an, so erhalten Sie auf der Stelle eine
Warnmeldung:

Flm~ers n

D Kura BerEh BarEh Schilsaschule

Maximale Tednshmerzahl (8) emrascht

Ok
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5.4 Teilnehmer

Die wichtigste Rolle einer Person flir ABES/Objects ist die des Teilnehmers. Nur Teilnehmer kénnen
einem Kurs zugeordnet und damit angemeldet werden. Es bleibt flir Personen, deren Anmeldung
abgelaufen ist, ihre Rolle als Teilnehmer erhalten. Die Ansicht <Teilnehmer> finden Sie unter <Kurse
-> Teilnehmer> in der Menlleiste. Zum taglichen Arbeiten empfehlen wir allerdings den Focus, der
vor allem auf aktuelle Ubersichten angelegt ist.

Ansicht Teilnehmer

D-eX@-3 -EE-0- e TR
2o CH XD~ 5

Lim zu fitern, ziehen Sis sins Kopfzsde histher ] bammer > X
- sex O - Titel Aa-Kundentr a
Se— HameVorname | yummer I atrikestir | Geburtstatum  —Iren el
o Aber, Gustav 1013 06.05.1980 040 2232232 varmame Gustay
o |Absturz, Kind 1234123456 0101919 01.05.2008 tame Aber Geburtshatum  06.05.1880 *
| @ |Ackermann, Stefanie  123A456783 | 101213 13.08.1976 01713333 F
o | Ahmed, Bakr 0101905 31121999 Tell 040 2222232 o
o | Albrecht, Jan 0101907 15071990 040-123 456 78 TeiMobil 0131 32131311321 EMaill cr@rackow-software.de 3
| & |Ah, Benjamin 101215 22.09.1899 040-123 456 78 Telfiema 0011321 1111411 Emaliens S A =
Q |amelung, Christin 04TAZ22222 101216 16.10,1986 040-123 456 78
& |Andres, Andreas 0330123456 101217 06.05.1990 040-123 456 78 Debitor 221 10300086 Agentur fur Arbeit Magdeburg & v Selbsmahler
o |Andres, Yurus 0450123456 101218 07.09.1983 040-123 456 78 TR :
L Adressen  TH-Profil  Import  Adresse  Agentur  Rollen  Seleichionen  Auswels
Q |Anton, Erka 2370123456 101219 07.08.1987 040-123 456 78
o | Appel, Steven 101403 21021968 040-123 456 78 el LR e
| Q| Aurin, Anika 267D123456 1221 21121988 040-123 45678 anmeldung 22 SK Coburg &=
o | Bach, Alexander 101543
@ | Bach, Maximilian 0450123456 101222 20,06.1984 040-123 456 70 # Kuskuend - n-ex @-Z-B8-£8-
& |Bach, Philipp 0454123456 | 101223 040-123 456 78 vou g | kurs-kuerzer | notenpomareimenmeraktiviert |~
o |Baertig, Waligang 0101397 22.072019 SK Coburg O
O |Bahla, Florian 045D123456 101225 12.05.1983 040-123 456 78 05.10.2016 31.01.2017 Kangress A O
| O |Bald, Wil 0101929 07.01.1980 041056640 01.05.2016 01.07.2023 Einfahrungskurs @
O |Barilowa, Steven 0450123456 101226 Q40-123 456 78 05012015 01102019 el Ew-Kurs [El
o | Bart. Florian 0454123456 101227 01.07.1987 040-123 456 78 14.06.2013 31122016 500306-HH-26-2016 O
o | Barthen, Rico 0101918 22.09,1899 040-123 456 78 17.042013 31.07.2020 SFK 12 |
o | Barthald, Sven 0450123456 101228 09.05,1990 040-123 456 78

Anmeldehistorie eines Teilnehmers

Fir jeden Teilnehmer kann in Form einer Kollektion angezeigt werden, welche Kurse er bisher
besucht hat. Eine solche Darstellung finden Sie im oben stehenden Beispiel auf einer
benutzerdefinierten Registerkarte <Anmeldungen>. Wie Uberall in ABES/Objects kdénnen Sie auf
weiteren Registerkarten festlegen, welche Informationen Ihnen zum jeweiligen Teilnehmer gezeigt
werden sollen.

Dublettencheck

Immer wenn es um das Anlegen neuer Teilnehmer oder anderer Rollen von Personen geht, 6ffnet ein
Klick auf den Schalter <Neu> eine Maske, in der nur der Name und Vorname (nach Komma

und Leerzeichen) des neuen Teilnehmers einzugeben sind: Das System guckt, ob die betreffende
Person nicht doch schon in der Datenbank vorhanden ist. Wahrend Sie tippen, erscheinen die Namen
mit denselben Anfangsbuchstaben. Sollte es Zweifel geben, ob die angezeigte Person die richtige ist,
o6ffnen Sie sie einfach <Gewahltes Element anzeigen>. Wenn sie die gemeinte ist, wahlen Sie sie aus.
Ansonsten driicken <Enter> (falls der Schalter <Neu> noch nicht aktiv ist) und legen einen neuen
Teilnehmer an.
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| Teilnehmer: finden cder anlegen n
MName, Vorname
NameVorname beginnt mit = |V0n| ‘ MNeu Abbruch
Gro==- und Kiein=chreibung beachten!
+t @ MameVorname - WON :_ b ‘X E i E
S e Gewéhlttas Element anzeigeni et "
¢ |van Duisenberg, Herrmann 12.12.2012 Hollandische Strafe 01
Q |Viebeck, Swetlana 24.04.1990 Lemsdorfer Weg 22
(3 von Kleist, Heinrich 10101777 Kleistweg 3
¢ Wagner, Dennis Geranienweg 35
@ Wald, Rebecca Husumer Strafe 13
 Walden, Michael
W

Wie Sie aus dem Video am Ende dieses Kapitels erfahren kénnen, ist die Grundkategorie in
ABES/Objects fir die verschiedenen Rollen immer <Person>. Der Teilnehmer hat die spezifische
Eigenschaft, an Kursen angemeldet werden zu kénnen. DatenmaBig jedoch sind sich <Person> und
<Teilnehmer> nahezu gleich, da beim Teilnehmer alle personenbezogenen Daten vom Geburtsdatum
bis zum Schulabschluss notiert werden, die in gleicher Weise flir die Person Bedeutung haben.

1 {0 Meuling Melanie (101325

Hi X@~D=X <&

N

e Q- Titel | Digl..- bng

=& Melang

& Na _|I|r||;_i|

ALStaemmnr

Exieimahi

Wil D40 123456

Irikinn P FRis

2 D40 654321-0

EmaiFar

¢ 0 MNauling, Melama -

-

Adretse Eollen MNotipen Fehizeden Anmaeldungen Agentur

Standasdadresse Person Neuling, Melsnie

seburtsDatum 01.01.1980 =

prvatmneuling. de B}

) _;'rrlaﬂni_‘:ulu_lg.ljl}

(] x

[a]

Ermail sroeagen

Kontakt Sprschprufung  Stammdsten weiters Adresses

Anschift Seile 5 Anfahit ABe Adressen
+F o
L Hrase |Kigler Strafle 263
@ i g
z 22828 [ Hamburg
e 5LE||IHH~EII"
PastfachPlT PostFach
ni Deutschland =
Bundeiang Hambung
[ veritizen

= .

Verschiedene Adressen

Wenn Sie fur Teilnehmer eine Adresse eintragen, wird diese von ABES/Objects als "Standardadresse"
abgespeichert und ist als solche nicht mehr I6schbar, denn wenigstens eine Adresse soll flir den

Teilnehmer erhalten bleiben.

Darlber hinaus sieht ABES/Objects namlich die Méglichkeit weiterer Adressen vor wie

"Heimatadresse", "Studienadresse" oder

"Rechnungsadresse". Der Eintrag dieser Adressen erfolgt im

Register "Adresse", Unterregister "Alle Adressen":
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i) Meuling, Melanie [101258) - O “
H+=* | “Q-D~-Z~4
Teednahimar
(:"' " ieel | Dapd.~ Lng
Vormame Melanie ifsdstum 01.01.1980 ~
Wa=e ’\ll"'lllll"lg | i
EslaimeMi
FikAot I Ml
TelFuma D40 654321-0 EmaiFuma firmaganeuling. de i
.okt Sprachprifung Smmmdaten weitere Adressen
Bdresse Hollen Matizen Fehizeiten Anmeidungen Agemntur
- Pericn Neuling, Melsni
Angcha®  Anfahr A0 Adressen Geocoding | Adeesskopl
F - E.-fﬁxm-xrgﬁvlv
-1
Tyo Strasse P —T—— ¥ Ak Sendardadresse festlegen [,@*
Standardadresse Hamburdersor—Tmr—— & Egenschafien aktualisieren
Studbend dresse Zackelbergstrafe 8 2, Verfzweren
o L
L 8 >
| nzahil megEn

Mit Funktion "Als Standardadresse festlegen" kdnnen Sie eine der weiteren Adressen zur allgemein
gultigen machen.

Je nachdem mit welcher Adresse Sie nun den Teilnehmer anschreiben wollen, wahlen Sie fir Ihre
Serienbriefvorlage den entsprechenden Adresskopf (aus der Anmeldung heraus):
Heimatadresse.Adresskopf oder Studienadresse.Adresskopf.

Wahlen Sie lediglich den allgemeinen Teilnehmer.Adresskopf, so wird die Standardadresse
eingeblendet.

Haben Sie eine Rechnungsadresse eigegeben, so erscheint diese automatisch auf der Rechnung, die
Sie der betreffenden Person als Debitor schicken.

Zuordnung eines Teilnehmers zu einer Firma

Méchte man den Teilnehmer einer Firma zuordnen (z.B., weil er von dieser zu Kursen entsandt wird),
so ist das Uber die Assoziation Teilnehmer.Firma mdoglich,

[@ Meuling, Melanie (101162) - o lEN
He* i Q-0+ X~ ir
TS

@ - Tieed | Deipd.- Irug.
Vorma=e  Malanig =hurtscat 01.01.1980 ~
Ha—a ’Ji_l:_|||r|g | A

EakarriaMi

Tel! 040 123456
TrikAnk EMtail | privvatbfineuling. de a
TelFuma 040 654321-0 EmaiFuma | firmaneuling. de &=
Dhekt ot fug . v - Teibn. it Selbitzahles

Adredas  Hallen | Neupsr Fehipsden | Armsldusgen Firmanzugehdrngial Agapilur | Kasraie
Fems e patachwerk: Patschwark [

G

L]

ohne, dass dieser dadurch die Rolle eines Mitarbeiters dieser Firma bekdme. (Bei vielen entsandten
Azubis z.B. ergabe das keinen Sinn.)

Will man anschlieBend bei der einzelnen Kursanmeldung des Teilnehmers den hierflir zustandigen
Mitarbeiter als Ansprechpartner auswahlen, so werden einem nur die Mitarbeiter der betreffenden
Firma angezeigt:
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@ Neuling. Melanie (101162) BerEb Schieeschule 01.02.2010-31.012013 = P
Hl X@~DH~Z ~#
e —————————————————————————————————— 2

Bild ruordnen

Teimehmes =& Neuling, Melanie (101162) E -
VoM 01.02.2010 - BX 31.01.2013 -~
tur; @ BerEb Bertb Schleaschule B -

Vertrag | Fehizeiten | (Rollen des Teilnahmers) | Ansarech Firme

EontakiFms nichl zugecrdnet o7 -
Wakle KontakdFims M Anmeldung
|42 (w) e . o -
[ A = [ X
| se - -

| Wessels, Herbert, Patschwork
JanzsHsmgm | Zacharias, Lusse, Patschwork

]

Akteur-Rollen-Modell

@Video zum Akteur-Rollen-Modell

5.5 Anmeldungen

Neben der Darstellung der Anmeldungen eines Kurses im Focus, gibt es auch eine eigene Ansicht
samtlicher Anmeldungen unter dem Menilpunkt <Kurse -> Anmeldungen>.

