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Die wichtigsten Vorteile

e Wichtiges Instrument fiir die Personalentwicklung

e Stets die Ubersicht tiber alle in einer Abteilung oder im Gesamtunternehmen durchgefiihrten Weiter-

bildungsmallnahmen

e Ubersichtslisten — z.B. fiir Pflegesatzverhandlungen — als Nachweis der Personalnebenkosten fiir die

durchgefiihrten WeiterbildungsmaRnahmen

e Uberblick der nach verschiedenen Vorschriften — wie z.B. Heimmindestpersonalverordnung - geforder-

ten Qualifikationen

e Anpassung an lhre individuellen Erfordernisse — keine aufwandigen Veranderungen des Verwaltungs-

ablaufes erforderlich

e Integration in die Personal Office SelfServices

Ihr Nutzen

e Kostenoptimierung im Bereich der Weiterbildungskosten

e Kosten- und Zeitersparnis durch gezielte interne Mitarbeiterentwicklung und damit Vermeidung von

hohen Personalbeschaffungskosten

e Verhandlungssicherheit bei Pflegesatzverhandlungen und Nachweis der teilweise gesetzlich geforder-

ten Qualifizierungen sowie der entstandenen Personalnebenkosten

e Zeit- und Kosteneinsparung in Bezug auf zurlick zu zahlende Weiterbildungskosten beim Ausscheiden

eines Personalfalles

Inhaltsverzeichnis

Die wichtigsten Vorteile
lhr Nutzen

Erfassung von WeiterbildungsmaRnahmen
Selbstdefinierte Strukturierung

Integration der Adressverwaltung

Bestimmung der MaBnahmeart

Uberwachung der Bindefristen

Status der MalBnahmen

Erfassung der Kosten

Budgetplanung
Generierung von Weiterbildungsbudgets
Erstellung von Auswertungen und Ubersichten

Personal Office Seite 1 von 10

November 2011

No U1 A WW W WNNR R



Leistungsbeschreibung Personal Office Version 11.2.1

PERSONAL & 3
|0 FFICE 7

Weiterbildungs-& Seminarverwaltung

Seminarverwaltung 9

Erfassung von Weiterbildungsmafdnahmen

Bei Einsatz dieses Moduls besteht fir Sie die Moglichkeit, die WeiterbildungsmaBnahmen lhrer Mitarbeiter
komfortabel und effizient zu erfassen.

Von der Verwaltung der Inhalte der MalBnahmen, der Weiterbildungs- und Kostentrager, der Bindefrist sowie
vieler anderer wesentlicher Aspekte stehen Ihnen auf einen Blick samtliche Informationen zur Verfligung.

