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Anhang 126: Terminverwaltung in KuferSQL

1. Ubersicht zur Terminverwaltung

In der Terminverwaltung finden sich gesammelt die Termine zu Dozenten,
Teilnehmern und Kursen. Uber den Filter kann eingeschrankt werden auf nur
Dozenten-, Teilnehmer-, Kurs-, Adressen- oder Sonstige Termine.

s Terminieraaliong e R o]

‘Vur\age |Name |Kurs—Nr. ‘Texl |MA |Bearb ‘Arl |OK e
Mo, 27.07.2008 Sprachberatung 121-4001 Wegen der Malerarbeiten den Raurm ab 08:00 Uhr [Uften 11 w2 INeir
0 Mo, 27.07.2008 Deutsch Grundstufe Il 121-4504 Zeugnisse drucken 2 MNeir
i Mo, 27.07.2009 Dozentenfarthildung Windaows 7 Te 121-5132 Feedhack-Bigen drucken M2 Neir
T Di, 28.07.2009 Englisch 2 121-4602B8 “Weitermeldeliste drucken 3 MNeir
B bi, 29.07.2009 Englisch 3 121-4603A FRiickgabe der Lehrhiicher w2 MNeir
B Mi, 28.07.2008 Ungatisch Grundstufe Il 121-4P05 Teilnehmerlisten oder Vertrag fehit noch w2 21 |Neir
i ki, 17.03.2010 Zki- und Fitnessgymnastik 121-3201 Raum kontrollieren 2 Neir|
B Di, 21.08.2012 Jazz-Gymnastik 121-2901 Abholservice 31 Meir|
| Di, 21.08.2012 Autogenes Training 121-3101 Abholzervice 31 MNeir
B Di. 21.08.2012 Funkfionelles Kraft- und Ausdauertri121-3202 Rechnungsstellung noch zu machen 05 |MNeir
O i Springl Walfgang 121-3104 Unterlagen zur Honorarabrechnung fehlen SU 21 Nelr _
« B
B3 Meuer Termin H =} Bearheiten H [ wiederholen || B Kopieran HM heuts ‘7{ F\\ler‘aus” £ Auswahl ” B Export ” Excel H&, Drucksn ‘

Termine kdnnen manuell angelegt, bearbeitet, wiederholt, kopiert und im Rahmen des
Arbeitsplanprotokolls automatisch erstellt werden.

Auch Wiedervorlagen zum Nachfassen fur Anmeldungen auf der Warteliste und
Interessenten befinden sich in der Terminverwaltung.

Im Filter der Terminverwaltung stehen die Schaltflichen ,heute, morgen, diese
Woche* und ,,ndchste Woche™ in den Bereichen "Datum von bis" und "Eingetragen
von bis" zum schnellen Einstellen des Datumsbereichs zur Verfugung. Mit der
Schaltflache ,heute konnen schnell per Klick die heute anstehenden Termine
angezeigt werden.

Mit der Schaltfliche ,,Auswahl“ kann eine hinterlegte allgemeine oder
benutzerbezogene Schablone ausgewahlt werden, damit die jeweiligen Bedingungen
nicht bei jeder Auswahl wieder eingegeben werden mussen.

Beim Ausdruck, Excel-Export und dbf-Export der Termintbersicht werden nur die
jeweils markierten Termine berlcksichtigt.
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1.1. Datenfelder fir Termine

Ein Termineintrag enthélt folgende Datenfelder:

Termin neu anlegen

Worlage am: o, 02052011 i Uhr Terminart: ,_ﬂ
Text: |
Adresszat: |

| Anzprechp.: | ﬂ
Infarmation ‘
5 — D atensatz
Igschen am: Erstellt: wan: l_
fiir Mitarbeiter ﬂ Bearbeitet: VoI l_
Termin erledigt - zul. gedruckt: wor; l_
privvater Termin I—

Vorlage am/um:  Datum der Wiedervorlage und eventueller Eintrag der Uhrzeit

Terminart: kann aus einer von lhnen definierbaren Hinterlegung abgerufen
werden. Termine kénnen damit in Sparten eingeteilt werden.

Text: was man zum Termin wissen soll

Adressat: Personen(-gruppen), die vom Termin betroffen sind; dazu gibt

es eine Auswahlmaglichkeit bei der Anzeige aller Termine.

Ansprechpartner: Sind bei der ausgewéhlten Adresse Ansprechpartner hinterlegt,
kénnen diese Uber das Hand-Symbol ausgewahlt werden.

Information: nahere Frei-Text-Information zum Termin, nach der auch
gesucht und ausgewertet werden kann.

I6schen am: wird hier ein Datum eingetragen, so kann der Termin ab diesem
Datum mit einer Sammelléschung geldscht werden.

fur Mitarbeiter:  Der zustdndige Mitarbeiter kann aus der Hinterlegung
eingetragen werden.

Termin erledigt:  per Mausklick abhaken, der Termin wird damit nicht gelscht.

© Kufer Software Konzeption Stand  09/2015
LoisachstraRe 4, 84453 Miihldorf Seite:  A126-3



Schulungsverwaltungsprogramm KuferSQL

Dokumentation

privater Termin:

Erstellt: von:

Bearbeitet: von:

zuletzt gedruckt:

damit lasst sich der Termin so markieren, dass er nur angezeigt
wird, wenn der eingetragene Bearbeiter mit der
Benutzerkennung tbereinstimmt.

Datum der Eintragung und Kiirzel des Bearbeiters.

Datum und Kiirzel des Sachbearbeiters, der die letzte Anderung
vorgenommen hat.

Datum und Kiirzel des letzten Druckes.

Uber ,,Bearbeiten* wird folgender Bildschirm geoffnet:

Termin bearbeiten @
Vorlags am: Do 19112015 w0000 Uhe Teminatt 01 [§]
Text: Meuer Kurstag am 19.17.2015, 16:30 Ubr - 18:00 Uhr
Adreszsat:

Anzprechp.: ﬁ
Infarmation Realschule; Untergescholl; Raum T12
lischen am: 18.01.2016 Defizneele
. Erstellt: 17.03.2015  won:
firMiabeter -] Beabsiet 17082015 yon  DE
Termin erledigt v zul. gedruckt: WO
privater Temin
. Kurskopie
Spezial ) o
ta-do-Temin Frigt-T ermin TS G
nie mitkopieren
festes Bezugzdatum: -
Offsst 0 Tage @ Kopieeinstellungen verwenden
Drucken [ o Ok ] | X Abbruch|

Pfeiltasten: Erlauben ein Vor- und Zurtickbl&ttern zwischen den Terminen.