Ansicht Anmeldungen

Hnnmuemleuﬁmnﬁ-zn - .':;‘;T jAlle Orie) -

Aktuelle Anmeldungen =
1 erMameVimame ¥ E - = R m s E uE E B he ﬂ i
Lim 21 fiftern, Heben Sie sine Kopfeds histher

.E!—IT!IIneh:l!rJ‘vla.m:Unrrum: ilb:urs.lfu!mt —!".I"DM —IES . rn!r.G!hurI:Da'h.l-—I
|9 | Egeler, Antje (BFWO1 01.11.20139 31,10.2020 27.05.1988
7 | Fabian, Ancreas FT Mod 5 24072019 20082024 16.09,1985
¢ | Fabian, Daniel EBF 104 04.01.2010 15062025 26111988
| & |Fabian, Daniel |ewo 23 [15.11.2018 10012026 |26.11.1988
O | Finghl, Sergej [BFs 11 |02.04.2018 21072022 |12.01.1990
|G | Fingsl, Sergej 4P 02 05122018 03062020  |12.01.1990
7 | Fahsing, Sven AK Eng 10,10.2017 20,02.2020 16031989
| | Waalkes, Otto |EU-BKF 0319 |08.07.2019 02.12.2020 '

Aus dieser Ansicht heraus lassen sich Anmeldungen kursiibergreifend auswerten und nach beliebigen
Kriterien filtern. Die Maske einer Anmeldung zeigt neben den Verknipfungen zum Teilnehmer und
zum Kurs, den Teilnahmezeitraum und einige vordefinierte bzw. nachtraglich fir unseren
Demodatenbestand angelegte Registerkarten.

Register (SeitenfelderSet) Abbruch

Eine davon, die Sie bestimmt auch einrichten miussten, ist "Abbruch", also das vorzeitige
Ausscheiden eines Teilnehmers:
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[1e] Eqeler, Antje (107584) BRA0T 01, 11201 %-04.09,2020
He*@XM-D-3 -~

- ild.. |

Telinehmer 23 Egeler, Antje (101584) =3 -
¥on 01.11.2019 * ElS 04.09.2020 *
Kurs oo BRW BRWD1 =N

Agentur Datenschutz Qualifikstionen Gesprachsnotizen Kaortakt Vertrag Fahrikcosten Motizan Team Akguiss Aushildungzvertrag LBR Stabus LBR-Besicht Firma

Buchhaltung FZ-Meldungen Unterrichtswahlen Abbruch / Starme TH-Stunden Ziglversink. Uniterlagen Erzichungsberechtigt Fehlzeiten TH_Ereignisse EBeurteilungen

abtruch B4
svoruenie L
GrundBeandiguny WOrzeitig - Ausbildung schulisch

ApbruchGrund @0 Sonstiges sonstige Griinde =

AbbruchMNetiz

i@ zieiemaicnt B
veipleit Berufsbildende Schule mit dem Ziel Schulabschluss - Fachoberschulreife

MachbeireuungEls 31.12.2020 *
starne

Stornodm e

Die aus unserer Sicht wichtigen Felder sind hier zu sehen, um alle Angaben hinreichend machen zu

kénnen.
Der Abbruch beschreibt das vorzeitige Ende der Teilnahme NACH Beginn,

Storno (unten in der Maske) wird benutzt bei Rucktritt des Teilnehmers VOR Beginn.

Man wird also nie beide Eintragungen gleichzeitig sehen.
Fir beide Datumsfelder gilt aber: Wenn Sie dort eine Eintragung machen, wird der Haken dariber

gesetzt und verschwindet ggf. auch erst wieder, wenn Sie mit [Entf] das Datum gel6scht haben. Erst
dann endet auch die Kennzeichnung der Anmeldungen als "Abbrecher" oder "Stornierungen".

Beim Verdndern des Abbruchdatums werden sofort zwei weitere Daten mit gedandert:

1. Der Teilnahmezeitraum BIS: Der Teilnahmezeitraum endet hier mit dem Abbruch. Das wird
schlicht nachvollzogen.

2. Die Berechnung BIS

(50} Egeler, Antje (101584) BRVET 01.812019-04.09.2020 & a x

H**FXUWH~-B~2 -4

Tellnenmer = Egeler. Antje (101584) & - i
¥on 01.11.2019 - BiE 04.09.2020 -
Eurs oo BFW BPMO1 = -

Huchhaltung FZ-Meldungen Unterrichtswahlen Abbrech f Starmo TH-Stunden Zielvereinb. Unterlagen Erzishungsberechtigt Fehlzeiten TM_Ereignisse Beurteilungen
Agentur  Datenschut:  Cualdfikstionen Gesprichsnatizen  Kantakt  Vertrag  Fahrtkosten  Motizen  Team Akquise  Auchildungsvertrsg  LER Status LBR-Bercht  Firma

= » | Teln ist Selbstzahler

De=hitar nicht Zugecrdnet

Berechnungton 01,11,2019 -

WirngQictm T ] Vertrag dmhhghﬂelwemen
Vertragspostan Egaler, Antje (101383) BFWO1 01.11.2019-04,09.2020
- RF_ID - DVBKGEUE-\-EE.,AFB,
RF_ID LIhlum-e —J.ﬁuﬂragsNr —.B‘-el:echnumg'u"un Jﬂ:r:rjmunl;Bi:. —!Mmge -—lS.lI: —-:B-elrag —!ung.R::lmung.RG.HR—!Ind:x =l tu)
1303 Kursgebihr 01.11.201% 04.09.2020 1.00 4500 45,00
bt
] anzahi zeigen

Denn andert sich der Teilnahme-Zeitraum, ist es nur richtig, dass auch Rechnungen nur noch bis zu
diesem Zeitpunkt erstellt werden. Bei individuellen Kiindigungsregeln kénnen Sie dieses Datum aber

separat anpassen.
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VERTRAG: Auf der Registerkarte <Vertrag> werden abrechnungsrelevante Informationen hinterlegt.
Vertragsposten kénnen direkt bei der Anmeldung erzeugt oder vom entsprechenden Mustervertrag
des Kurses Gbernommen werden. (s. obiges Bild)

FEHLZEITEN erlautern wir in einem folgenden Kapitel.
5.5.1 TN versetzen

Das Versetzen eines Teilnehmers bedeutet, seine Anmeldung von einem zum anderen Kurs zu
verschieben.

Das funktioniert recht einfach:

- Zunachst kopiert man [rechte Maustaste: Kopieren] einen oder mehrere Anmeldungen, die versetzt
werden sollen (am besten im Focus auf der rechten Seite), wahlt dann den Zielkurs aus und driickt
dort wieder die rechte Taste:

akteelle Anmaldungan =

it N hreX BH-XZ-FHB-0-
te  Tednehmer NameVorname flall 7.1 Higifre  Abbruch | GhbruchGaund Bez
= - E
} b
& Kral O Mew : = I[:¢. Aufriatme von A
i Mae L L&
= & {Offnen = —
f Nah 3 [
&  Leschen
F2] Kopeier
4= Kapieren Atsonaton

Sammelbearbestung.
a E_'.Jgriff ginschrdnken.,,
ﬂ anmeldungen Irmypertsrts Anmeldungen fussdnen

'Bendtigte Unterlagen” von Kurs hemehmen.., #5 Usteaamaidungen exeupen

Als "Selbstzahles™ festiegen...
Ag b ldungiplanhlodule Ghermehmen

Telinchmer anmelden

Teslnehrmer verselzen

In der Mitte des Kontextmendus ist dann "Anmeldungen" aktiv, und von dort zweigen weitere
Méglichkeiten ab. Die untere, "Teilnehmer versetzen" ist die richtige.

Damit ist die Anmeldung des Teilnehmers komplett von einem Kurs zu anderen gewandert.

Dieses Verfahren ist insbesondere bei eM@w-Kursteilnehmern von Bedeutung, bei denen die erste
Anmeldung aus einem Sammelkurs in den Zielkurs verschoben werden muss. Hier ist es wichtig,
dass die eM@w-Charakteristik mit in den neuen Kurs Gibernommen wird.

Entscheidet man sich namlich fir "Teilnehmer anmelden”, so wird eine neue, zweite Anmeldung
erzeugt, die in dem neuen Kurs wieder ganz von vorn beginnt und unabhangig von der ersten
besteht.

5.5.2 Fahrtkosten

Oftmals mussen Fahrtkosten fir Teilnehmende kalkuliert, ausbezahlt und abgerechnet werden.
Im Folgenden finden Sie dazu

1. die Eintragungsart fir Fahrkarten

2. die Eintragungsart fir Pkw-Nutzung

3. die Abrechnungsweise im "FahrtkostenManager"
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4. Hinweise zu notwendigen Einstellungen im Kurs

5. Hinweise flir Systemadministratoren

Eingabe in der Anmeldung
Bei den einzelnen Anmeldungen werden die Angaben zu den Fahrtkosten eingegeben:
Ein "NEU" aus der Kollektion der Fahrtkosten heraus:

Danach gibt erscheint eine Eingabemaske fur Fahrkarten:

I |:l'l1 Scholz, Ol=f [0101936) SO0Z0E-MV-1-2016 02.01 20M8-23.0T.20N8 - O x !
H#«* & X Q1 D~ X ~ir
Bild
Teilmernmes 20 Scholz, Olaf (0101936) By ~
vON 02.01.2018 ~ &5 23.07.2018 -
Lurs oo K All 300208-MY-1-2016 e -
UBR- e ritungen Statis Firma bl dungen TH-Stunden Hietreresnn Ertoig |AEH =4t Untenagen Abbrach AfiH allg Burteniangen
Agenibis Datenachutz Verlieg Kemminikstion Eantakl Fahrthosten Fehizaiten Gewprachanotizen Notizen Team Al Audbildungivertiag Th-Lreignitse
Fahrsiosden
Neuer Beleg vie betzr (O Fahrtkarte O piow
O - Ej\--:'uc):caﬁuﬁ-
bl
Won ™ ARt Npiiss Element ,.-u,g,ni Monat Pewlrd | anrahils | ausgezana_am angerechnet_sm e
" y ' .
[ Fahrkarte 2013-04 2400 € - o lEN
H & * }fﬂi-_{j-}_:vir
Beleg
inmeidung &2 Brandt, Patrick [100723) W1 01.03.2013- = -
st Fahrkarte W Monat F013-04
-
Katenst  Wochenkarte b
EsfienZone  DOO W EarienPres H,Dd
Furr g g
Zeiaum | Woche » 01.04.2013 = bu 07.04.2013 7
Dot | paine Eintragungen
Faktor | Betrag 24 00 Lshbareiie | Abrachnung L
| amgerechner

die sich unter "Art" auf Pkw umstellen lasst:
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i PEW 2013-04 256 € - U“

H « #» X Q- D=~ X - é
Beleg
Anmeidung =% Brandt, Patnck [(100723) W1 01.03.2013- B -
. PRW v Monal | 2013-04
H Powkennzeichen HH-C1 444
Fioni ntfemung'Wohnorim | 8 00 Plowll o hendarizim m
AnzahiTege | 1 PewiloulenBetrag 2,56
ranilage
Iersum  Tag w 08.04.2013 = b= 08.04.2013 - 1
Detads | oy haute Auto - sonst Bus
Fablo i Belrag 2 58 CaFibergiie | bar (¥
Busgezshi

e Ist die Entfernung vom Wohnort nicht bereits iilbernommen, so lasst sie sich hier eintragen

oder mit Hilfe eines Klicks auf die "..." hinter "PkwEntfernungWohnortKm" mit einem
Routenplaner in Erfahrung bringen.

o Der "PkwKostenSatzKm" wird aus dem Kurs der Anmeldung hier eingelesen und mit
der Km-Anzahl multipliziert.