- ~
1: 000002 Schubert Bernd, Abrech.Monat: 05.2010 [Maske: Weiterbildungsverwaltung] Satz 1/1 selektierten Satzen E]@
Suchkiiterien || 1-allgemein || 2-KtofarbGeh, || 3-Stat./Sonst. || 4-Bez. allg, || 7-Steuer allg. || 9a-5¥ allg. || 60-Teilsysteme | 64-Weiterbildung
Nachname : Schubert, Bernd, . ., Status :, Priifziffer : 0,00 GiltAb/Bis: 01.05.2010 . .
Seminar-ID: oooooooots | aktuelle Untermaske:
Mafinahmen Mr. 0017 Mafinahme-Art: | Semi “a|  sStatus: | Genehmig e
Sminar = enenmia = Anzahl Tage/Stunden:
Bezeichrung: Erste Hilfe Kurs E] Jahr Tage Stunden
Beginn: 02.08.2018 |09:00 Zertifikat interne Malinahme 2010 1,00 7,00
Ende: 02.08.2010 | 16:00 Pflichtveranstaltung Zustimmung May [ 0,00 0,00
Malinahme-Typ 1: Mafinahme ausschliefilich im dienstl, Interesse{+|  Bindungspflicht bis: 0,00 0,00
Malinahme-Typ 2: ‘om Gesetzgeber geforderte MaBnahme ~|  Fehlzeitengrund UF: | Fartbildung bl 0,00 0,00
‘Weiterbildungstrager: | 0000012 E] Heilpadagogisches Institut Skuttgart
) Surnme: 1,00 7,00
Kostentrager: 0000002 E] All for One Systembaus AG Oberessendorf
Seminatleiter: 0000017 E] Miller Stefanie Oberessendorf
Mn.Mr. = Beginn: Ende: Bezeichnung: Skatus: Malinahmen-Art: Twpl: = [Typ2: = Kosten:
001g 15.06,2009 15.06,2009  Erste Hilfe Kurs Storniert Schulung 001 001 30,00 =T
o1l 01,05, 2009 01,05, 2009 Rhetorik. 3 Geneshmigk Lehrgang [0} o4 120,00
0013 01.11.2009  01.11.2009  EDY gestiitzte Dienstplanung zenehrmigt schulung o0t o7 250,00 =HErnanime
o014 01.11.2009  |01.11.2009  Personal Office Weiterbildungsverwall Storniert Schulung 001 ooz 200,00 -
0015 25.11,2009  |25.11,2009  Personal Office Weiterbildungsverwall Genehmigh Schulung 001 0a7 150,00
0017 02.05.2010 02.05.2010 Erste Hilfe Kurs Genehmigh Serminar 001 001 33,00
v
Personaln = Machname: arname: Geb,Datu [Sachbearb Nr = |Arbeitgeber: DignstStNr, = Einkritt Austritt |
ooaoz Schubert Bernd 30.05.1955 0035 00000026500 00001 15.02.1950 . .
v

Selbstdefinierte Strukturierung

Eine wesentliche Starke des Moduls ist seine hohe Flexibilitat in Bezug auf die Moglichkeiten der individuellen
inhaltlichen Strukturierung nach lhren speziellen Anforderungen.

So koénnen Sie beispielsweise selbst bestimmen, wie sie die einzelnen Typen von WeiterbildungsmaRnahmen
definieren.

In vielfdltigen Ordnungen und Vereinbarungen mit den Arbeitnehmervertretungen werden die verschiedens-
ten Typen von Weiterbildungsveranstaltungen definiert und die jeweiligen Bedingungen des Freistellungsan-
spruchs sowie der Finanzierung geregelt.

So wird von vorn herein geklart, ob eine Malnahme ausschlieBlich im dienstlichen Interesse liegt, oder ob sich
der Schwerpunkt der Veranstaltung mehr im persoénlichen Interesse des Mitarbeiters bewegt.

Eine weitere Moglichkeit der Einordnung der WeiterbildungsmalRnahmen ist durch unterschiedliche Forderun-
gen von verschiedenen Seiten gegeben.
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So kann es vorkommen, dass der Kostentrager, die Aufsichtsbehdrde oder der Einrichtungstrager bestimmte
Qualifikationen der Mitarbeiter in Bezug auf die Qualitatssicherung fordern.

Integration der Adressverwaltung
In Verbindung mit dem Einsatz des Moduls , Weiterbildungsverwaltung” besteht fiir Sie die Moglichkeit, direkt
aus dem Modul auf die Adressenverwaltung , AdIS“ zu zugreifen.

In diesem zusatzlich integrierten System kénnen Sie z.B. die Adressen und eine Vielzahl anderer wichtiger An-
gaben zu den jeweiligen Weiterbildungstragern und den Tragern der Kosten hinterlegen.

Da sich Weiterbildungs- und Kostentrdger oft wiederholen, verringert sich bei zukiinftigen Erfassungen die
Eingabezeit erheblich.