Spezial Kennzeichung als to-do-Termin oder Frist-Termin

festes Ein Termin fur einen Kurs kann an ein festes Bezugsdatum

Bezugsdatum: (Kursbeginn, Kursende, Anmeldeende) gekniipft werden.

Offset x Tage: Bei den Terminen fur einen Kurs kann ein Termin an ein
Bezugsdatum (Kursbeginn, Kursende und Anmeldeschluss) mit
einem Versatzzeitraum (Offset) geknipft werden. Der
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Offsetzeitraum kann mit positivem oder mit negativem
Vorzeichen eingetragen werden (z. B. -5 Tage bedeutet 5 Tage
vor dem Bezugsdatum).

Kurskopie: Mit dem Schalter Termin mit Kurs kopieren' kann dieser
Termin automatisch bei der Kurskopie oder bei der
Sammelkursiibernahme kopiert werden.

Wichtiger Hinweis: Die Aktualisierung der Termindaten erfolgt bei jedem Aufruf
der Seite 'Termine' in den Kursstammdaten und nicht sofort beim Andern der
zugrundeliegenden Beginn-, Ende- oder Anmeldeschluss-Termine auf der 1. bzw. 3.
Seite der Kursstammdaten.

Damit kann z.B. ein Termin sieben Tage vor Kursende mit dem Inhalt ‘Lastschrift
aufbereiten’ eingetragen werden. Insgesamt konnen damit to-Do-Listen fur einen Kurs
(mit der Mdoglichkeit, dass diese bei Kurskopien weiterkopiert werden) aufgebaut
werden.

1.2. Programmstellen zum Eintragen und Abrufen der Termine

Unter folgenden Meniipunkten kénnen neue Termine erstellt bzw. bearbeitet werden:
- Info/ Termine und Wiedervorlagen

- Datei / Kurse / Termine

- Datei / Kurse / Dozenten / Daten bearbeiten / Termine

- Datei / Belegung / Belegungsdetails / Termine

- Datei / Belegung / Extras: Schaltldche ,,Termin eintragen*

- Datei / Dozenten, Teilnehmer, And. Adressen / Termine

- Datei / Dozenten, Teilnehmer, And. Adressen / Ansprechpartner / Termine

- Auswerten / Auswertecenter fir Dozenten, Teilnehmer, And. Adressen / Setzen
eines Termines

- Auswerten / Auswertecenter flr Kurse / Sammel&nderung / Setzen eines Termines

- Datei/ Login
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2. Einstellungen

2.1. Einstellungen fir die Anzeige der Termine beim Login

In einer Zentralen T— X
Einstellung unter ,,Login‘
. Anmeld ' i
bzw. in der Benutzer- nmeiEng IRt anasigen ,
Kennung eingeben: _J nichts anzeigen, sofort zum Hauptmenii
verwaltung kann vorbelegt
DE @ heutige Termine [1)

werden, welche Termine

~ alle faligen Termine

[ keine T ermine Pailwort singeben: I

1 heutige Termine | - _

2 fallige Termine _) Tagesinfo

3 private Termine Telsfon- / To-Da-Liste

beim Programmstart angezeigt | Gieburtstag (0] i)

werden sollen.

[ o Anmelden ] | X Abbrechen

Je nach Vorbelegung wird
nach der Anmeldung der
Bildschirm mit den ausgewahlten Terminen gedffnet.

In der Benutzerverwaltung unter ,,Einstellungen* kénnen folgende Vorbelegungen
fur die Anzeige der Termine beim Login benutzerbezogen vorgenommen werden.

Terminanzeige beim Login
Zentiale Einstellungen venwenden:

Worzchlag Terminausgabe beim Start: 1 -

Zuzatzliche Informationen beim Login ausblenden: @

Mit dem Schalter ,,Zusitzliche Informationen beim Login [ Benutzeranmel.. |udulmede
ausblenden” kann die Auswahl beim Login-Bildschirm, —
welche Anzeigen beim Anmelden zusatzlich noch
erscheinen sollen, vollstdndig ausgeblendet werden.

Anmeldung

Kennung eingeben:

DE
Dieser Schalter Ubersteuert die zentralen und individuellen

Vorgaben und zeigt damit, wenn er gesetzt ist, auch gar
keine Termine beim Programmstart mehr an.

Falwort eingeben:

o Anmelden |T|
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2.2. Einstellungen fir die Terminverwaltung

Es gibt fir die Terminverwaltung die Mdglichkeit, Einstellungen, Filteroptionen und
Sortierungsoptionen im vornherein festzulegen. Diese Ubersicht soll einen Uberblick
uber die verschiedenen Einstellungen liefern, die an folgenden Punkten im Programm
gesetzt werden kdénnen:

1. Einstellungen / Einstellungen fiir Bildschirmvorgaben und Workflow / Termine

2. User / meine Daten und Einstellungen / Terminverwaltung

3. Einstellungen / Benutzerverwaltung / Bearbeiten / Terminverwaltung

Hierzu sei angemerkt, dass die letzten beiden Aufrufe einander entsprechen und
Anderungen beim einen Aufruf auch beim anderen (ibernommen werden.