Um in fUr die folgende Periode einen weiteren Eintrag zu erfassen, kdnnen Sie die Funktion (
2)) "Fortschreiben" nutzen.

Ausgabe aus der Ansicht "Fahrtkosten Manager"

Im Hauptmeni "weitere" finden Sie ganz unten den "Fahrtkosten Manager".

Er listet Ihnen - gefiltert nach Monaten oder wie Sie es wiinschen - die betreffenden
Fahrtkostenaufwendungen auf.

S | g

al r an Manaqer

2013 Marz * aktuallar Monat Hachgtar Monat Andarer Monat 01.03.2013 -

Anmeidumgen Tabelle Fahrkosten

‘oY (Alle Orte) =

| ahftieiten
o - e x@-x-HAB-9-

Um zu fitmen, zehen Sie sne Kopfesde besrher

o] sbrechnun
Se  Teinehmer. Hameyormame Eurs Kuerrel art Wan Bz Heirag abgerechnet_am ' abgerechinet
f orandt, Fatnck Wil PEW 04.00.2013 04.03.2012 1,56 C
f§ Brandt, Patrick Wl PEW 01.03.2013 01.03.2013 2.56
a Pandaorf, Anne Wi Fahrkarte 01.03.2013 07.03.2013 24,00
@ Pandorf, Anne W1

Fahrkarte 08.032.2012 14.032.2013 24,00 ]

Von hier aus kdnnen Sie dann die bendtigten Abrechnungen erstellen.

Nach der Abrechnung steht Ihnen die Funktion (E) "Reset flir Abrechnung" zur Verfligung.
Sie hebt das Merkmal "abgerechnet" wieder auf.

Kurseinstellungen
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o Fahrtkostenibrechnung I¥] 3is generelle Einstellung

(0,32 als Eurobetrag, der in dieser MaBnahme als km-Satz
bezahlt wird.
Fiir Administratoren

Hier befinden sich die notwendigen Felder zur Einrichtung des SeitenfelderSets:

[ Fahrtkosten (Kurse) - olEN
fH I X@-D~ 2 -
BN DRV I SR [ [N T

Hame Fahritkostan

Felder for Sese Seite | Angeigebedingung | Anwender-Hinweise | Index

Kurs
FahetkolenPiwKmSals ] Ausgewahite Eigenschaften 4 -
“ Fahrikostendbiechnung T |
o Fanmin stenPosm it | Fahrkostenabrachnung | Logsach
Farbe FahrteostenPioaimSate Zahl

EsbisdanEdscans

5.5.3 Unterrichtsdokumentation

Oftmals ist es notwendig oder wiinschenswert, fiir einzelne Teilnehmer den Unterrichtsverlauf
dokumentieren zu kénnen. Durch <TeilnehmerStunden> ist dies mdglich.

Kollektive Erstellung von TeilnehmerStunden

Gehen Sie dazu bitte einfach zu den Anmeldungen Ihres Kurses und markieren den/die gewiinschten
Teilnehmer
und benutzen dann die Funktion "Sammeleintrag TeilnehmerStunde...":

Integratonskurs Integrationsies 02
aktupfie &nmeldungen -
i L. D'me'x'ﬁﬁ'd'
Ee  Teinehmer Hamevorname WOk 7L E Als “Selbotzables” festlegen..
7 Baedbn, Berta 02.09.2013 28.02 X  Aschivieren & Spesien...
77 Bemhard, Iwona 02.09.2013 28.02 3 EAMF: Anmeldung senden
fT Bemhauser, Stefan 02.09.2013 28.02 5 BAMF Wiederhober anmelden
ﬂ' Bedarmann, Bermd 02.09.2013 28.03 5 Ernail an Teilnehmes senden...
E manfang, Flonan 02.09.2013 28.03 5: Fahizaibaniiekd ——
|;j: Mmaratadt, Mongus 02.08,.2013 28.03
! ¥ Mustervertrag von Kurs obernehmen
@' mttkau, Claudia 02.0%8,2013 28.02 E £ |:I = .
f slock, Ame 02.09.2013 | 20,00 £ | SRERSRE Sape——
€ Bode, Marvin 02.00.2013 28.02 Eh:“"“"“m -
f Bodenburg, Alaxander 02.09.2013 28.01 & "Vermitthngsmufgabe ezeugen
f§ Bohme, Oliver 02.09.2013 28.0d & Vertag berechnen
E Bohr, Michasl 02.089.2013 28.03 z '.I'!I'"Iq1lﬂl..i‘lﬂm
E Babduan, Olivar 02.08.2013 28.02 T. Vertrag lakiuesen & buchen
o el SS—tea—Sse s ===

Es wird Ihnen nun der Kurskalender gedffnet, damit Sie entweder eine ganz neue TN-Stunde anlegen
oder die bereits geplante <IST-Stunde> des Kurses auswahlen kénnen:
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Assistent - o IEN

‘Sammeirantrag Feilnehmerstsnden

I5T-5tunde wdhlen oder Zeitraum markieren

Arbeilowortse KW S - 2422004 . 132014

it~ ¢ B #0220 > DESENET M ~& % | - 50mm * & [H
Ma 24 LT s 26 e 7 Fr 8 -
BetriebsEreignis: Metaut | :
"I Kuir s dLbehndt
&
LIT el
oo || s1-Stunoe: 20140224
08 —1 33 1, Block: BG |
0g |
51 -Stunoe: 20040024 |
A 20|33 2, Block: BG 15T -Stunde: 200140227
0 33 2, Blocc NK.
1
IST-5tunde: 20040224 §
o7 | |33 3, Block: BG | '_\&,
" 30 [[&1-Stunde: 20120024
1133 4. Block: BG |
o0
- :\I W

| — | Abbuon

Wahlen Sie eine IST-Stunden, werden Fach, Dozent und Raum tUbernommen. Wahlen Sie eine freie
Zeit, mussen Sie die entsprechenden Angaben manuell machen.

Hier kénnen Sie die notwendigen Eintragungen zum Nachweis des Unterrichts vornehmen,

L] Assistent =
Sammcirmnitrag Feilnehmerstenden
Daten der TeilnehmerStunde eintragen
BI-Stunde =2 2014.02.27 33 2. Block: NN, = -
IST-Stunde Datum | 27.02.2014

BTStundeZeitvon ()10 2 00 = bk D11 1 45 Sunden |2

Mehr Info | Saite 2|
,.._“.,.- untermrichtsgeschehean

Kategone U - Untermcht -
IST-Sunde @@ 2014.02.27 33 1. Block: NN = =
facr @ Deutsch/ Recherschraibung/ e -
Dezent @ Waidlich, Kewvn (=

die anschlieBend identisch bei jedem der ausgewéhlten Anmeldungen erscheinen. Zur Ubernahme
des Inhalts aus einer zugrunde liegenden IST-Stunde, benutzen Sie bitte die Funktion "Inhalte von
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IST-Stunde tibernehmen".

¥ nhalte von 5T-Stunde obemehimen L(’

Individuelle Erstellung von TeilnehmerStunden

TN-Stunden fir Einzelne erstellen Sie entweder wie oben oder aus deren Anmeldung heraus in der
Kollektion "TeilnehmerStunden" bei der Anmeldung, indem Sie auf "Neu" klicken.

5.5.4 Aufgaben und Termine

Was Sie im Handbuch Bedienung zum Stichwort "Aufgaben und Termine" bereits lesen konnten, wird
hier um einen neuen Ausgangspunkt erweitert:

Sie erzeugen die Aufgabe/den Termin direkt aus der Anmeldung heraus.

In der gedffneten Anmeldung klicken Sie rechts in den dunklen Balken und wdhlen aus dem
Kontextmeni "Neue Aufgabe" bzw. "Neuer Termin":

(<]} Heinecke, Patrick (101645) W2 24.11.2014-31.10.2015 e “
Hae* | XQl~-8~-X~ir

IL Fild,
leiinenmer == Hainacke, Patnck (101645) s -
By ioperen
W 24.11.2014 ~ Brs 31.10.2015 * - S
5 Lugnff emschrinken...
Kurs & Weiterbildumng W2 B - w
Mewer Tererur,, .
FZ-meldungen Th- Sunden Zielverens Erfalg Th-Ergsgnaane AGH-A-Zeit urteriagen Btanichiaea urrailungan
Agpinilir Datenschutr Mo mumkation i Fablzeten Gmsprachsnatizen Henren Tearm Abcrpurse Aust o i pus Firma
Hestere_
Arbeitsamy Zipgedrdnet v v
ArpEsberaner chi rsgeardnel -
& Neue Aufgabe () 2.1.15-2.1.15 = = “
Apeiberaler EmailFiima
k= XO~-D=Z~ir
EAmeLEPTanL Berut W
Anmeldess ofil Fachgeblet ™ Betre!l Anfrage beantworten
BerufsSchiule srd Fedeardnet L=d Fasligam 02.01.2015 ~ " micht tarmensert Status | offen W _ =
ContaktBarulsS e jaardne w  Ktegone Akguesation v  Amwender @ Iffaender, Claus B -
Teilnehmen A4-undenis 0450123456 Rdewang richt zugs o -
Bagumgstutscheinhs Priceitaet B v
AnmeldeSrofil Fachpebietd - ] _L_'_r_[_*_-_'._."_'_—_‘_:"-w] ®

Heinecke, Patnik {101645) W2 24.11.2014-31.10.2015

Beachrébung  Skatus

»»»>> 18.12,14, 09:58 <Claus [flaenders
Der Text mit F2.
=ww> Ende

Schon erscheint die Maske der neuen Aufgabe (bzw. Termins), die Sie wie Ublich bearbeiten kénnen.
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6 Qualifikationen von Teilnehmern

In der Regel werden Aus- und Fortbildungskurse veranstaltet, um den Teilnehmenden eine oder
mehrere Qualifikationen zu vermitteln.

In einer Reihe von Féllen sind diese Qualifikationen sogar gesetzlich vorgeschrieben und drohen,
ohne Verlangerung zu verfallen.

Insbesondere hier setzen wir an: Sie sollen auf dem Laufenden bleiben kénnen, falls ein Kunde einen
Auffrischungskurs braucht.

Im Folgenden lesen Sie wie Sie

e eine Qualifikationsdefinition einrichten;

e einen Kurstyp mit einer erstellten Qualifikation bestlicken,
e der Kurs dann vom Kurstypen diese Qualifikation erbt und
e sie weitergibt an den Teilnehmer;

e Sie einen Handlungsbedarf fir Nachschulungen erschlieBen.