Bestimmung der Mafdnahmeart

Auch die Art der MalRnahme kann durch Sie frei vergeben und in der entsprechenden Schliisseltabelle hinter-
legt werden. So kénnen Sie festlegen, ob es sich beispielsweise um eine Anpassungsfortbildung, eine Auf-
stiegsqualifizierung o0.3. handelt.

Uberwachung der Bindefristen

In vielen Tarifvertragen und dhnlichen Richtlinien ist in Bezug auf die vom Dienstgeber finanzierte sowie durch
bezahlte Freistellung ermdoglichte QualifizierungsmaRnahme eine Bindefrist bezliglich des Ausscheidens eines
Mitarbeiters auf eigenen Wunsch vorgesehen.

So kann der Fall eintreten, dass der Dienstgeber das Recht hat, vom Mitarbeiter anteilig Kosten der Weiterbil-
dungsmaRnahme zuriick zu fordern.

Bei Nutzung des Moduls haben Sie auch diesen Sachverhalt voll im Griff.

Status der Mafdnahmen

Jede WeiterbildungsmaRnahme ist liblicherweise zu planen, zu genehmigen, der Arbeitnehmervertretung vor-
zulegen und entsprechend abzurechnen.

Die Anzeige Status ermoglicht es lhnen zu ohne aufwendiges Nachfragen zu erkennen, bis zu welcher Stufe
eine WeiterbildungsmaRnahme bereits realisiert ist.
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Erfassung der Kosten

Apropos — Abrechnung und Kosten — in einer Untermaske kdnnen Sie samtliche Belege der verschiedenen Ar-
ten von Gebiihren und sonstigen finanziellen Belastungen im Zusammenhang mit den einzelnen MaRnahmen
erfassen und bekommen dabei bereits die kumulierten Werte angezeigt.

1: 000002 Schubert Bernd, Abrech.Monat: 05.2010 [Maske: Weiterbildungsverwaltung] Satz 1/1 selektierten Satzen E]@
Suchkriterien || 1-allgemein || 2-KtofarbGeb, || 3-Stat,/Sonst, || 4-Bez, allg. || 7-Steuer allg, || 9a-5¥ allg, || 60-Teilsysteme | &4-Weiterbildung
Machname : Schubert, Bernd, . ., Status :, Prirfziffer : 0,00 GiltAb/Bis: 01.05.2010 . .
Mafinahmen Mr. 0017 MaBnahme-Art: | Seminar "] Status: | Genehmigt vl akbuelle Untermaske: | Kosten (]
Belegdatum durch  Seminargebiihren Reisekosten Sonstige Kosten  Vorschuld
Mitarb.
Belegerfassung  [02,08.2000™ yepanelagt 30,00 10,00 5,00
02,08,2010 O 30,00 10,00 =,00 ~
B | [eu
-
Summe: 30,00 10,00 5,00
Flanung: 30,00 0,00 3,00
Mn.Mre, < [Beginn: Ende: Bezeichnung: Skatus: Malinahmen-aArt: Typl: = [Typ2: = [Kosten: ad
001g 15.06,2009 15.06,2009  Erste Hilfe Kurs Storniert Schulung 001 ool 30,00 =T
o1l 01,08, 2009 01,08, 2009 Rhetorik. 3 Geneshmigk Lehrgang [0} o4 120,00
0013 01112009  01.11.2009  EDY gestitzte Dienstplanung zenehmigt schulung ool o007 250,00 =Hernanme
0014 01,11,2009  |01,11,2009  Personal Office Weiterbildungswverwall Storniert Schulung 001 007 200,00 —
0015 25.11,2009  25.11.2009  Personal Office Weiterbildungsverwall Genehmig Schulung 001 007 150,00
0017 0z2,08.2010 02.05.2010 Erste Hilfe Kurs Genehmigk Serminar 001 o001 45,00
v
Personaln = Machname: arname: Geb,Datu [Sachbearb Nr = |Arbeitgeber: DienstStNr, = [Eintritk Austritt |~
00000z Schubert Bernd 30.05,1955 0035 00000026500 | 00001 15.02.1950 . .
.