Einstellméglichkeiten fiir die Terminverwaltung unter ,,Einstellungen / Einstellungen
fur Bildschirmvorgaben und Workflow / Termine*:

Ei 1 fur Bildschirm-Ve

9

1 und Workflow =

Terminstatus:

@ alle Temine
unerledigte Termine
uberfalige Termine
erledigte Termine
private Termine
to-do-Terming
Frist-Termine

Adressat

@ an alle
riur an Teinehmer
nur an Dozenten
nur an Kuise
rur an Adressen
nur an Sonstige

Sortierung
@ “orlage und Uhrzeit

At und Yorlage

Bearbeiter und Vorlage

Allgemein | Blatter | Druckvorgaben | Exporte | Kopien | Freigaben | Ab- Um-weitsrmelden | Kursausfall/dktivierung | Raum | Geld | Kassenliste | lst-Joumal
Tagesinfo | Temine | Kommunkationscenter | Auswertecenter | Info-Center | Telefonliste | Rechnungscenter | Deckungsbeittag | Sammeldnderung

Bei Kursabschluss vorbelegen

Teminarter: F @ ausblenden: r— @ .
e — — @ keine Vorbelegung
ml m alle Termine
o nur Kurs-Termine
nur won Mitarbeiter: ﬁ @I rur Teilnehmer-T erming
Dt von bis L@ nur private Termine

riur Terminarter:

Eingetragen vor:

]
B
==

Freitest-Suche:
Adiessat:
Daturngsorschlag fiir Temirvorlage: [ \Zl

Ubersicht der Einstellungsmdglichkeiten:

Allgemein:

Option "Termin-Status" | Hier kdnnen die angezeigten Termine auf eine

Option "Adressat"

bestimmte Terminart eingeschrankt werden.

Diese Option schrénkt die angezeigten Termine darauf
ein, fiir wen sie angelegt wurden.
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Option "Sortierung"
Option "Terminarten:"
Option "ausblenden:"

Option "Nur von
Mitarbeiter:"

Option "Datum von:" /
"bis:"

Option "Eingetragen
von:" / "bis:"

Option "Freitext-Suche:"

Option "Adressat:"

Option
"Datumsvorschlag fir
Terminvorlage:"

Hier wird die Sortierung festgelegt, nach der die
Termine angezeigt werden.

Es werden nur Termine der hier eingetragenen
Terminarten ausgegeben

Es werden alle Termine ausgegeben, die keiner der hier
eingetragenen Terminarten zugeordnet sind.

Es werden nur Termine angezeigt, die von dem hier
eingetragenen Mitarbeiter angelegt oder zuletzt
bearbeitet wurden.

Hier ist eine Einschrankung auf das Datum des Termins
maoglich.

Hier wird auf das Datum eingeschrankt, an dem ein
Termin angelegt wurde.

Zeigt alle Termine an, bei denen der hier eingegebene
Begriff in der Information oder dem Text eines Termins
enthalten ist

Zeigt alle Termine an, bei denen der hier eingegebene
Begriff im Adressat eines Termins enthalten ist.

Die hier eingetragene Zahl wird beim Anlegen eines
Termins dem heutigen Datum hinzu addiert und als
Datumsvorschlag verwendet. Eine negative Zahl
bedeutet, dass das Datum zeitlich nach hinten
verschoben vorgeschlagen wird.

Nur Eigene Daten / Benutzerverwaltung:

Option ,,Zentrale
Einstellungen
verwenden"

Die Einstellungen, die unter "Einstellungen /
Einstellungen fur Bildschirmvorgaben und Workflow /
Termine" gesetzt sind, werden verwendet und
Ubersteuern sonstige hier noch eingetragene Optionen

Nur Einstellungen fir B

ildschirmvorgaben und Workflow:

Option "Bei Beim AbschlieRen eines Kurses (iber den Button

Kursabschluss ,»Abschluss“ im Kursstamm) werden alle Termine, die in

vorbelegen" die hier gewéhlte Einstellung fallen, automatisch
markiert, sodass sie schnell und unkompliziert auf
"erledigt" gesetzt werden konnen.
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Der folgende Bildschirm zeigt die Einstellmdglichkeiten fir die Terminverwaltung in
der Benutzerverwaltung:

Einstellungen und Daten fiir Engelshofer Dagmar

1.5eite | Unterschrift | Ffade | Einstellungen | was beginnt/endat I ehd ail I Menii-Fechte
Felder vorbesetzen I Login I lcon I Anwesenheit I Tagesinfo| Temirvenwaltung | Duck/Export

Ausblender:

@ alle Temine Zentrale Einstellungen verwenden

unerledigte Temine

Uberfalige Termine Terminarter:
erledigte Termine
private Termine

=)o)
Cl=)

@ an alle Mitarb. /Bearb.:
nur an Teilnehmer -
rr an Dozenten D atum vor: T
nur an Furse .
FLr & Adreszen Datum bis: [
nur an Sonztige
Sortiening Eingetragen var: pai
@ “Yorlage und Uhrzeit Eingetragen bis:
At und Yorlage
Bearbeiter und Yaorlage Freitext-Suche:
Adressat:
D atumgvorschlag fur Terminvorlage 1] = @
Wirksamkeit der Einstellungen:
Aufruf der Terminverwaltung im dabei berticksichtigte Einstellungen
Programm:
Anmeldung des Benutzers alle Einstellungen
Info / Termine und Wiedervorlagen alle Einstellungen
Kursstamm / Termine keine Einstellungen beriicksichtigt !
Dozentenstamm / Termine keine Einstellungen beriicksichtigt !
Teilnehmerstamm / Termine keine Einstellungen beriicksichtigt !
Adressenstamm / Termine keine Einstellungen beriicksichtigt !
Stamm des Ansprechpartners / Termine keine Einstellungen beriicksichtigt !
Kursstamm / Dozenten / Daten bearbeiten | keine Einstellungen beriicksichtigt !
/ Termine
Belegung / Teilnehmerdaten / Termine keine Einstellungen beriicksichtigt !
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2.3. Hinterlegung fur die Termin-Arten

Unter ,,Einstellungen / Hinterlegungen Sonstiges* finden Sie die folgende Hinter-
legungstabelle fur die Termin-Arten:

Hinterlegung der Termin-Arten 23
Kernz. |Tsrm|n-ArI |Text Std -Anz. | Spezial Geandert am ‘vun |Erlassl am |v0n | -
ol Arbeitzplan - Pratokall Anderungen an den Kursdaten nein 23.07.2009 M1

: 0z Weranstaltungs - Ralender hein 18101936 M2

|| 03 Wartelistenpoal Eingebuchte Anmeldungen in den 'WL-Foinein 23.07.2009 M1
04 Interessenten - Yenwaltung Eingebuchte Anmeldungen in den 1-Poal  nein 2307.2009 M1