Qualifikationsdefinition einrichten

Zunachst benétigen Sie beim Kurstyp ein entsprechendes Register (SeitenfeldSet),

(@ Litenpflege O |

He ¢ @XBE-O-3 -4

Kurstyp '
i kuerzel Altanpilege |
| Titel | Aushildung zum Assistenten for Altenpflage
Unfearichisfomm Gruppenuntem'l:ht [
Eursart nicht zugecrdnet - T
Kennung
Abschiluss Ferlifkat -
Wenmandt Zeit StandardVordagen Intemet-BHinweise Musteraufgaben Unigrlagen LER-Leistungskiassen
Ervrerlet Qualifikatian Module Dekails WVorgahe Ahlsge Mustervertrag Inhkalte Kurie FZ-Oplian Online
QualifikationsDerinition == Altenpfleger B |
i) Qualdikation [Eurstypen) - 0O o

H® XOQI~-B~ 3 -4

Hame Jualifikation

Felder Tir diese Seite  Anzeigebedingung  Arwender-Hinweise  Index

Ausgewdhite Eigenschalten

L Eigenschaften - Hame Typ
¥ Statistic w I QualifikationsDefinition | Azsoziation
< *> 1 (e, 3]

auf das Sie die Assoziation <QualifikationsDefinition> legen.® QualifikationsDefinition

Dort hinein kénnen Sie dann die entsprechende <QualifikationsDefinition> eintragen.
Wenn Ihnen eine <QualifikationsDefinition> fehlen sollte, legen Sie einfach eine neue an:
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Enweilerl Qualifikation Dretaily

QualifikationsDefinition 23 Altenpfleger

Kadule

Vargabe Ablage

tlustarerina

= -

4!‘@ Eex -
ex ¥ ~-BK
Bez

Altenpfleger
Pfiegehsifer

HE#XB-B~-5 -4

Hame Newe Qualfikationsdefinition
Kennung Meye Qualifikationsdefinition

GualtiginTagen 710

Beschreibung

Wahle CualfikaticnsCelinition 10r Kurstyp

1B} Meue Qualifikationsdefinition b

EE:}T

QualifikationsDefintion

| Mur ain Beispiel .. nach § 08/15 Abs, 2
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Wenn Sie die Gultigkeitsfrist wissen, tragen Sie sie gleich in Tagen dort ein. ABES/Objects rechnet
dann spater das Verfallsdatum automatisch aus.

Vererbung auf den Kurs

Nachdem Sie ein entsprechendes SeitenFeldSet auch beim Kurs eingerichtet haben, sehen Sie die

Vererbung aus dem Kurstyp:

(0 atenpflege A-Plege 01
Daten  katender

He v @XMWE-O-3 -4

Kuerzal A-Pilege 01

Kurstyp B2 Altenpflege

= -

fitel | Ausbildung zum Assistanten fOr Altenpflege mit besonderen Anforderungen

von 01.02.2018 ~

Anmeldungen
Criidikationen

Ressourcen
Zeit

Erweitert Unteragen
Sithtvermerke

CualifikatinnsDefindion =0 -P'It'E'J'IPﬂEQEI'I

QualifikationsDefinition.Hame  Altenpfleger

CualdicationsDefintion GueltiginTagen 3

CualifikationsDefinition.Eeschreibung

ais 20.09.2019

Flan
Vartrag

Hatenmadell

Kursgrgignisse

Facher Themen

= -

b
x

=

Zuardnung dndern F2
Zugrdnung lasen Entf

Offnen

wiaitene zuondnen..

Kursabschnille

= a x

Fahrikosten
Belegung

Eericht
Online

Hewertungen FI-Option
Inhalte

Hier kdnnen Sie weitere Qualifikationsdefinitionen hinzufligen, die dann an den Teilnehmer "vererbt"

werden.

Qualifikation des Teilnehmers und seiner Anmeldung

Melden Sie nun einen Teilnehmer auf den so vorbereiteten Kurs an, werden die Qualifikationen

Ubernommen:
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| i@ Zacharias, Luise (101353) A-Pilege 01 01.02.2018-30.092015 0

He+& XE-OD~Z - |
- /nmeldung

2 » Eild...
Teilnehmer 23 Zacharias, Luise (101393) =i
WON 01.02.2018 * = 5 3
13} Zacharias, Luice (101393) - o x
turs oo Altenpflege A-Pllege 01 H&e X E-d~F i
Teilnehmer
Agentur Datenschutz Wartrag Komi S Q p Titel sa-kundentr 045 D 123456 bungen
SMatus Firma FZ:Meldunigen nagan
Qualifikatianen vomame [uise
# is o
3 Mame - O Mame Facharizs GeburtsDatum 23,10.1989 *
rame ! Erwart L]
GebhurtsOni
Altenpfieger i Tell 040-123 456 78 =
TelMabil team@rackow-software.s - EMzill [emand@web,de
Telfirma 040-32 33 00 50 - EmailFirma teami@rackow-software.de (=]
Dehidar oo 10200038 Facharias, Luise = - Selhstzahler

Adresse Rallen  Mofizen Fehlzeten  Anmeldungen  Agentur Kontakt Erteren Stammdaten EMem  Hewe Maske Qualifikation

CQualdikationen

L5 Hame r h-eX@~-z-BH-85-~

Hame | enwomenam | Guettigass | s
Altenpflager

Zunachst auf die Anmeldung - dem Erwerb dieser Qualifikation, danach auf den Teilnehmer, dessen
kurstibergreifende Qualifikation auch bei einer anderen Anmeldung sichtbar sein soll. Hier, beim
Teilnehmer, kdnnen Sie dann noch frei weitere vorhandene Qualifikationen hinzufiigen - auch ohne,
dass hierzu vorher eine Definition erstellt worden ware

[nur bei Name eine Eintragung machen (Beispiel: "Frei hinzugefiigt")]:

() Frei hinzugefogt - 0O *

H#F X @A~-H-3 -+
T iion |

Hame Frei hinzugefigt
Teilnznmer 02 Facharias. Luize (101393) e - |
Enworoendm Q1_07.2017

GueltigBis Bu_ﬂﬁ.. 2018 -

Details  Beschreibung

Kerinung

QualifikationiDafinition nichE zugesrdnsl = ¥

Anmeldung nicht zugecrdnzt = Zuordnung hinmfﬁg:ni

... oder eine weitere vorhandene Definition nutzen [Zuordnung hinzufligen].

Wenn Sie am Ende des Kurses das Datum der ggf. erworbenen Qualifikation hinzufligen, wird
entsprechend der definierten Gultigkeitsdauer das Ablaufdatum eingefligt:
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(L0 Altenpfloger e 0 2
He s @ XQi-B~-5 -4
| Hame Altenpfleger
Teitnehmer @@ Lacharias, Luise (101393) =
Erworbemim |13_ﬂ?_2|}13 =

Gueltighis 16,07.2018 ~ [:\}'

Det3ili  Beschreibung
Eennung Altenpflager

Gualifikation:Delindtion £a Altenpfleger = -

Anmeldung oo Facharizs, Luse (101393) A-Pfleged & -

'(hier leider nur drei Tage ;-)

Auswertung

Spater kénnen Sie dann unter dem Hauptmeni <weitere> - Qualifikationen - herausfiltern, welchen
Ihrer ehemaligen Teilnehmenden Sie eine Einladung zum Auffrischungskurs schicken sollten:

Wahle QualdikationsDefinition
‘Qualifikationsn 7@ bewena (55 L X 2 S e
O o ’.1‘ e EEnnung I ame | Guetiginta - =
| b= Altenpfleger Altenpfleger
Gesuchle Qualifikatiar: MNeuwe Qualifikationsdefinition  Meuwe Qualifikationsdefinition 71
|:-"-|Ic Qualifikatioren) - Pflegehelfer Pfiegehelfer
Ablauf der Guitigheit:
() egal Craktustie Woche  Caktueller Monat () aktuelies Jahr ) Zettraum, .
(Cindchste Woche () ndchster Monat () nachstes lahr = bls .
|4 Eennung T H-raeX @B@-Z-FHO-8 -
| x Hame
7|
Kennung ' Hame I Teiinenmer.Namevamams — Envarbenam GueigBis EAnmeruunq.mrs.Hueml [anmerdungvon ! anmerdung.ms
Ohne Definition Zimmer, Hans 10072018 1007.2018 | A-Pflege 01 01.02.2018 11.07.2018
asdfdddd Zarnig, Zarsten 01.07.2018 31.08.2018 | A-Pllege 01 01.02.2018 11.07.2018
Frei hinzugefigt Zacharias, Luise 01.07.2017 30.08.2018 Standard
Altenpfleger Altenpfleger Zirnmer, Hans 08.07.2018 11.07.2018 A-Pflege 01 01.02.2018 11.07.2018
Alienpfizger Alenpfizger Zzcharias, Luizse 13.07.2018 16.07.2018 i A-Pflege 01 01.02.2018 11.07.2018
Pilegehelfer Pilegehelier Zornig, Zarsten 01.02.2018 31.12.2019 i A-Pflege 01 01.02.2018 11.07.2018

[Diese Ansicht muss vom Admin freigeschaltet sein.]
Mandant, Ort

Zunachst kénnen sie bestimmen, flir welchen Mandanten Sie hier Daten erheben wollen und auf

einen Ort einschranken, wenn Sie wollen.

Gesuchte Qualifikation

Dann haben Sie die Mdglichkeit, in einer besonderen Auswahl nach definierten Qualifikationen zu
filtern oder natirlich konventionell nach dem Namen einer nicht definierten Qualifikation zu sieben

oder auch gar keine Vorauswahl zu treffen.
Ablauf der Giiltigkeit

Hinzu kommt das Datum, wann das Zerifikat/die Qualifikation ihre Gultigkeit verliert <GueltigBis>.

Hier haben Sie vorgegebene und freie Mdglichkeiten zum Bestimmen des Zeitraums.

Nun sind Sie im Bilde, wem eine Nachschulung empfohlen werden misste.
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7 Fehlzeiten

ABES/Objects ermdglicht das detaillierte Erfassen und Auswerten von Fehlzeiten. Um das System voll
nutzen zu kénnen, missen zunachst bei den betreffenden Kursen einige Einstellungen vorgenommen
werden, die vor allem fir die spatere Auswertung eine wichtige Rolle spielen. Hierzu wird in der
Maske des Kurses eine Registerkarte bendétigt, auf der die entsprechenden Fehlzeitenoptionen
platziert werdl

i US Umeschulung 1 o | ]
Fure  ialmnder

He* (] X0Ol-OD~3% ~dér
W

zed Umschulung 1 Kurstyp ‘&% US = =
el Umschulurg
01.01.2010 * Bis 31.12.2012 -
Ressiurcan | Erwaitart | Anmeidungen .'v'EITI'aﬂ Inhaite | Theman F-Opoon gotanmodell | Kurserssgnesse | Kursabschmime
FehlzeitenEfassung o
IDptonNurGanieTage
W rroptaniuerrelamweirnd A
FroptianiuermeiUnentschuldign UE
FEDptionAuidruckSoliDetails

FratrsrngueicSaliirtermeht | KursEreignisse -

Femizaternuelies el Prakeis KurdEréigruaas L L
’te-n-e'!
Eurskalender |
EursPlan
KursWochentage f
Stundenplan_IST
!-tllr\-thrmrh:mgnls;. |
Tednahmars tunden |

Offnen Sie also aus der Ansicht <Focus> oder <Kurse> heraus die Maske des Kurses, fiir den
Fehlzeiten erfasst werden sollen. Legen Sie nun eine neue Registerkarte an, die Sie beispielsweise
<FZ-Option> nennen und die folgende Eigenschaften darstellt:

e FehlzeitenErfassung
Sollen Uberhaupt Fehlzeiten erfasst werden?

e FZOptionNurGanzeTage
Sollen die Fehlzeiten tage- oder stundenweise gezahlt werden?

e FZOptionKuerzelAnwesend/-Unentschuldigt
Sollen evtl. Listen von Anwesenheiten/Fehlzeiten ausgedruckt werden, so wird ggf. ein
Buchstabenkiirzel flir Anwesenheiten bendtigt (die ja in Fehlzeiten nur indirekt vorkommen)
und eins flr unentschuldigtes Fehlen, weil das in ABES/Objects als Fehlen ohne
Fehlzeitengrund gehandhabt wird.

e FehlzeitenQuelleSollUnterricht/-Praktikum
Sollen wirksam Fehlzeiten eingetragen werden kénnen, muss zuvor festgestellt werden,
wann man anwesend zu sein hatte. Das kann in unterschiedlichen Bezligen stattfinden:

e Kurswochentage:
Hier kann pauschal die tagliche Anwesenheitszeit (z.B. Mo - Fr, 8 Std.) als SOLL
festgelegt werden. Ausnahmen kdnnen hier nicht eingetragen werden.