Weiterhin haben Sie bei der Eingabe der Kosten stets die Planzahlen der MalRnhahme im Blick und kénnen so-
mit standig kontrollieren, inwieweit sich die anfallenden Kosten im Rahmen der Planung bewegen.

Zusatzlich besteht die Moglichkeit, die an den Mitarbeiter zur Begleichung der Kosten als Vorschuss ausgezahl-
ten Betrage zu erfassen.
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Budgetplanung

Zum Zwecke der Planung des Weiterbildungsbudgets ist eine weitere Untermaske vorhanden.

. .
1: 000002 Schubert Bernd, Abrech.Monat: 05.2010 [Maske: Weiterbildungsverwaltung] Satz 1/1 selektierten Satzen E]@
Suchkriterien || 1-allgemein || 2-KtofarbGeb, || 3-Stat./Sonst, || 4-Bez, allg. || 7-Steuer allg, || 9a-5% allg. || 60-Teilsysteme | S4-Weiterbildung
Nachname : Schubert, Bernd, . ., Status :, Priifziffer : 0,00 Giltab/Bis: 01.05.2010 . .
aktuelle Unkermaske: | Budget d
Jahr: Budget: A h Tage:
an e L Mafinahmen-  Malnahbmen-
2010 K 500,00 8,00 | Kosten: Tage:
2003 00,00 =,00 0,00 500 [
2004 500,00 5,00 0,00 0,00
2005 750,00 5,00 0,00 3,00 :
2007 £00,00 10,00 0,00 7,00 =
2005 &00,00 10,00 200,00 1,00
2009 00,00 10,00 1750,00 3,00 L
2010 500,00 ,00 45,00 2,00 [
Mn.Nr, < [Beginn: Ende: Bezeichnung: Skakus: Malinahmen-Art: Typl: = Typ2: = [Kosten: 1
001g 15.06,2009 15.06,2009  Erste Hilfe Kurs Storniert Schulung ool 001 30,00 =T
o1l 01.05.2009 01,08, 2009 Rhetarik 3 Genehmigk Lehrgang oo1 o4 120,00
0013 01112009  01.11.2009  EDY gestitzte Dienstplanung zenehmigt schulung ool 007 250,00 =HErnanme
o014 01.11,2009 01.11.2009  |Personal Office Weiterbildungsverwall Storniert Schulung ool ooz 200,00 -
0015 25.11,2009  25.11,2009  Personal Office ‘Weiterbildungsverwall Genehmigt Schulung ao01 0a7 150,00
0017 02.05.2010 02.05.2010 Erste Hilfe Kurs Genehmigh Seminar 01 001 45,00
v
Personaln < Machname: Yarnare: Geb.Datu ISachbearb.Nr = lArbeitgeber: © IDienstStMr, © [Einkritk Austritt ~
ooaoz Schubert Bernd 30.05.1955 0035 00000026500 00001 15.02.1980 . .
v

Mit dieser Untermaske sind Sie immer dariiber im Bilde, welches jahrliche Budget fur die Weiterbildung eines
Mitarbeiters zur Verfligung steht.

Sie kdnnen hier auf einen Blick feststellen, inwieweit die Kosten der MaBnahmen vom geplanten Budget ab-
weichen und entsprechend auf Abweichungen reagieren.

So werden in der Spalte ,,MaBnahmenkosten” die erfassten Kosten aller MaRnahmen eines Mitarbeiters fir
das entsprechende Kalenderjahr kumuliert ausgegeben.

Ebenso verhilt es sich mit dem Budget des Anspruches auf Weiterbildungstage.