: 05 Rechnungsstellung noch 2u machen Teilnehmer hat noch keine Rechnung — mein 2307.2008 M2

|| 11 Yorlage der ErmaPigungsberechtigung Et. eine nachtragliche Erm. gewahren  nein 23.07.2009  p2

a 12 Anmeldungen mit Status 'P* Platzreservierung bis zum xx «x. % giilig  nein 23072009 M1

a 21 Unterlagen zur Honararabrechnung fehler Teilnehmerlisten oder Yertrag fehlt noch  nein 2307.2009 M2

|| kil Abholzervice Fahrbereitschaft verstandigen nein 0312202 suU

ES Teilhehmeristen Versand won Teilnehmerlisten an Dozente nein ta-do 031z2mz2 S0 patza2olz S0

L 33 Schulungzunterlagen Beschatfen von Schulungsunterlagen hein Frist F.0s2ms S50 0312202 (SU

| [ Meu | \_ Bearbeiten | \_ﬂ Laschen | ‘ & Drucken | x Abbruch

Std.-Anz.: Da die Termine sehr unibersichtlich bis nicht bedienbar werden, wenn
immer alle bzw. alle per Automatik von KuferSQL produzierten Termine angezeigt
werden, konnen Terminarten in der Hinterlegung so markiert werden, dass sie
standardméRig bei der Anzeige der Termine unter "Extras / Termine™ (aber z.B. nicht
unter "Kurse / Termine™) ausgeblendet werden.

Dazu ist die Hinterlegung fir die Termin-Arten um die Spalte **Standard-Anzeige"
vorgenommen worden; eine Markierung hier trégt diese Termin-Art automatisch in
dem Filter ein, der die auszublendenden Termin-Arten enthalt. Bei Bedarf kdnnen die
so ausgeblendeten Termine dann wieder Uber den Filter mit eingeblendet werden.

Text: Weitere Einstellung bei dieser Hinterlegung: Bei Auswahl der Termin-Art wird
automatisch der Text, der fur diese Termin-Art hinterlegt ist, in den Termineintrag
Ubernommen.

Spezial: In der Hinterlegung der Termin-Arten kann eine einzelne Termin-Art als to-
do-Termin oder Frist-Termin gekennzeichnet werden. Diese Terminart ist nur fur
Kurse relevant.

Dazu gibt es in allen Terminauswertungen Filter, mit denen nur die Spezial-Termine
fiir Kurse angezeigt werden.

Folgende Maoglichkeiten sind realisiert, um zu einem Kurs schnell die "Standard"-

Spezial-Termine eintragen zu kdnnen:

- Angabe von relativen Datumsangaben bezogen auf Kursbeginn, Kursende oder
Anmeldeende

- Einblenden aller Termin-Arten, die als to-do- oder Frist-Termin gekennzeichnet
sind
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- Bitte beachten Sie, dass die beiden Optionen ,,to-do" und ,,Frist" nicht gleichzeitig
gesetzt werden kdénnen.

Farbstatus fir Terminarten:

Zusétzlich ist es moglich, einen Farbstatus auszuwahlen, indem auf das farbige
Quadrat in den Termin-Art-Details geklickt wird. S&mtliche Termine mit der
entsprechenden Termin-Art erhalten in den Termin-Ubersichten (z.B. Kursstamm /
Termine) eine Umrandung in der Spalte fur das Vorlage-Datum mit dieser
ausgewahlten Farbe. Der Farbstatus ist fr alle Termin-Bereiche (Teilnehmer etc.)
verflgbar.

Termin-Art bearbeiten L&J

Kernzeichern: 33 Farbstatuz [ I:‘
Bezeichnung:  Schulungsunterlagen

Text: Bezchaffen von S chulungsunterlagen

Offset 5 Tage zum Bezugzdatum | Kurzsbeginn -

Standard-Anzeige

spezielle Termin-Art

to-do Frist [
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2.4. Termin-Zusammenstellungen

Unter einer "Terminzusammenstellung™ wird eine beliebige Menge von einzelnen
Terminen verstanden, die flr einen Kopiervorgang ausgewdhlt und zu einem
bestimmten Kurs kopiert werden kénnen.

Hinterlegung der Termin-Zusammenstellungen

|Beze\chung |Bemslkung Geandert am |von Erfasst am

ﬂ Sprachkuize 21.08.202 21.08.2012

Termin-Zusammenstellung eintragen =
Bezeichung: ‘Tarmim Vorlage
Bemerkung: L ﬂ
i
S

I [ Neu ] Bearheiten ] Lﬂ- Lidschen ] [ Drucken l

Es lassen sich dabei in der Hinterlegungstabelle beliebig viele solcher Zusammen-
stellungen anlegen und mit einem Titel und einer Bemerkung versehen.

In folgenden Menipunkten kann aus dieser Tabelle ein Eintrag ausgewahlt werden
und damit die so definierte Menge von Terminen in einem Arbeitsschritt in die
betroffenen Kurse kopiert werden:

- Datei / Kurs / Termine / Termine aus Terminzusammenstellung

- Auswerten / Auswertecenter fir Kurse / Sammelédnderungen / Termine aus
Terminzusammenstellung.
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2.5. Auswahlkriterien fUr die Terminverwaltung

Unter ,,Einstellungen / Hinterlegungen Auswahlkriterien/Filter / Auswahlkriterien fir
die Terminverwaltung” gibt es die Maoglichkeit, Ofter bendtigte Auswahl-
Bedingungen in Schablonen zu hinterlegen, damit die jeweiligen Bedingungen nicht
bei jeder Auswahl wieder eingegeben werden miissen.

Die Definition der Schablonen erfolgt Gber einen zentralen Schablonen-Pool und
kann als allgemein-giltige Schablone oder individuell fur den jeweiligen Benutzer
hinterlegt werden.