e Kurskalender:
Hier kdnnen fir den betreffenden Kurs alle Phasen von Ereignissen (Unterricht,
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Praktikum, Ferien etc.) eingegeben werden.

e Stundenplan_IST:
Der Bezug ist hier der tatsachliche Stundenplan: Je nachdem, wie viel Unterricht
der Stundenplan vorsieht, werden auch entsprechende Fehlstunden berechnet.

e KursPlan:
Der ist zwar differenzierter als der bloBe Kurskalender mit KursAbschnitten
(Section 5.2). Hier konnten flir den betreffenden Kurs alle Arten von Ereignissen
(Unterricht, Praktikum, Ferien etc.) mit unterschiedlichen Stundenzahlen
eingegeben werden. Es handelt sich hier jedoch um Daten, die man spater nicht
auswerten konnte. Er ist flr eine weitere Verwendung nicht mehr zu empfehlen.
Tendenziell soll der KursPlan daher zugunsten von KursEreignissen abgeschafft
werden.

e KursEreignisse:
Analog zu den TeilnehmerEreignissen kann hier fiir den Kurstag differenziert Zeit
und Art des Kursgeschehens eingegeben werden. Es miissen dann jedoch alle
Teilnehmer einheitlich den Setzungen im Kurs folgen.

e TeilnehmerEreignisse:
Hier liegt der Fokus auf dem einzelnen Teilnehmer. In bestimmten MaBnahmen gibt
es durchaus unterschiedliche Ferien- und Praktikumsplanungen. Das kann hier
individuell Gbernommen werden. Gut zu wissen: Die Minutenldnge der (Unterrichts-
)Stunden wird aus dem Zeitraster der Planung des betreffenden Kurses
entnommen. Im Zweifelsfall hat eine Unterrichtsstunden 45 Minuten. Die
Teilnehmerereignisse "Betrieb" sowie "Praktikum" hingegen betragen 60 Minuten.
Im Feld <ZeitWert> kdnnen Sie das genau ablesen.

e TeilnehmerStunden:
Geht es vor allem um den individuellen Unterrichtsnachweis mit Zeiten und
Inhalten, die bei jedem Teilnehmer unterschiedlich sein kdnnten, z.B. bei
"ausbildungsbegleitenden Hilfen" (abH), dann empfehlen sich Teilnehmerstunden
(Section 5.5.3), die auf der Grundlage von IST-Stunden aber auch véllig frei
erstellt werden kénnen.

Bei all diesen Typen von Anwesenheiten-SOLL ist es ab der Version Build 10059 mdglich,
eine Online-Variante anzuklicken.

Soll der Unterricht z.B. also per Videokonferenz etc. stattfinden, markieren Sie zusatzlich
das Feld fiir Online. (Siehe Bilder weiter unten!)

KursAbschnitte und KursEreignisse

Um festzulegen in welchen Abschnitten und mit welchen Unterrichts- oder Praktikumsereignissen pro
Tag der Kurs stattfinden soll, gehen Sie wie folgt vor:
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Daten || Kalender 1.
lahresiibersicht CDEEEEI| @®|2007.2022 «| [ & 2| £ «| & [[ eM@we-Kurs
ir v 4 ¢ 2022 (ohine B5T-Stunden, TeilmehmerEraignisse)
M| o|m|o|Fls =|r*|‘.||rv1|n Fls|s|mlo|lmlo|rls]|s|mlolmlolels|s|molmlolrls|s|mlo
2B B EEF B @M 1203 e IEME)7 1819 2021 B2 3 23 [25 |26 27 28 25 BOI
Jan '
15 [16 17 (2 ps 2o [0 |
Fob [5 New... 5. (5 Hew: KursAbschnitt
Offrien [ Hew: KursEresgnis s o5 b7 & 20 50 B
Mar !;. Farbe aus ...
5 6 7 X Lazchen [ [15 {16 17 (18 19 |20 [27 22 23 4 [25 [26 |27 |26 29 G0 |
Apr '_l [EIE
1 b Bl s 6 T B & [10[1)2[3 141506 (7 18 [19 20 21 22 b3 [ s e a7 e a0 51
Mai 1] 1]
1. In der Maske des Kurses 6ffnen Sie oberhalb das Register Kalender.

2. Im Kalender markieren Sie den Zeitraum des neuen Abschnittes.
3.
4,

<KursEreignisse (Section 5.2)> kdonnen ebenso in der Maske erzeugt werden.

Nach Klick auf die rechte Maustaste im markierten Bereich wahlen Sie Neu... .

Danach wahlen Sie Neu: KursAbschnitt.

Méchten Sie die tdglichen KursEreignisse aus dem KursAbschnitt generieren, so fiihren Sie die
Funktion KursEreignisse erzeugen aus:

Beom-£-20 -

Daten  Kalender
lahresibersicht COEEEEM| @000z - f &2 K| & - & [H eM@Ew-Kurs
i+ v 4 B 2|:|22 (akhing I5T Stunden, TelnehmerEreignisse]

r.x|n|r1.r|F 5 ‘i|H|‘.I|M|I'| Fls|simlo|mle|rlsls|mlolmlolrls|simlomp|rls ﬁ|r1|‘.|
Iz B 5 6 7 [B 8 011 1213 [14 45 1617 18 [19 [0 [21 22 23 34 [75 25 [27 [26 29005
1
Jan —.I . @ E - I:P - -ﬁ- G = )
T EEE 5B 0 \curs Abschnitt it (Unter|ias mmmw ™
Feb o Zeitwert berechnen
TP Unterricr 'v [ Eline
T B R RE BB
Mar Hame KursAbschnitt
I 2 3 4 5 | DatemVon 01,08,2022 DstumEis 12.08,2022 ~ I
Apr
: BMe D EAMi EDe HF [lsa [lse
T B B ER]
g
Mai |_| b ganzer Tag
- I pa . b
Wi I_IU Details | Kursereignisse
5 E ok Tlunden § MinulenPauie IMinulenPraSlunde A5
Jul uriternichisfrei
e i 3 A e e [ kean FZ5ell
Aug o Hirnugise
hE ERlE Bl

In diesem Beispiel sehen Sie Online angeklickt, so dass jedes einzelne KursEreignis ebenso Online
wird.

) Mochten Sie, dass die gesetzlichen Feiertage des betreffenden Bundeslandes von Unterricht, Praktikum
etc. ausgespart bleiben, so fuhren Sie bitte ZUERST die Funktion "Feiertage als KursEreignisse erzeugen”
aus!
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<TeilnehmerEreignisse> werden allgemein in <FehlzeitenErfassung Monat> oder bei <Meine

Teilnehmer als Coach> gesetzt.

Hier werden die Feiertage des jeweiligen Bundeslandes angezeigt:

Fehlzeitenerfassung Monatsiibersicht

43 (Alle Orte) ~

Kurs EU-BKF LadSicher BKF LadS/1

Zeckert, Ricardo

Zenkner, Adrienne

' .4- 2013 April v b
Teilnehmer.MameYorname 2 3 4 5
D Mi | Dao Fr
Musterkunde, Elvira ? ? ? ?
K K K K

Auspragungen (Typ) von <TeilnehmerEreignissen>:

Anwesenheit/ Tagesfehlzaiten erfassen

01.04. 2022
Fehlzeit  Anwesenheit

01.04.2022
Fehlzzit  Anwesenhert

Anwesenheit/Tagesiehlzeiten effassen

EreignisTyp ErgignesTyp
Unterricht w Unterricht -
Bekznntgabe Prifungsergebnis Wochentage | amle | [Wertage| [keine
Beratung Fme Foi HFmi Foe FFe Hsa
Berufsschule ganzer Tag [ 5
Getrieb
Ersigniis ZeitMedus Stunden - EACnline
Lehrgang AT [?-5’
Mutterschutz/Elternzeit oL lase
:ﬁlkum Kalegorie i
‘ ngstag
Urlaub

{Ausbildungsplantodul) = - {AusbildungsplanModul] - -
[Jim Cosch-Kalender snzeigen [im CoacheKalender anzeigen

__Enl.r_a_ge_n__i Laschen [ 5.;.r.]|iﬁ;g|-| . Eintragen Laschen ! Schlieszen

Hier in der Online-Variante

AnschlieBend kann man das Ergebnis auch tabellarisch betrachten und dort ggf. auswerten. Dazu

sind z.B. auch die Zeitwerte ausgerechnet:

Flanung antakt | Agentus | info [ wierts
[ Katecer | Tabete

g 1 | Brurteiung

iy =

Dratum "y Teivvver | 51— Testvo

15.06.2012 Untemcht 06 00 8 08:00
14.06.2012  Untesmchi 06:00 8 08:00
13.06.2012 Untemchi 0 0 B 08:00
12.06.2012 Unbtermchi 0 DD B 08:00
11.06.2012  Untemicht 06 DD B 0B:00
0B.06.2012 | Beratung 0&: 00 B 0B8:00

Fehlzeiten | Erfol

preX@-3-FA-0

ZeitBiz
14:00
14:00
1400
14:00
14:00
14:00
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7.1 Fehlzeiten erfassen

Zum Erfassen von Fehlzeiten stehen unterschiedliche Eingabemasken zur Verfligung:

e in der Anmeldung
Ihr Ausgangspunkt ist das Fenster <Anmeldung>. Hier muss es ein Register, z.B.
"Fehlzeiten" geben, in dessen Seitenfelderset die Kollektion <Fehlzeiten> vorkommt. Dort
klicken Sie auf <Neu>:

E — s
[ tiofimann, Franzika (100025) H“ﬁ.ﬁ O 3605 3011010 — ==
B0 X@-8- % -+
Tewnenmer @0 Hotfmann, Franzs

vOM [4.05.2009 * &5 30 D M D SN
dN 2 2 B M 5 X% IT 52 - 12.02,.2010 ~ 12.,02.2010 ~
s (S5 MS Excel Fort. ExFOIM 23 20 30 31 53
Janasad 2000 FenhizeitEingabe [Zahl
ul 7 3 oder T i “ganoe Tag) E
verrag | Kemmunikation | xontake [JI} ¢ o 7 ’5 1*: FehizeilGrund
1 17 19 14 1% 18 1
Noten | Schivermerks | Fahrgeid “ e g _}. [En'l'j.th:.ld.lg:] S——
1. ¥ o I X N BN WA
Datum o | Zetwier Febwuar 2040
2 Falgebesches
18.02.2010 4 03:00 ; ; 3;. :. éfﬁ 1?_1 e i
17.02.2010 |4 03:00 W w o wab ¥| Melden
18.02.2010 4 0300 :',:' 13 3% 36 17 ::I | IR fundenbatserenden Vertragipaten abnefen
12.02.2010 7 05:15 My JOLO Matizen
10.02.2010 |7 05:15 1 2 3 4 5 67
08.02.2010 |7 05:15 8 9 38 11 12 13 14 1
5 16 18 18 20 H
R DB MNEED N
| 43 3 n
Apa JO10
| 1 L]
§f 6 7 8 % 101104 | Einlragen [ Femg
¥orhandene Fehizeten im gevaniten Zetraume Fehizeten
ir - - L:]-E){E-__;'_Q-E—EE'
Datum *I code Ku-— | Fehizemare st Text A
12.02.2010 7 F

e Das zweite hier sichtbare Fenster <Fehlzeiten erfassen> 6ffnet sich. Im Kalender markieren
Sie die Fehltage ab, die dann automatisch rechts unter "Zeitraum" stehen. Dann folgt
"FehlzeitEingabe" mit den besonderen Eigenschaften,

e dass Sie hier entweder ("T") fir den ganzen Tag

e oder auch die gerade gefehlte Stundeanzahl einsetzen kénnen [bei Unterricht mit
Zeitwert von 45 min, bei Praktikum oder Betrieb von 60 min.]

e oder aber minutengenau die Fehlzeit eingeben.
Das kann vor allem bei der Berechnung der effektiven Arbeitszeit von Nutzen sein.