Die in der Maske Allgemein eingegebenen Tage werden in der Spalte ,,Mallnahmentage” fiir alle in dem jewei-
ligen Kalenderjahr durchgefiihrten MaBnahmen zusammengefasst angezeigt.
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Generierung von Weiterbildungsbudgets

Mit diesen Funktionalitdaten erhalten Sie die Moglichkeit, Budgets sowie Anspriiche auf Weiterbildungstage zu
generieren. Dabei stehen umfangreiche Einstellmoglichkeiten zur Verfligung.

Fur die Selektion der Personalfille konnen Sie die komfortablen Filterfunktionen nutzen.

Weiterhin ist es moglich, beispielsweise in einer Excel — Tabelle vorbereitete Weiterbildungsbudgets (iber die

vorhandene Schnittstelle einzulesen.

K

Jahr: 20100

Selekkion

v Kostenstele ZWISCHEM 0001000 MG 007000 ~
.
» Pers.-Nr MName Warname Wi, Budget Yiw, Tag A
V| 000001 Maver Titus &0, 00 5,00
000003 Bender Michael &00, 00 10,00
000004 | Gaus Roland &00, 00 10,00
000005 Wimmer Evke &00, 00 10,00
000006 | Lutor Friedrich &00, 00 10,00 |w
[ Inur noch nicht generierte Alle abwahlen

Werke Festlegen, .

() feste Werte Obernehmen Budget: Tage: Prokakall
(%) Yoriahreswerte tbernshmen
Yorjahreswerte

D progentual Budget: Tage: %

(_Jyum einen Festen Werk Budget: Tage:

erhihen)vermindern
[ ] bestehende Satze dberschreiben

Statusinformationen:

Skartzeit ¢ 06,09,2010 10:22:20 Dauer ; O0;00:00

Ubernahrme beendet
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Die Ergebnisse der Generierung kdnnen in Protokollen ausgegeben werden.

i ]
Prntukull: g@
(#)Protokoll () Fehlerprotakoll ein Tips "s" For die Suche
A
06.09. 2010 10:22:20 [
Thernahme won Budget.-Tage aus den Vorjahreswerten
Generierung fir das Jahr: 2010
000003 Bender, Hichasl Budget: 600 Tage: 10 —:
Heuen Satz generiert
goo00d4  Gaus, REoland Budget: 600 Tage: 10 -
Heusen Satz generiert
oooo0s  Wimmer. Evke Budget: 600 Tage: 10 —:
Heuen Satz generiert
oooolse  Lutor, Friedrich Budget: 600 Tage: 10 -
Heusen Satz generiert
gooooy  Kaktus, Marianne Budget: 600 Tage: 10 —:
Heuen Satz generiert
oooo0g8  Drehmel. Ginter Budget: 600 Tage: 10 —:
Heusen Satz generiert
gooo0S  Biber, Renate Budget: 600 Tage: 10 -
Heusn Satz generiert
oooo0ld  Eeinhardt. Edgar Budget: 600 Tage: 10 —:
Heusen Satz generiert
00001l Han=s=emann, Bernd Budget: 600 Tage: 10 -
Worimr Cote oo ek lnatl
Protokollart: Genetiere Weiterbildungsbudget [ Ausdrucken ] [ E-Mail l [Schlleﬁen
Erstellungs-Zeitpunkt: | 06.09,2010 10:22:20 [ouerdruck
4

Erstellung von Auswertungen und Ubersichten

Mit Hilfe des Auswertungsgenerators besteht die Méglichkeit, nach Bedarf verschiedenste Ubersichten und
Listen zu erstellen.

Alle in dem Modul vorhandenen Informationen kénnen uneingeschrankt und exakt ausgewertet werden.