Folgende Selektionskriterien sind fir eine Schablone fiir die Terminverwaltung
verflgbar:

Selektion

P
alle Termine VEmREERs @ Ausblenden: 2 @
@ unerledigte Termine @ @

uberfallige Termine
erledigte Termine Mitarb. /Bearb.:

private Terming

Draturn
to-da-Termine @ aktuelles Datum (+ Tage] wvon 0 = bz 5
el von  21.08.2012 bis:  26.08.2012

(]

nur an T eilnehmer Eintragungsdatum

nur an Dozenten = =

@ aktuelles Datum [+ Tage]  vore -7 bis: 0

vore 14.08.2012 bis: 21.08.2012

nur an Kurse
nur an Adressen

nur an Sonstige R
Kursauswahl beriicksichtigen
Sortierung

@ Yarlage und Uhrzeit Fretext-Suche:

Art und Yarlage Adressat

Erarbeiter und Yorlage . L
Standard-dnzeige beriicksichtigen

Auzwahlname: FB ED%-Kurse Benutzer: GP @
Grundstellung [ « OK ] | x Abbruch ‘
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2.6. Einstellungen fur den Ubersichtsbildschirm

Unter ,,Einstellungen / Einstellungen fiir die Ubersichtsbildschirme / Kursstamm /
Ubersicht der Termine“ kann der Bildschirm unter dem Reiter ,,Termine® im
Kursstamm individuell gestaltet werden.

Hinterlegungen zu den Ubersichtsbildschirmen - Kursstamm / Ubersicht der Termine =
Einstellung
Feld [berschiilt Ereite ﬁ Hinzufiigen
“orlage
Uhrzeit Uhrzeit 40
Teut Tent 475 .
.
Erleciigt Ok 60
Cratum Dratum 1]
Yorschau
orlage Uhrzeit | Text At | Ok [ratum
[ eﬁrundamsta\lung ] [ / Ok J l x Abbruch] ‘
Dabei stehen folgende Felder zur Auswahl:
Feld Breite
3 _
_|Ansprechpartner 100 _ | Mitarbeiter 100
_ |Bearbeiter 100 _|Privat 100
_ |Bearbeitet Am 100 _|Varlage a0
_|Erstellt Yon 100 _ |Uhrzeit 40
Infia 100 _|Text 475
_|Letzter Druck am 100 _|At 25
_|Letater Druck wan 100 _|Erledigt =]
_|Laschdatum 100 _|Datum G0
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3. Allgemeine Terminverwaltung

In der Terminverwaltung unter ,Info / Termine und Wiedervorlagen™ finden sich
gesammelt die Termine zu Dozenten, Teilnehmern und Kursen. Uber den Filter kann
eingeschrankt werden auf nur Dozenten-, Teilnehmer-, Kurs-, Adressen- oder
Sonstige Termine.

In einer zentralen Einstellung unter ,Einstellungen fiir Bildschirmvorgaben und
Workflow* bzw. in der Benutzerverwaltung kann vorbelegt werden, welche Termine
beim Programmstart angezeigt werden sollen.

|\/ov\age MNarme Kurs-Nr. ‘Text ‘MA |Eearb ‘An |OK | &

4 Fr, 01.04.2011 53628 Kurs neu angelegt M1 01 Mein
.7 ko, 04.04.2011 Glaas Jagueline s2199 In Interessentenliste zum Kure 52199 w1 04 |Mein
: hio, 04.04.2011 Schlutt Alfred 52199 In Interessentenliste zum Kurs 52199 1 04 |Mein
hio, 04.04.2011 Wiessmach Heribert 54000 In Interessentenliste zum Kurs 54000 ki1 04 |Mein

Il Mo, 04042071 Baumbach Renate 54000 In Interessentenliste zum Kurs 54000 M1 04 MNein
B Mo, 04.04.2011 Dietz Maria 54000 In Interessentenliste zum Kurs 54000 M1 04 |MNein
.: Di, 26.04.2011 Fremdvermietung im Semester 1/ 35999 Kurs neu angelegt M1 01 Mein

(%] Excel ” Drucken ]

l [ MNeuer Termin H 5 Bearheiten H [ wiederholen “ B Kopieren l[ {2 Filter ” & Auswahl ” By Export

Uber einen Doppelklick auf einen Namen oder eine Kursnummer kann man direkt auf
die Teilnehmer-, Dozenten- bzw. Kursstammdaten zugreifen.

Uber B NeverTermin yann ein neuer Termin erfasst werden, der weder mit Dozenten,
Teilnehmern noch Kursen in Verbindung steht (allgemeiner Termin).

Mit B Wiederholen onn ein periodisch Wiedernolungsrhythmus festegen S |
auftretender Termin eingetragen werden mit _
dem  Wiederholungsrhythmus ~ und ~einem Bl 2407.2m

Dgtum, bis 2u de_m d_ie Wiedervorlage 2u T
wiederholen ist; dies ist sinnvoll z.B. bei ||

T taalich

W wichentlich
Geburtstagen. . \y wochent
. } J jahrlich
Mit Kopieren wird ein bestehender -

Termineintrag kopiert, der dann anschlieRend verandert werden kann.

Der Button i I6scht diesen einzelnen Termineintrag. VVon Zeit zu Zeit sollte eine
Loschung aller Termin-Daten (siche Programmpunkt ,.System / Loschroutinen /
Loschen alter Termine®) stattfinden, da sonst die Anzeigen unubersichtlich und zu
langsam werden.
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Uber werden die Termine aus der aktuell gultigen Anzeige nach Datum

sortiert ausgedruckt. Die Druckausgabe kann iber Hoch- oder Querformat erfolgen
und optional mit Adresse und Kommunikationsdaten erfolgen.

Filter: eine Selektion flr die Anzeige in der Terminverwaltung ist moglich fur den
Terminstatus, den gewinschten Sachbearbeiter, die Terminart, einen Zeitraum, in
dem die Wiedervorlagen liegen oder mit einer Suche nach Textbestandteilen in der
freien Information oder bei den Adressaten. Es kann auf einen bestimmten Kurs
eingeschrankt werden und Uber die Kursauswahl selektiert werden.