Danach wahlen Sie einen Fehlzeitengrund aus. Die Fehlzeitengriinde kénnen - und missen - Sie
selbst Ihren Bedarfen entsprechend hier anlegen. Fehlt Ihnen also ein Grund, klicken Sie in der hier
zuoberst sichtbaren Liste auf <Neu> und erstellen einen neuen Grund. Soll der Grund spater in einer
Liste erscheinen, klicken Sie bitte auch "Melden" an!

Einen Fehlzeitengrund "unentschuldigt" bendétigen Sie nicht. Das macht ABES/Objects automatisch,
wenn Sie einfach keinen Grund angeben. Es wird als "?" symbolisiert.

e in <Fehlzeitenerfassung Monat>
Hier klicken Sie das o.g. Untermeni bei <Fehlzeiten> an, um danach den entsprechenden
Kurs auszuwaéhlen.
Mit der rechten Taste erreichen Sie die Maske zur Auswahl von Anwesenheiten und
Fehlzeiten. Die Anwesenheiten sind jene oben erwahnten "TeilnehmerEreignisse", die nicht
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nur angeben, was der betreffende TN an jenem Tag gemacht hat (Unterricht, Praktikum,
Berufsschule ...), sondern es setzt auch das SOLL der Anwesenheitspflicht. Sollte diese
Pflicht nicht worden erflillt sein, klicken Sie die rechte Taste, um die Fehlzeit und ihren

ﬁﬂ.ﬂkad!m’l!gﬁmbva - .__‘1'!_2 [Alle Outej = 14,05.2018 ~

BFS BFS 10

-

=
! = [E 4 2018 Mai ML AN

19 |

6 |7 |8 |29 |

to | Mo | Di | Mi | Do
L2k

Teilnehmern.MameYemame

_Ackermann, Stafanis

Mick, Hein | firvesenheit/ Tagesfehlzesten edassen n
Weinhauer, Thomas 04.05.2018

Weiser, Alexander Fehizeit  snuwesennest

Weiss, Francine 02:25 | T=Tag, 1.8=5td, humm=Zeit
Wellar, Christoph {Junentschuldigtes Fehlzen
Welsch, Fabian K [krank]

Wenkzel, Robert

[ [CJFalgebeschemgung

kuerze ™ ym £
E Eigenbeleg

K Attest

KK Kind krank

v Abwesenheit

W

— B

Sie konnen die Fehlzeit fiir den ganzen Tag, in ganzen Stunden oder Stunden:Minuten eingeben.

7.2 Fehlzeitenmeldungen

Moéchten Sie komplexere Fehlzeitenlisten des gesamten Kurses erstellen oder Fehzeitenanteile in
Prozent ausrechnen lassen, dann erzeugen Sie eine so genannte "Fehlzeitenmeldung"
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"4 Standort: Muster Aksdermes GmbH  ~
K siduelle & sulinitige Kurse = 29.03.2010 ~ Flelairml W Eveal bt Fufrm &0
3 +t = o= =
i Moment brite... 1] — - 5
. | IE— - % - 5 - - -
& Aklion “F ehizeileneldusgpen eseugen... = 0 : 2 £ -808
hefhmer.NMamevnmame = VOMN BIS TrilnehmerFrofil.
1von 1 ber, Daniel 04.05.2009  27.05.2010
i  Lemann, Manfrad 04.05,2009 | 27.05.2010
eeieiercls Zait 0 min (0 sec __Abbrmchen_| islar, Marcal 04.05.2009 27.05.2010
BEF LadS/1 30.03.2009 J i Franzeka 04.05.2009  27.05.2010
BEF Rﬂ'lg.l'j. 02.03.2009 Elplinm-rn a
M Ew-Kurs 01.01.2008 |02.12.2012 = -
Fedaufend
EU-BKF 03/2009  02.03.2009 wind S
ExEinf 4-09 14,04, 7009 ] .-Il..-l-:l rHretrrrelsurnger a5 | el rabimese L A gEgabeie
ExFoet 5-09 04.05.2009
ExVBA 6-09 01.06.2009 :
Zeilra v & Ende des letrien Monats (28.02,2010
Integrabionskurs  22.02.2010 | 29.02.2012 B . ]
M7 07 03.00.2007 |31.07.2013 e
Modulhaup tkurs 01.01.2010 [31.12.2010 Datumn |.28.03.2010 *
Modullurs 1 01.01.2010 20,06, 2010
Modulkurs 2 01.07.2010 |31.12.2010 (¥ renizeite "'*"""“:" ‘:“‘""‘ L
MS 8a 31.08.2009 | 30.06.2010 L e
MS 8b 31.08.2009 | 30.06.2010 N s S i L
Por skt 05.10.2008 i N
PrM 0310 22.03.2010 |21.04.2010 R GRSty P e
Priv 0510 10.05.2010 06.06.2010
PR 6G 02.02.2009 ]
Seail Abbrath
PROFT 02/2009 02.02.2009 [

Sie markieren also (hier vom Focus aus) den gemeinten Kurs und dann die betreffenden
Teilnehmenden. Danach legen Sie den Zeitraum fest [letzter Monat, letzte Woche, frei wahlbar], um
dann <Fehlzeitenmeldungen erzeugen> anzuklicken. Sollte sich an den Fehlzeiten etwas gedndert
haben und Sie fihren eine zweite Berechnung aus, so aktivieren Sie zusatzlich <vorhandene neu
berechnen>.

Sie finden das Ergebnis wieder, wenn Sie wollen, in einer Liste der Teilnehmer:

ziﬁ:-ﬁ.' fmann, Franzska _ Exfort 5. :
ICERA RN R

4 urg
Mard 2010 02 iﬂ Hnl'fmanl_'l. Franzmska ExFort 5-09 04.05.2009-

i F2 ME 26
- oE [7
e 30,00 %

Fehlzasten  S0LL | SOUDemis | TxX
Fehilzsiten 2000 02 - Hoftmann, Franziska - ExFort 5

# Code - H-&2%X[l-H~3 '@E'
| Lim s fiterr, shen S ere Koplosie hier e Pﬁun

Datum ~| Code AnzamiStungen |, e
0&.02.2010 7 TK
10.02.2010 ne
12.02.2010 TE
16.02.2010 4 E
17.02.2010 4{E
18.02.2010 4 E

Azl segen

In der oberen Halfte des FehlzeitenMeldung-Fensters sehen Sie, dass es die Meldung aus dem
Februar 2010 ist <2010 02> und Sie erkennen in der linken Spalte, dass die Teilnehmerin im Februar
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26 Std. mit Entschuldigung <Std_FZ_ME> und 7 Std. ohne Entschuldigung <Std_FZ_OE> gleich
insgesamt 30% gefehlt hat. In der rechten Spalte hingegen <Std_SummeFZ_ME> etc. erkennen Sie
die Fehlzeitensummen (ber die gesamte bisherige Kursdauer hinweg. Unten sind noch einmal die
konkreten Fehlzeiten des aktuell errechneten Monats zu sehen.

Auf diese Weise lassen sich gute Ubersichten bzw. Fehlzeiten- oder Anwesenheitslisten ganzer Kurse
erstellen - inkl. Ein- und Austritt jedes einzelnen Teilnehmers.

Bilden TeilnehmerStunden (Section 5.5.3) das FehlzeitenSOLL, so gibt es zum genauen
Abrechnen der je individuellen Unterrichtsteilnahme und -kontrolle folgende spezielle Felder:

.TnrStd_Vortrag = Differenz aus Vormonaten
.TnrStd_Monat = TeilnehmerStunden im Monat
.TnrStd_Gesamt = TeilnehmerStunden gesamt
.TnrStd_Diff = Differenz IST-SOLL im aktuellen Monat
.TnrStd_DiffGesamt = Differenz IST-SOLL insgesamt
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8 Firmen

Die optimale Verwaltung von Firmenkontakten ist gerade fur Bildungstrager von groBer Bedeutung. Durch einen
zentralen Firmenstamm in ABES/Objects konnen Synergien genutzt und Kommunikationsverlaufe transparent
abgebildet werden. Uber die Eingabe der Stammdaten hinaus, lassen sich Firmen auch mit vielen anderen
Objektklassen aus ABES/Objects verkniipfen. Neben der Zuweisung einer beliebigen Zahl von Mitarbeitern,
konnen Firmen auch untereinander in Beziehung stehen, so dass sich komplexe Organisationsstrukturen abbilden
lassen.

Firmen kénnen - analog zu Personen - in unterschiedlichen Rollen auftreten. Wichtige Rollen im
Zusammenhang mit der Teilnehmerverwaltung sind beispielsweise <Ausbildungsbetrieb> und
<Arbeitsamt>. Auch fiir die Firmen gilt, dass zur Vermeidung von Dubletten, die Stammdaten nur
einmal angelegt werden und in den jeweiligen Rollen dann zusatzliche Eigenschaften und Funktionen
zur Verfiigung stehen. Legen Sie also einen neuen Ausbildungsbetrieb, z.B. fir einen
Ausbildungsvertrag an, so erstellt ABES/Objects automatisch auch den entsprechenden
Firmeneintrag.

8.1 Firmen anlegen

Sie gelangen in die Firmenansicht Uber den Menupunkt [ Kontakte-> Firmen ].

Zunachst gibt es auch bei Firmen den Dublettencheck:

Firma: finden oder anlegen n
MName
Name enthdlt = Rackow [Return] Neu Abbruch
beginnt mit !
‘@ « | enthilt % | b -&Xx % vE
Mame ' “lon Strasse 2
Rackow Software GmbH Hamburg Herbert-Weichmann-StraBe 17

Enthalt kein weiterer Firmenname die eingegebene Zeichenkette (oder beginnt damit), so ist ein Klick
auf den Schalter <Return> (oder der Tastatur) notwendig, um eine neue Firma anlegen zu kénnen.

In der erweiterbaren Firmenmaske kdnnen Sie die Stammdaten erfassen, die Branche zuweisen oder
auch eine beliebige Anzahl von Mitarbeitern mit eigenen Kontaktinformationen und Mitarbeiterprofilen
hinterlegen.

] Der Name der Firma besteht aus einer bis maximal vier Zeilen (Firma.Name1-4), die Sie im Feld
Name - jeweils mit RETURN getrennt - eingeben kénnen.
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li:'l' reckow software: Rackow Software GmbH el O x

| Firma  Organsation Seleltwonskriteren

He+* ] xXEQl-D~X~4 |
|

H ¥
H vuerzel rackow software B
. ey i *
al Mame| Rackow Software GmbH - [
id Zeile 2 I
il Zaila 2
| Laila 4 w i
Al pibng h
i
Tell 040 32 33 DO-0 o TelServite | 1
Ir. il | info@rackow-software.de g Faxl
| 58
| HomePage | www.rackow-software.da

=y
fi Adressa  Bankverbindung Kortskt Mitarbeder [nfo Hotizen Eollen Orgeneslen [ee Webveike cilnen
14 Stamdardadreise Flima rackow software: Racuow Softwane GmbH

Anschnft  anfahrt Geocodng Staditeil Adresskopl alle Adressen M
e co 1
L Strasie | Herbert- Weichmann-Strals 17 " '
I:: @ PLE (22085 ot | Hamburg
stiteil | LUlanhorst
'I!: PastfacnipLT PostFach
": Land | Dewtschiand ol
::: sundesland | Hamburg s
[H - [=] verifizsen

Sie kdnnen Firmen einen <Betreuer> zuweisen, also einen Zustandigen in Bezug auf diese Firma.
Und Sie kdénnen diese Firma in ein Organisationsgeflecht einbetten, wenn das erforderlich werden
sollte z.B. weil Sie viele Mitarbeiterschulungen vieler Filialen einer Firma durchfihren:

Sie kdnnen der betreffenden Firma eine Mutterfirma zuweisen oder diese Firma bereits als
Organisation betrachten und ihr beliebig viele Tochterfirmen zuordnen.