Ob Sie die Listen direkt ausdrucken, auf dem Bildschirm anzeigen oder als Datei, beispielsweise in MS Excel®
zur weiteren Bearbeitung ausgeben, bleibt Ihnen tberlassen.
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Weiterbildung Ubersicht Inhalte

PERSMRHachname Bezeichnung der Mainahme Beginn Ende Bez Malnahme-Typl Bez. Status Bez. Malnahme-Art
0003 Bender Perzonalfubrung im stat. Bereich 01.0.2001 31.0.2002 Malinahme ausschlieflich im dienst Abgerechnet Fiihrungzkr aftezeminar
Perzonalfihrung unter steigendem Kostendiuck 01.03.2005 03 03,2005 Malinahme Lberwiegend im dienztl. Abgerechnet Fiihrungzkr aftezeminar
M0 Brecher mychozoz. Betreuungim Betreuten ' ohnen 18012003 17.00.2003 Malinahme ausschlieflich im dienst Abgerechnet Seminar
000004 Gaus ED% -Kurzlehrgang Dierstplan 0 05.2002 1006.2002 tafnahme ausschlieflich im dienst Genehmigt Lehrgang
Perzanalfiibrung im stat. Bereich 01.06.2003 31.12 2003 tahnahre ausschlieflich im dienst Genehmigt Anpas sungsforthil dung
Mmool Hangem ann Bazale Stimulation in der B ehindertenhilfe LG 1 0B (6.2002 0806 2002 Malinahme ausschlieflich im dienst Abgerechnet Seminar
o007 Kakius Perzonalfubrung im stat. Bereich 01.04.2002 30062002 Malinahme Lberwiegend im dienztl. Abgerechnet Fiihrungzkr aftezeminar
Perzonalfihrung unter steigendem Kostendiuck 21.08.2005 2309.2005 Malinahme Lberwiegend im dienztl. Abgerechnet Fiihrungzkr aftezeminar
o5 Langhausen mychozoz. Betreuungim Betreuten ' ohnen 01.06.2002 3006.2002 Malinahme ausschlieflich im dienst Abgerechnet Lehrgang
000006 Lutar Basale Stimulation in der B ehindertenhilfe LG 1 01.07.2002 31.08.2002 taknahme Uberwiegend im dienstl. Abgerechnet Lehrgang
Basale Stimulation in der B ekindertenhilfe LG 2 27.07.2005 29072005 Mabnahrme ausschliellich im dienst Abgerechnet Anpas sungsfortbildung
oot Oberhauser Reanimation 10,2002 11.0.2002 Malinahme ausschlieflich im dienst Abgerechnet Seminar
Perzonaleinzatz planung 01.11.2001 08112001 Malinahme ausschlieflich im dienst Abgerechnet Seminar
EDW gestiitzte Dienstplanung 0B 062005 1008.2005 Malinahme ausschlieflich im dienst Abgerechnet Fiihrungzkr aftezeminar
W11 Packmers Reanimation LG 2 01.06.2002 0506 2002 Malinahme ausschlieflich im dienst Abgerechnet Anpazsungs fortbildung
o010 Reirhardt ‘wohnbereichsleitung 01.0M.2001 31.12.2001 Malinahme ausschlieflich im dienst Abgerechnet Aufstiegzfortbildung
000002 Schubert Aushildung zur Wohnber eichsleitung 01.02.2002 31.12.2002 Mabnahre ausschlieBlich im dienst Abgerechnet Aufstiegsfortbildung
Brandzchutzhelfer 05 06.2003 0F 06,2006 tahnahme ausschliellich im dienst Abgerechnet Schulung
Reanimation LG 1 1010.2001 14.10.2001 Malinahme ausschlieflich im dienst Abgerechnet Lehrgang
Reanimation LG 2 3008.2003 0210.2003 Malinahme ausschlieflich im dienst Abgerechnet Lehrgang
Reanimation LG 3 24112006 26.11.2006 Malinahme ausschlieflich im dienst Abgerechnet Anpazsungs fortbildung