Selektion - - [&J
i llle Tt Terminarten: @ Auzhlenden: E
unerledigte Termine @ ﬁ
uberfalige Termine
erledigte Termine Mitarb. /Bearb.: @
private Termine - i
to-do-T ermine Draturn won: @ M diege woche
D aturn bis: M‘ néichste Woche
@ an alls -
wur an T eilnehmer Eingetragen von: @ M diese wache
rr an Dozenten Eingetragen bis: IMI néichste Woche
nur an Kurse
ur an Adressen Freitest-Suche:
nur an Sonstige Adressat:
Sartiening Kursauswahl benicksichtigen
@ Yorlage und Uhrzeit
Standard-Anzeige beriicksichtigen
Art und Verlag Mur Termine mit der gewahlten Einstellung “immer mit Kurs kopieren''
Bearbeiter und Vaorlage @ ale nur mit diese Einstellung ohne dieze Einztellung

Grundstellung { o Filter setzeni | XK Abbuch | |

(S

Die Termine kdnnen je nach Sortierung in unterschiedlicher Reihenfolge angezeigt
werden.

=>Hinweis: Termine mit einer Koppelung an einen Dozenten, Teilnehmer, Kurs,
Adresse oder Anmeldung lassen sich in den jeweiligen Datenbildschirmen fiir die
Stammdaten neu erfassen.
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4. Terminverwaltung im Kursstamm

Im Kursstamm unter dem Reiter Termine finden sich alle kursbezogenen Termine.

¥ i i 9| %
£ 152-3213 Jazz-Gymnastik fur Senioren
| 1.8ete | 2Sete | 3Sete | 4Sete | 5Sete | ol | Plnung/Pogh | Kustege | Facher | Doenten |
| Geld | cobiten | Stohwore | Moferiolousgebe | Teminel | Afemet/ghniche | Foto | WEB | Marketing
[+ [vorage [Unrzeit [Text [t Jok [powm
[ Do, 18112018 Neuer Kurstag am 19112015, 1630 Uhr- 18:00 Unr m Jm 17092015
I B Neu I l 8] Bearbeiten I l B Einfiigen I l BY Spezial J l “iederholen J l i Laschen J l & Drucken J { 2{1Filter ‘

In diesem Bildschirm gelten auch die in Kap. 2 beschriebenen Bedienfunktionen.

Zusétzlich findet sich hier noch ein Schalter, um den Termin als Spezialtermin zu
definieren.

Die Definition kann mit Hilfe von relativen Datumsangaben bezogen auf Kursbeginn,
Kursende oder Anmeldeende und einem Offset von x Tagen erfolgen.

[P%13

So konnen auch Termine, die in der Hinterlegung nicht als ,,to-do‘s* gekennzeichnet
sind, fiir diesen einen Kurs so definiert werden.

Eintragen von Spezialterminen aus der Hinterlegung

S . . — £ i

Beim Einfiigen eines neuen Spezial-Termins (ber den Button ﬂ/ werden
alle Termin-Arten, die in der Hinterlegung als to-do und Frist gekennzeichnet sind,
zur Auswahl angeboten:

Termine einfigen @

"to-dao"-Termin-Arten

Dratumsangaben relativ zu ...

Heute Kurs- Kurs- Anmelde-
beginn ende ende

[ Teilnehmerlisten

"Frist'-Termin-drten
Dratumsangaben relativ zu ...
Heute Kurs- Kurs- Anmelde-
beginn ende ende

] ] ]

|

[ ok [ 2 acbuen |
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Durch die Angabe von relativen Datumsangaben bezogen auf Kursbeginn, Kursende
oder Anmeldeende wird die Eingabe von Spezialtermine beschleunigt.

Setzen eines VVorlagedatums flr Termine

Bei der Neuanlage eines Termins im Kursstamm kann  Kuskopie

gewahlt werden, ob diese immer, nie oder gemaR den o et
Einstellungen der Kurskopie kopiert werden sollen,  © nie mikopieren
wobei letzteres als Standard definiert ist. @ Kopissinstellungen verwendsn

Sollen bei der Einzelkurskopie die Termine mitkopiert . . -
werden, so kann im Voraus das Wiedervorlagedatum Vorlagedatum  23.08.2012
eingestellt werden.

Wurde das Wiedervorlagedatum nicht im Voraus eingestellt, wird nach der
Kurskopie und dem Wechsel vom Reiter der Kursstammdaten Seite 1 auf den Reiter
"Termine" bei den mitkopierten Terminen das VVorlagedatum gesetzt.

Die Termine eines Kurses mit Bezug zu einem Datum werden hinsichtlich des
Vorlagedatums automatisch angepasst, wenn eine entsprechende Raumplanung
durchgefiihrt wird.

Termine eines anderen Kurses kopieren

B Einfiigen

Mit der Schaltflache ‘ ‘ kénnen von einem anderen ausgewahlten Kurs

die Termine kopiert werden.
Dabei konnen die zu kopierenden Termine dieses Kurses markiert werden.

Bei der Kopie werden eventuell angegebene Bezugsdaten in Bezug auf den
Kursbeginn bericksichtigt.

Analog dazu konnen im Auswertecenter fur Kurse Sammelanderungen
fur alle markierten Kurse (iber die Sammelénderung

,Einfiigen eines Termins®“ die Termine eines &
auszuwahlenden Kurses kopiert werden. Setzen sines Termins

of
Mit der Sammeldnderung ,,Setzen eines Termins‘
kann in alle markierten Kurse ein neuer Termin eingetragen werden.

Sammelanderung
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Termine in der Dozenten-Kurs-Zuordnung im Kursstamm

Unter ,Datei / Kurse / Dozenten / Daten bearbeiten* kann in der Dozenten-Kurs-
Zuordnung ein neuer Termin eingetragen werden bzw. bestehende Termine fir diese
Zuordnung angezeigt werden.

Daten von Springl, Wolfgang fiir Kurs 121-3104: Babymassage bearbeiten e |t S|
Marne: Springl. “Walfgang Bank: WOLKSBANEK LUENEBURG Kurg-Mr: 121-3104
Shasse:  Tielenbacher Str 21 BLZ: 24090041 Kurs: Babymazsage
Oit: 84524 Meudtting Kontanr:  BE456 Kursott yhe-Haug: 1.5tock: Raum 12

Vertragsdaten | Programmheft # web / TN-Liste | Infi I Controlling | Hatel / Eszen Termine |

Vorlage |Uhrzeit ‘Taxt |A|I |DK ‘Datum IQJ
23082012 Unterlagen zur Honorarabrechnung fehlen 21 Mein 23.08.2012 o8

[ [ Meu ] Eealhe\ten] L Laschen ] [ Diucken ] [ Doz Termine ] [ Kurs Termine ]

] [ ok | [ 56 Abbuch|

Solche Termine sind damit sowohl an den Dozenten wie auch an den Kurs gekoppelt
und kénnen auch in den dortigen Termin-Anzeigen eingesehen werden.