Damit Sie dann Uberblick behalten, sehen Sie auf dem rechten Datenblatt in der Ansicht <Firmen>
unter dem Register <Organisation>, wie die Firma eingebettet ist eine Struktur und kénnen diese
von hier aus erganzen:
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Firma | Organisation |Selektiun5kriterien|

Struktur definieren
4 ~& E By | X
4 -Bundesland MEW
J-Sfcadtk{amen
Fachdezernat Wirtschaftsfarderung, Stadtmarketing
‘- Fachdezernat Bauwesen

Firmen

b ~&X [~

| e
EmailFirma

+r MameVorname -

S5e .Name‘l.-'urname
¥} Kabisch, Rene
(& Miller, Desiree
¥ Miller, Felix
¥} Schulze, Arian

]
Mitarbeiter | Teilnehmer

-BH-9-

TelFirma

Hier sehen Sie dann nicht nur die Firmen-Struktur und die betreffenden Mitarbeiter, sondern Sie
erkennen auch unter dem Register <Teilnehmer>, welcher MA bei Ihnen bereits TN war.

Um diese Struktur aufzubauen, richten Sie am besten ganz unten auf der Seite von <Organisation>
eine neues SeitenfelderSet (hier: "Unterorg") ein mit der Assoziation "Organisation” und der

Kollektion "UnterOrganisationen"
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Firma Organisaton  Galpktionskribenen

ir &> § ~@| ¥

W Handehhammer Hamburg

= Agentus fur Arbet Magdebung
Berufsschule

Agentwr fior Arbeit Magdeburg
Unterorg  Mitarbeiter  Teilnehmer

Orpanisation &= hk 1|.,|I1t|,;|u|g: Handalsk ammear H.;ﬂ'rwu B -
Linterisganatationen
iy - h~axXxX - " P~ 5H~
Bez - A

berufsschube: Barufsschule

0 Unterorg (Firmen) - (m] *
ki *A-D- - 4y

SaitenFaldSat

Hame |Unkerorg

Felder fur diese Seite  grpeigebadingung  Anwender-Henweise Index

UrderODuganinationen | Auppirednite Eigenschaften 4 - w
i Crppersl st ] . rp
@ Sichtvermerke [w -hmwm
& Zichbvermerkelmport UnterOrgarisationen Kollektion
9 Adressen
T angenate
T anmeldungen
T Debitaren
™ hitarneder
T SammelElements
T Selebbionzkrderen
9 suelienangenate
T Teiinenmer
™ UnterOrganizabicmen v 2 jmaa. 30

Die Firma, die Uber der aktuellen Firma (hier: "Agentur ...") steht, ordnen Sie mit Hilfe der
Assoziation <Organisation> zu (hier: "Handelskammer ..."),
und diejenigen, die unter der Firma als Unterorganisationen liegen, nehmen Sie in die Kollektion

<UnterOrganisationen> auf (hier: "Berufsschule").
Oben auf der Seite bildet sich so die Hierarchie der Firmen ab.

8.2 Mitarbeiter anlegen

Mitarbeiter von Firmen kénnen aus der Ansicht <Kontakte.Mitarbeiter> oder aus dem Kontext einer
Firma heraus erfasst werden.

In beiden Fallen ist die Erfassung nur lUber den Dublettencheck-Dialog méglich. Dieser priift, ob eine
Person des angegebenen Namens bereits existiert und ob diese bereits eine Rolle "Mitarbeiter" hat.
Der Anwender kann entscheiden, ob er eine vorhandene Rolle "Mitarbeiter" verwenden oder eine
zusatzliche Rolle "Mitarbeiter" flir die betreffende Person anlegen will.

gf Hinweis: "Mitarbeiter” ist eine Rolle von "Person”, fiir die mehrere Instanzen erlaubt sind.
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| Mim-rq..miw-km
W s*g XxX@-0-3-

vomame Karin
Heme Musbermann
TeiFirma Q40-32 33 00 50
Eouilfirma baam@wackow-soltware.de

Wit em ey 1r||| Fricil Eusdedndnal

=gt eilung [

=----.1. ald: ALD Leasing Finanz GmbH

| Furma pi@ ALD Leasing Fiman: GmbH
Bnschelt | anfmhre

-

g Nﬂd e 95

P 22529 “ Hamburg

Sollte der Mitarbeiter ausscheiden, so geben Sie bitte ein entsprechendes Datum an:

i) Ebeling Jenny, Adler Werbegeschenks - O x E

iHItlrhit" Organisaben Selskbonskrbarien
iH&QﬂKm-,‘j-zvu
|—m
i sex @ -~ el De Kortaltn |

Wormame |_'|Er|r|'5f

Fame |Fha|ing
d tesirma (040 22 22 22 22
| EsmadFirma | ]
if MrtarbesterProtil | & Filialmitarbeiter B - h
Jblehm-q|.ﬂuusb|l:hng w
Fima | 3 adier: Adlar Warbaegeschanke [~

| Adressa Rallan Auswshliorzenen

s [20.06.2016 -

suigeictueden
|

| sussensmuin
| #2 Be: - B~raXE@-X AR~ 0-
Ber | -
‘ansprechnpartner/m
|
w
[ sz zegen

Camond hiaths ‘=‘

Der Haken bei "ausgeschieden” wird dann automatisch gesetzt.
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8.3 Mitarbeiter mit abweichender Adresse

Die Adresse des Mitarbeiters ist initial identisch mit der Standard-Adresse der Firma.
Wollen Sie dem Mitarbeiter eine abweichende Adresse zuweisen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken sie hier auf <weitere...>:

Adresse | Rollen

Firma ald: ALD Leasing Finanz GmbH weltere...

-

Anschrift | Anfahrt

(=] co

Strazee Bladdarfald OC

2. Wahlen Sie hier die gewlinschte Adresse aus oder legen Sie eine neue Adresse an:

Firma |@E:u ald: ALD Leasing Finanz GmbH = -
Adresse | Rollen
Firma ald: ALD Leasing Finanz GmbH aushlenden

Adresse E MNedderfeld 95, 22529 Hamburg
Anschrift | Anfahrt Gl Zuordnung dndern

| X Zuordnung lasen ¥ |
B o |

Strasse Nedderfeld 95

%

_I.'»_;"':- Offnen

Um dem Mitarbeiter wieder die Standard-Adresse der Firma zuzuweisen, klicken Sie im oben
gezeigten Menl auf <Zuordnung lésen>.

' Alle fiir Mitarbeiter einer Firma erstellten abweichenden Adressen finden sich in der Kollektion
Firma.WeitereAdressen:
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Adresse | weitere Adressen | Rallen | BankVertindung | Mitarbeiter | Crganisation
WeitereAdresien hh: 1301 Hamburg
“« - n-exm-o0-z-B5-
e ~! strasse Ly 011
Mitarbaiterfdresse An dar Ghnder Au 11a 12115 Hamburg

RechnungsAnschnit Herbert- Weichmann- Strasse 17 22085 Hamburg
Sradrteilboro Monckeberg- Strasse 19 22095 Harmburg

|_ A reeEr

Damit bleiben auch abweichende Mitarbeiteradressen mit der Firma assoziiert und kdnnen zentral
visualisiert und bearbeitet werden.
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9 Ausbildungs-/Praktikumsplatzvermittlung

Ob es sich um einen Ausbildungs- oder Praktikumsplatz handelt, ist fiir ABES/Objects das Gleiche:
Beteiligt sind immer Teilnehmer, die das Platzangebot eines Ausbildungsbetriebes wahrnehmen und
einen Vertrag schlieBen. Im Folgenden werden wir der Einfachheit halber nur den Begriff

"Ausbildung" benutzen.

Mochten Sie bei der Anmeldung des Teilnehmers einen neuen Ausbildungsvertrag eintragen, 6ffnet

sich dieses Fenster:

-'-1-"-'I-‘Il|r\--;|- Puls, Susanne (100089) AGH 01.09.2010-31.08.2012

Tellnghme: |88 Puls, Susanne [ .
]

Kriterien | Sucdhergsbnes

4 Zeilraum

| Fur Fedrmin

Aushildungsvenrmg manusll angeben

Aambildungshetneh =t bekannt, Yertrag kann deeict erfasst »

@ Feitraum aus Kurskal=nder

I =——

Zaitraum aus Kurs Praknioumyvan, . Bis

7| aktueller Sedart des Ausbildungsbatriebes = 0

& Aurwahliontenen
#| Angebote for Kurstyp..,

S Ort des Ausbildungebetreabes

- v

| Alber ded Telnehmarsg

| ] - -r| Hanmowver 21 Jahae
Eigane Kritenan
| B inat = =
Suchan
Schipssan
9.1 Vertrage erfassen
Wie Sie sahen, heiBt dieses Fenster "Ausbildungsplatz finden ...". Es bietet in seinem gréBten Teil die

Mdéglichkeit, Suchkriterien einzugeben, um aus dem Fundus der gespeicherten
Ausbildungsplatzangebote die passende Schnittmenge zu ziehen. Diesen Vorgang werden wir spater
erldutern, da zunachst noch gar keine Ausbildungsbetriebe mit Ausbildungsplatzen eingegeben sind.
Sollte das auch bei Ihnen der Fall sein, klicken Sie oben rechts den Schalter <Ausbildungsvertrag

manuell eingeben> an. Mit diesem Dialog beginnt die Eingabe:
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0 bavhaus: Bauhaus 01.09.2012-31.10.0012 e
Hi X@~D=XZ -~~~ 4

Teilnehmer &= Bartsch, Marilyn [

Anbeldungsbetrish S Bauhaus

i
4

Yon O01.09.2012 * E ¥l.10.2012 *

SEANL Uu‘u-ag -

Details ariragsart | Notizen | Enfarnung

nmeldung @& Bartsch, Marilyn (100024) GBF 104 L —
Aydbilder v o
Beruf @ Kommissionierer = -
frs bildumegs platzhn geb ot r | - w Erl!.ellnn

A 1
Furstaldhengtelatrangeh

Es offnet sich also zunachst das Fenster <Ausbildungsvertrag> und dort beginnen Sie mit dem
<Ausbildungsbetrieb>, der Dauer des Vertrages und mindestens noch dem angestrebten Beruf. Nach
diesen Eingaben erscheint hinter der Auswahlmadglichkeit fir <Ausbildungsplatzangebot> der
Schalter <Erstellen>. Durch Anklicken wird aus den gemachten Angaben ein
<Ausbildungsplatzangebot> generiert.

Ausbildungsplatzangebote gibt es deshalb, weil ein (groBer) Betrieb viele verschieden
Ausbildungsplatze bereit halt. Die Angebote kdnnen immerhin vom SchweiBer bis zur
Burokommunikationskauffrau reichen.