Ubersicht WeiterbildungsmaBnahmen Kosten

PERSMR. Machname

Bezeichnug der MaBnahme

Malinahme-MNrMalbnahme-Art Bez. Status

Seminarkost. gezamt Feisekosten gesamt Sonst. Kosten gesamt

G esamtkozten

PERSNR.: 000001

o000t Oberhauser Reanim ation mo ulie} Abgerechnet 300 180,00 27.00 507,00

o000t Oberhauser Perzondeing azplanung ooz ulie} Abgerechnet 500 40,00 10,00 550,00

oot Oberhauszer EDY gestiitzte Dienstplanung mo3 0 Abgerechnet 1500 70,00 5,00 1575,00

Summe PERSNR.: 000001 2.300 290,00 42.00 2.632.00

PERSHNR.: 000002

moonz2 Schubert Aushildung zur'wWohnbereichsleitung 0002 i’ Ahoerechnet 4400 205,00 40,00 464500

ooz Schubert Brands chutzhelfer o3 om Abgerechnet 150 30,00 15,00 155,00

ooz Schubert Reanim ation LG 1 o4 o Abgerechnet oo 12,00 20,00 732,00

ooz Schubert Reanim ation LG 2 mos e Abgerechnet 320 0,00 4,00 334,00

ooz Schubert Reanim ation LG 3 oG 113} Abgerechnet o0 40,00 10,00 750,00

Summe PERSNR.: 000002 E.270 357.00 83.00 6.716.00

PERSNR.: 000003

ooooa3 Bender Perzondfihrung im stat. Bereich wm 004 Abgerechnet 2900 130,00 28,00 3058.00

00003 Bender Perzondfiihrung unter steigendem ooz s Abgerechnet 1250 10,00 1260,00
Kostendruck

Summe PERSNR.: 000003 4150 140,00 28.00 4.318.00

PERSHNR.: 000004

ooooo4 Gaus ED%-Kurzlehrgang Dienstplan wm o Genehmigt

00004 Gaus Perzondfiihrung im stat. Bereich oz 113} Genehmigt 367 124,00 40,00 551.00

Summe PERSNR.: 000004 387 124,00 40,00 551,00

PERSHNR.: 000006

s Lutar Bazale Stimulaion in der mom e Abgerechnet 3500 290,00 24,00 814,00
EBehindertenhilfe LG 1

00006 Lutar Bazale Stimulation in der ooz e Abgerechnet 720 20,00 10,00 750,00
Behindertenhilie LG 2

Summe PERSNR.: 000006 4.220 310,00 34.00 4.564.00

PERSNR.: 000007

mooo7 K.akius Perzondfihrung im stat. Bereich mom oM Abgerechnet 4400 580,00 30,00 5010,00
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Seminarverwaltung

Mit Freischaltung des Moduls , Weiterbildungs- und Seminarverwaltung” ist auch ein Verwalten der verschie-
denen Seminare, Lehrgange, Schulungen usw. moglich. Zusatzlich kénnen Sie auch direkt bei dem jeweiligen
Seminar ein Dokument wie z. B. die Seminarbeschreibung hinterlegen.