Eintragen von Terminen fiir mehrere Teilnehmer in der Belegung

Unter ,,Datei / Belegung® kann mit dem Button ,,Termine eintragen* KuferSQL um
die Funktion eines Sammel-Eintragens eines Termins erweitert werden, damit dieser
Termin sofort flr mehrere markierte Teilnehmer in der Kursbelegung eingetragen
werden kann.

Termine fir 2 Teilnehmer eintragen Lﬁ

[ Mew ’ Bearbeiten] ’ 1 Lischen ] ’ ' Eintragen ] [ 1 SehlisBen ]

Damit diese Funktion verflgbar ist, muss diese Schaltfliche zuerst in den
Individuellen Ansichten unter ,,Einstellungen / Zentrale Einstellungen / System* fiir
die ,,Belegung* hinzugeftigt werden.
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5. Arbeitsplanprotokoll

Das Arbeitsplanprotokoll dient dazu, relevante Anderungen an den Kursstammdaten,
die z.B. an die Hausmeister weiterzugeben sind, in einer separaten Datentabelle zu
protokollieren. Abrufbar ist dieses Protokoll in folgenden Menlipunkten:

- Ré&ume / Anderungen an der Raumplanung

- R&ume / Zuletzt gednderte Kurstage

- Info/ Termine und Wiedervorlagen

Die Freischaltung des Arbeitsplanprotokolls erfolgt in den Zentralen Einstellungen
unter dem Reiter ,,Module®.

Nach der Freischaltung kénnen in den Zentralen Einstellungen unter ,,Organisation®
folgende Einstellungen vorgenommen werden:

Einzstellungen Arbeitzplanpratokoll / Adressen-Pratokoll
Protokollierung der &nderungen ab: m.p3.zmz ||

fiir Kurse mit Beginn vor: 0.08.2012 || bis:  28.02.2013 ||

Protokoll der £nderung zur Uberarbeitung anbieten:

Pratokallierung der Starmdatenfelder: 1
Pratokallierung der Furse:

Pratokallierung der Kursorte: v

Einstellungen fir das Arbeitsplanprotokoll:

Protokollierung legt fest, ab wann Anderungen in den Kursstammdaten im
der Anderungen Arbeitsplan-Protokoll aufgezeichnet werden; dies sollte in der
ab: Regel der Zeitpunkt der Abgabe des Programmheftes bei der

Druckerei sein.

Protokollierung Nur Kurse, deren Beginn in diesen Zeitraum fallen, werden im

fur Kurse mit Arbeitsplan-Protokoll erfasst; dies ist in der Regel das
Beginn von/bis: kommende Semester.

Protokoll der Es wird nach der Anderung der Kursstammdaten der damit
Anderung zur erzeugte Protokolleintrag zur sofortigen Kontrolle und
Uberarbeitung Uberarbeitung angezeigt.

anbieten:

© Kufer Software Konzeption Stand  09/2015

LoisachstraRe 4, 84453 Muhldorf Seite: A126-20



Schulungsverwaltungsprogramm KuferSQL Dokumentation

Ein Eintrag im Arbeitsplanprotokoll wird bei folgenden Arbeitsabléufen erstellt:

- Neuanlage eines Kurses

- Ldschen eines Kurses

- Setzen des Kurses auf ,,Kurs lduft* und Zuriicksetzen

- Setzen des Kurses auf ,,Ausfall” und wieder aktivieren

- Anderungen an den einzelnen Kurstagen: Neue, gednderte oder geldschte
Kurstage, die im Datumsbereich liegen, werden mitprotokolliert.

- Honorarfestlegungen werden protokolliert bei der Neuanlage von Kursen, beim
Durchfiihren des Raumplans, bei nachtraglichen Anderungen auf dem Raumplan
und bei einer direkten Verédnderung der Honorardaten.

- Anderungen an der Kursgebiihr

Es gelten folgende Regeln:

- Alle Termine, die beim Kurs im Rahmen des Arbeitsplanprotokolls angelegt
werden, werden automatisch als “erledigt" eingetragen.

- Die Warnmeldung 'Beim Kurs sind Termine eingetragen und es wurden
Anderungen am Beginndatum, an der Uhrzeit oder am Raum durchgefihrt.' wird
nur angezeigt, falls Termine vorhanden sind, die nicht zum Arbeitsplanprotokoll
gehoren.

- Im Arbeitsplanprotokoll werden Kursaktivierungen korrekt protokolliert, auch
wenn der Bildschirm zum Andern des Protokolleintrages tiber das Windows-
Kreuz rechts oben im Fenster geschlossen wird.
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Ausgabe des Arbeitsplanprotokolls unter Rdume / Anderungen an der Raumplanung

i - - T —

S:\ Anderungen in der Raumplanung und bei den Kursstammdaten 2 =
Furs-Mr Al\c\u"n |anlage Text |Bemerkung |Geéndert am ‘E -

3 121-3103 Mi  |29.08.2012 Anderung Kurstag am 29.08.2012, 18:00 Ut - 19 Realschule; 1. Stock; Faum 145; &ndeungen: ne 29.08.2012 S
1213103 Mo 27.02.2012 Honorardnderung am 29.08. 2012, Dozent: (23] Mew Hon: 672,00; Fle.: 0,00; Sp.: 0,00; Vorher: H 29.08.2012 g
1213103 M 29.08.2012 Meuer Kurstag am 29.08.2012, 18:00 Ubr - 19:30 1 Realschule; 1. Stock; Raumn 145 29.08.2012 g
121-3201 Do 23022012 Kurs auf Ausfall gesetzt 2roazoz =
121-32M Do 23022012 Ausgefallener Kurs wieder aktiviert, 27.08.2m2 S =
1213204 Fr 16.02.2012 Honorarandenung am 27.08.2012, Dozent: (106)  Mew Hon.: 448,00; Fk.: 112,00; Sp.: 0,00; Vorher, 27.08.2012 g
1213215 bo 200022012 Gelgscht: Kus 121-3215, Jazz-Gymnastik 2rogzmz g
121-4405 Di 12062012 Kursgebihren wurden geandert vorher: 235,00 30.08.2012 =

| ] ¥

Sartierung nach
01.08.2012 i ;3082012
Daturn vory bis: @ Kurs-Mr. D aturn Bearbeiter Bearbeitungsdatum

Kursausmahl beriicksichtigen ‘ E; E xpart | | % Drucken | Ij Laschen | | x Abbruch ‘

- Die Liste des Arbeitsplanprotokolls kann exportiert werden.
- Esist moglich, das Arbeitsplanprotokoll in der Ausgabe flexibel zu gestalten.