Wenn Sie das so automatisch erstellte <Ausbildungsplatzangebot> 6ffnen, sehen Sie folgende
Maske:

TR T

|8 8 X B-D-2-a

Aushildungsbetrieh &8 Patschwork

Beruf @@ Arzthelferfin
ALiiDibder

AusbilderQualifikation

Bedarl 1 DatumErstervertrag | 04.04.2011 =

EelegtBis 30.04.2011 ~ Datumletzteryertrag | 04.04.2011 -

Aushildungsvertrage | Notizen

s axpamevormame + DrexX@-o-3-A8-

w

S Tellnemmer.Namey omame Won Bis Kurs.Kuerzel

E Bach, Maximilian 04042011 30.04.2011  A-Pflege 01

Anzahl 7eigen

Hier kénnen Sie - wenn Sie wollen - das <AusbildungsplatzAngebot> spezifizieren, z.B. bei
<Kurstyp>: Wenn sich dieses Angebot spezifisch flir eine Kursrichtung (z.B. BaE) eignet, fligen Sie
diesen Kurstyp hinzu. Es kann die spatere Suche erleichtern. Ausbilder: Vielleicht kennen Sie den
Ansprechpartner flir diese Ausbildung, dann tragen Sie ihn hier ein. Wenn es Ihnen sinnvoll
erscheint, figen Sie noch seine Qualifikation hinzu. Bedarf: Wie viele Pldtze dieses Berufes halt der
Ausbildungsbetrieb vor? Die librigen Felder sind bereits ausgefillt:

BelegtBis: Ergibt sich aus den obigen Eintragungen im Feld <AusbildungsVertrag.Bis>. ABES/Objects
zeigt diesen Platz in der Suche (u.a. nach Datum) gar nicht an, wenn er noch belegt ist.
DatumErsterVertrag: Hier wird einmal das Von-Datum des ersten <AusbildungsVertrages> vermerkt.
Es kann aussagen, ab wann Sie mit diesem Betrieb zusammen arbeiten. DatumLetzterVertrag: Hier
wird jeweils das Bis-Datum des letzten <AusbildungsVertrages> registriert und kann den letzten
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verbindlichen Kontakt zu dieser Firma dokumentieren. Unten ist bereits die Teilnehmerin, von deren
Anmeldung wir ja ausgingen, eingetragen.

Nachdem das <AusbildungsplatzAngebot> ausreichend beschrieben ist, kehren Sie durch <Speichern
und schlieBen> zum eigentlichen <AusbildungsVertrag> zurlck:

Hier wird nun die Dauer des Vertrages notiert und der Status. In diesem Falle ist es bereits ein
Vertrag. Die vorhandene Auswahl bezieht sich auf die Ausbildungsplatzsuche der Teilnehmer (s.u.).
Da Ausbildung und Praktikum hier nicht unterschieden wird, kdnnen Sie in einem Register
<Vertragsart> noch den Typ eintragen. Das Register <Details> wiederholt lediglich bekannte
Angaben.

Der aktuellere Vertrag des Teilnehmers ist automatisch der gultige. Auf diese Weise brauchen Sie
sich beim Vertragsausdruck tber die Word-Seriendruckfunktion keine Gedanken machen. Wollen Sie
jedoch zum Ausdruck oder zur Dokumentation in anderen Listen auf einen alteren Vertrag
zurlckgreifen, so benutzen Sie die Funktion <Als aktuellen Ausbildungsvertrag eintragen>.

ﬂhmﬂanhuﬂmllm a8nahme 04012 ‘r-rizjltl
H++ | “@-0-Z-~

& Bartsch, Manlyn [100024)

; §37 537 Malnahme

04.01.2010 * 31.03.2011 *

Erfoig Erziehungshensonngts | Status vargls FZ-Meldungen Tesimenmerprofil
anmscsfrabil | Lgentur | Beratung Fracesbesuche “ioben | Ieptmen BaMF
Vertrag  Aushildungseertmag Fehlzeiten | Planung | Rollen des Teilnehmers | Module | Abbruch

n ptiftung altenp: Stiftung Altenpflage Ze
AusbildungsVerrae ge Bartsoh, Maniyn (100024] 537 Malnahme 04.01,2000-31.08.2011
: Hre=eX@EH-D- E‘IEE*
Lasbildungsorineb Hame . bl it
01.11.2010 31.12.2010  Stiftung Altenpflege Zantra £ Email an Ausbilder senden...
01.09.2010 20.10.2010 Bmaersdorf AG Wartrag

9.2 Platz suchen und vermitteln

Wenn nach einiger Zeit der Fundus der Ausbildungsplatzangebote genligend groB ist, lohnt es sich,
diesen nach eigenen Kriterien zu filtern:
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-'-'H'-'I-'Illl'-ul Bartsch, Marilyn (100024) §37 Malinahme 04.01.2010-31.03.2012 |

& Teilnehmer |52 Bartsch, Marilyn e 1-| | awsbidungsvarimg manuet angsben |

Kritarien | Suchergsbns

#| Deitraum

| Fur Zeftrmam @ Teitraurm aus Kurs.Prakiilosmiion..Bis
03.01.2011 ~ 31.01.2011 - 03.01.2011 = b= 31.01.2011 ~

| aktuslier Bedas des Ausbildungebetnebss = 0 Praktiboum {l:'ra-:t-l:urn'

@ Auywahlitenen

Jf\:nuzhmn— far Murstyp... o | Ort des Aushbildungsbetrebes Aler des Teillnshmers
: 537 Hannower 22 lanre

|-

Eigenae Krilenean

Eerut |lﬁ- Altr -g-l'h-nj.nh: ilfr/mn

[ Suchan

Schligasen

Ihre Filterbedingungen tragen Sie unter dem Register <Auswahlkriterien> ein.

Zunachst den fraglichen Zeitraum: Sie kédnnen das links oben unter <Flr Zeitraum> tun, wenn Ihnen
das System keine geeigneten Vorgaben bietet. Ansonsten klicken Sie eine der beiden anderen
Optionen an, wenn die Praktikumszeit bereits beim Kurs eingetragen war oder Sie schon in den
Kurskalender Praktika eingetragen hatten.

<Angebote fir Kurstyp ...> Wenn Sie die Ausbildungsplatzangebote mit Kurstypen assoziiert haben,
kdnnen Sie hier nach Bedarf danach filtern.

<Ort des Ausbildungsbetriebes> In groBen Stadten oder kleinem Radius des Teilnehmers kann dieses
Kriterium ratsam sein.

<Aktueller Bedarf des Ausbildungsbetriebes > 0> Normalerweise hatten Sie beim
Ausbildungsplatzangebot "1" oder mehr eingetragen. Lediglich wenn Sie ein Angebot flr eine Zeit
deaktivieren wollen oder miissen, empfiehlt sich "0". Nur bei inkonsequenter Pflege der Angebote
sollten Sie auf dieses Kriterium verzichten.

Des Weiteren kénnen Sie eigene Kriterien zu Rate ziehen. In obigen Beispiel ist das Register "Eigene
Kriterien" eingerichtet und mit der Assoziation zu "Beruf" versehen. So kénnten Sie nun zusatzlich
nach "Beruf" suchen. Das ist ja oftmals sinnvoll. Inwieweit das fir Sie Sinn ergibt, kénnen Sie durch
die Einrichtung von ABES/Objects an dieser Stelle entscheiden.

Ist alles eingetragen, klicken Sie unten links auf <Suchen> und erhalten die <Suchergebnisse>:
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r .-|-...,| Bartach, Marilyn (100024) §37 Malnahme 04.01.2010-31.03.2011

silnehmes |ﬂ Bartach, Marilyn & -

Kurs | @8 §37 §37 MaBnahme = -

[Kiketien | Suchespetess

*Xawv ol X@P-D-Z -
(| Anshildunagsplat s Anagebhot

@ X E ~@-E 'U sidungsbetien @8 Ranner Fahrrad- Spezialhaus = 'l

- wsbilder @B Renner, Horst

BilderQual il ikabicr
Gushildungsnetnes Mame o

Ranner Faberad- Spanalha,

WG Ahaﬂdt»ru Filale

Bedad 1

Belegung 03.01.2011-31.01.2011 |

L enMNameyo - El *

e X E ..1 zZ-B0-
Tellnghmer Hamevomae. ™ | AusbildungiplatzBelegivon  AusbiodungiplatzBelegtBiy
Hoffmann, Franzmska 04,05.2009 30.04.2011

4 m
¥ Angahl zeigen 1 AushildungaVertrag

W mrie Sl bicung satze anbisten

Sie haben in diesem Beispiel zwei Ausbildungsplatzangebote herausgefiltert, missen allerdings
feststellen, dass bei Renner Fahrrad-Spezialhaus bereits eine Praktikantin/Auszubildende gibt. Sie
sehen oberhalb, dass der Bedarf dieses Angebotes nur "1" ist, so dass sie diesen Platz nicht sinnvoll
anbieten kénnen. Darauf markieren Sie den/die freien Platze und klicken auf <Markierte
Ausblldungsplatze anbieten>:

E;*l)ﬁﬁdl* -

Arrmeledumneg

« [ Bartsch, Maniyn (100024)

= §17 537 MaBnatwne

i 04.01.2010 = 86 |31.03.2011 *

VerBlS | FZ-Meldungen | Tednehmerprofil | Anmeldefrofl | Agestur | Beratung/Praisbesuche | noten | totmen | BamF
Vertrag AUSDIGUNSVETA0 | Fehizesten | Planung | Rollen des Teinehmers | Module | Abbruch | Erfolg | Erziehungshenschiigte | Status

1
Airsbildhamge s ertrag |E‘ wg abendsonne: WG Abendsonne Filiale 03. & 'l |
i

mm.- Bartsch, Masshyn (100024) 637 MaBrahese 04.00,2010.31.03.2011

iy stel Hame = M - Gkah_ﬂ bR =
Won “IBis Ausbildungsbetrien Mame Status
03.01.2011 31.01.2011 WG Abendsonne Filiale angsboten
01.11.2010 | 31.12.2010 Stiftung Aaltenpflage Zentrale Wertrag

01.09.2010 | 29.10.2010 Besarsdorf AG Vartrag

Automatisch sind die angebotenen Méglichkeiten markiert und mit dem Status "Angeboten”
versehen. Wenn Sie jetzt eine entsprechende Word-Vorlage hinterlegt haben, kénnen Sie Ihrem
Teilnehmer diese Angebote ausgedruckt mitgeben.

Je nachdem, was der Teilnehmer nun mit den Empfehlungen angefangen hat, sind Sie in der Lage,
den Stand der Dinge im <Status> festzuhalten.
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Auf diese Weise Sie und andere immer im Bilde, wo der Teilnehmer gerade steht mit seiner Suche.
Erst in dem Moment, in dem Sie "Vertrag" als Status angeben, wird der Zeitraum fir weitere
Recherchen als belegt gekennzeichnet.
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Glossar

<>
Spitze Klammern im Text zeigen immer an, dass es sich um einen Begriff handelt, der auf
Schaltflachen oder Anzeigen von ABES/Objects vorkommt.

Assoziation
Zuordnung eines Objektes zu einem anderen, z.B. eines Ausbildungsortes zu einem Kurs.

inkrementell

Im Gegensatz zur klassischen Suche, bei der man den kompletten Suchbegriff eingibt und dann
suchen lasst, durchsucht die inkrementelle Suchfunktion die Seite nach dem gewlinschten Begriff
noch wahrend man diesen eingibt. Dadurch lassen sich Ergebnisse schneller finden, Fehler bei der
Eingabe werden frilher bemerkt und konnen korrigiert werden und man findet auch Ergebnisse mit
leicht abweichender Formulierung. (Operawiki.de)

Kollektion

Sammlung aller zugeordneten Objekte, z.B. aller Fehlzeiten zu einer Anmeldung.

SQL-Abfrage
Die ABES/Objects-Datenbank versteht die Datenbanksprache SQL (,,Structured Query Language“).
"Query” bedeutet "Abfrage und bewerkstelligt das Abrufen gewiinschter Inhalte aus der Datenbank.

Teilnehmer
Die Rolle einer Person in ABES/Objects mit der Fahigkeit, an (verschiedenen) Kursen
angemeldet zu sein.
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