Seminare:1 E]@
Suchkriterien | Seminare | personalfale
Malinahme-art: Seminar \_v: Stabus: | Geplant \_V: @ Anderungen iibertragen
Bezeichnung: Erste Hife Kurs E] [ skatus dbertragen
Beqinn: 012,08, 201 0% | 09:00
- N Zertifikat interne Malinahme Anzahl Tage/Stunden:
Ende: 02,08,2010% | 16:00
Pflichtveranstalung Jafir Tage Stunden
2010 1,00 7,00
Malinahme-Typ 1: Mafinahme ausschlisBlich im disnst]. Interesss{+|  Fehlzsitengrund UF: | Fortbildung %] = =
Malinahme-Tvp 2: ‘om Gesetzgeber geforderte Malinahme [v]
Weiterbildungstrager: 0000012 E] Heilpadagogisches Instituk Skutkgart
Kostentrager: 0000002 E] All for One Systemhaus AG Oberessendorf
Seminarleiter: 0000017 E] Miller Stefanie Oberessendorf Surme: 2,00 16,00
Kosten pra Telnehmer —M Skatistik Motizen
EBelegdatum: 02.08.2010 Teilnehmer min, fmax.: 10 =
Seminargebiibren 30,00 angemeldete Teilnehmer: 5 |
Reisekosten 0,00 Seminargesamtkosten: 300,00
Sonstige Kosten 3,00 Raurnkosten: 0,00 ||
Art Bezeichnung Beginn ~ Ende ~
003 Erste Hilfe Kurs 0Z2.08.2010 02,08.2010
oo1 Erste Hilfe Kurs 01.04,2010 02.04.2010
o1 Personal Office Weiterbildungsverwalkung 25.11.2009 25.11.2009
o1 Personal Office Weiterbildungsverwalkung 01.11.2009 01.11.2009
o1 EDY gestiitzte Dienstplanung 01,11,2009 01.11,2009
ooz Rhetarik 3 01.03,2009 01.08.2009
ao1 Erste Hilfe Kurs 15.06.2009 15.06.2009 V/IJ
= 4

So kann den einzelnen Seminaren eine beliebig definierbare Anzahl von Personalféllen zugeordnet werden.

¥ seminare:1 g@
Suchkriterien || Seminare | Personalfalle
personenbezogene Malinahmen Persanalfal
Suchen nach: in Spalte: | <alle Spalten= ~| |oooozs [_] Basler Fritz
Status Personal Office - Meldung 1045 969
994
Fershr | Machname | warname | én 9 Eei diesem Seminar kinnen maximal 10 Personen teinehmen,
\t/ Bisher sind schon 10 Personen zugeardnet.
=] [Genehmigt] (&) :
i 7

000019 chmuck llee a0 Wollen Sie dennoch weitermachen?

000006 Lutar Friedrich uli]

000138 Miler Dominic oo 2 Ll

000003 Drehmel Glinter Jula] TGO, 2000 T L27o ]

ooao10 Reinhardt Edgar 01 16.04.2010 14:12:51

oaonz Schubert Eernd 01 16.04.2010 14:12:51

=] [Geplant]{4)

00001 Bader Renate 01 06.09,2010 10:03:27

[alalulntelnt Pt Py Mmmie - [alak] [ar-nla B u LA u ik Ea Tt ate i k] .v.
At Bezeichnung Eeginn ~ Ende sl
a3 Erste Hilfe Kurs 0z.08.2010 0z2.08.2010
o1 Erste Hilfe Kurs 01.04,2010 0z.04.2010
o0l Personal Office Weiterbildungswverwaltung 25.11.2009 25.11.2009
001 Personal Office Weiterbildungswverwaltung 01.11.2009 01.11.2009
o1 EDV gestiltzte Dienstplanung 01.11,2009 01.11,2009
ooz Rhetorik 3 01.08,2009 01.08,2009
o1 Erste Hilfe kurs 15.06.2009 15.06.2009 ol
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Leistungsbeschreibung Personal Office Version 11.2.1 PERSONAL
OFFICE
|

Weiterbildungs-& Seminarverwaltung

Desweiteren kann dieses Teilmodul zur Sammlerfassung der WeiterbildungsmaRnahmen genutzt werden. Die
hier eingegebenen Daten kénnen automatisch bei den teilnehmenden Personalfillen in die Maske 64
/Allgemein Gbertragen werden.

Das Teilmodul ist in sehr dhnlich strukturiert und bietet vergleichbare Funktionalitdten, wie die den Anwen-
dern vertraute Verwaltung der WeiterbildungsmaBBnahmen beim Personalfall.

Auch die Anbindung der Seminarverwaltung an das integrierte Adressinformationssystem AdIS, z.B. fiir Kos-
tentrager, Weiterbildungstrager und Seminarleiter ist als Vorteil zu erwahnen.
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