- e — 1
Auswertung Arbeitsplanprotokoll S|
Fursauzwahl beriick sichtigen Kursauzwahl AH_Swahl der Protokollarten:
Anderungen am Kurs:
Pratokolldatunm:
K.urs neu angelegt Gebiihren geandert
; 01.08.2012 il is; 31.08.2012 il
an: b Kurs gelascht anderer Fachbereich
Suche in Text nach: auf Ausfall gesetzt andere Kursdauer
wieder Aktiv gesetzt neuer Kursort
Suche in Bemerkung nach: anderes Kursende neue Uhrzeit
neuer Kursberginn alle
Bearbeiter: L@I Anderungen an den Kurstagen:
Auzdruck: neuer Kurstag Faumbelegung neu
Sortieren nach: Spalten: K.urstag geloscht
Kurs V1 Eurs-Mr Anderng Kurstag alle
Pratokollart V| Eursbeainn
@ Protokoldatum | Furstite! . . "
Bearbeiter V| Text Anderungen im Dozenten- Honorarbereich:
V| Bemerkung
V| Eintraqungzdatum Dozent gewechselt
Hochformat V| Bearbeitunasdatum .
@ Querformat 7| Bearbaiter Honoraranderungen
Dirucken | | x Abbruch |
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6. Automatisch erstellte Termine
Neben den Terminen fir das Arbeitsplanprotokoll kdnnen in KuferSQL bei folgenden
Arbeitsablaufen Termineintrdge weitgehend automatisch erstellt werden:

- Anmeldung mit Status ,,I* Termin mit Terminart 04 ,,Interessentenpool*

- Anmeldung mit Status ,,W* Termin mit Terminart 03 ,,Wartelistenpool*

f Eintragung im Wartelistenpool 3

Der Teinehmer igt damit im Kurs auf der ‘W arteliste eingetragen

Soll er auch in den ‘Wartelistenpool gebucht werden?

Infex

Yorlage 0210.2012

| Einbuchen | | Details |

A

Die ,,Details* zum Eintrag konnen aufgerufen und erginzt werden mit einem
Loschdatum, Adressat und einer Information zur Anmeldung. Der Termineintrag
wird mit Klick auf ,,Einbuchen® erstellt.

Termin fir Wartelistenpool [&J

“orlage ame  02.10.2012 In'Wartelistenpaal zum Kurs 121-3210
Uhrzeit:

Ligchen am:

Eirtrag am:  25.09.2012 <A

Adressat:

Infarmation:

Mit diesen automatisch erstellten Terminen kdnnen Einbuchungen auf Warteliste
oder Anmeldungen, bei denen sich jemand fur einen Kurs zuerst einmal nur

interessiert, auf eine Wiedervorlage zum konsequenten Nachfassen genommen
werden.

Der Abruf dieser Termine kann sowohl tber die Terminverwaltung als auch Uber die
Meniipunkte ,,Extras / Wartelistenpool“ bzw. ,,Extras / Interessenten-Verwaltung
erfolgen.
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7. Aufraumen und Sammel-Ldschungen von Termineintragen

Mit dem Meniipunkt ,,System / Loschroutinen / Loschen alter Termine* gibt es eine
Funktion, um Termine nach den unterschiedlichsten Kriterien zu I6schen.

Léschen alter Terml'n_ EE
Alle mit Wiedervorlage van: | bis:
Alle mit Eintragsdaturm von: biz:  26.09.2011
kit Daturm zum Lozchen wvon: biz:
Nur van Bearbeiter: @

Mur fiir Terminart: E
bazw. alle auler T erminart: E

Mur eredigte T ermine: v

Mur Terming mit der gewahlten Einstellung "immer mit Kurs kopieren''

@ alle nur mit diese Einstellung ohe diese Einstellung

[ ok | [ abbuch]

Alle Termine, die vor einem einzugebenden Datum liegen und den Ubrigen
Auswahlkriterien gentigen, werden nach einer Sicherheitsabfrage geldscht.

Zu den Terminen koénnen Datumsangaben hinterlegt werden, zu dem dieser Termin
frihestens geldscht werden darf. Eine weitere Auswahlmoglichkeit besteht iber die
Checkbox ,.erledigt™; bei dieser Routine kann dann auf das Loschen ,,nur erledigter
Termine* eingeschriankt werden.

Diese Loschung wird in etwa jahrlichem Rhythmus empfohlen.
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8. Weitere Funktionen in Planung:

Meniipunkt ,,Datei / Kurse / Kursabschluss*

Wenn ein Kurs abgeschlossen wird, so wird dies auch ins Arbeitsplanprotokoll
mitaufgenommen. Somit ist nachvollziehbar, welcher Mitarbeiter den Kursabschluss
vorgenommen hat. Analog wird ein Eintrag im Arbeitsplanprotokoll erzeugt, wenn
ein abgeschlossener Kurs wieder reaktiviert wirde.

Meniipunkt ,,Einstellungen / Benutzerverwaltung / ...

Fur fallige Termine und Telefonlisteneintrdge kann benutzerbezogen ein
Erinnerungsfenster aktiviert werden, das wahrend der Arbeit in KuferSQL aufklappt.
Aus dem Erinnerungsfenster kann dann direkt auf die Termine bzw. auf die
Telefonliste durchgegriffen werden. Die Position des Erinnerungsfensters ist
hinterlegbar.
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