Schulungsverwaltungsprogramm KuferSQL Dokumentation

Anhang 66: Anwesenheitskontrolle

Fur jeden Kurstag kann die Anwesenheit der Teilnehmer erfasst werden. Dabei wird
pro Kurstag eine Teilnehmer-Liste angezeigt, in der der Anwesenheits-Status und
eine eventuelle Bemerkung zu erfassen sind.

Diese  Anwesenheitskontroll-Liste ist auch die Voraussetzung und die
Datengrundlage, um das Formular ,,Anwesenheitsliste fiir Integrationskurse* (BAMF)

automatisch befiillen zu kénnen.

Diese Erweiterung ist kostenpflichtig und kann bei Bedarf mit Hilfe der Hotline in
den Zentralen Einstellungen unter Extras freigeschalten werden.

1. Zentrale Einstellungen und Hinterlegungen:

Eigene Daten Gebiihren Hanarar Organisation | Felder | Pfade I Word | &bt il I System | Farben I Schalter (Furse] |
| Schalter [Adressen] I Schalter [Sonstige] I web | Extras | Indiv. Extras I Kasze/Fibu | Contralling I hodule I leon | Login |
Gebiihrenpflichlige Zusatzbausteine: E_J [ Hoteltodul E_J [] Mandantentahigkeit Einstellunger
@ [ Telefomambindung (TAFI) |Einstellungsn @ [T MusikschulFunktionen @ Ablage aller Formulare als PDF | Einstellungen)
EJ Mewsletter - Anbindung lEinsteIIungen] E_J [] Sprachschul-Funktionen | Einstellungen) E_J Beschwerdemanagement Einstellunger

|[ EJ [¥] Arwmesenhaitskontrolle EiﬂSlE"U"DE"] E_J [T fortlaufends Gebiitren E_J Beratungstage

Unter dem Button ,Einstellungen® konnen folgende Voreinstellungen fir die
Anwesenheitskontrolle vorgenommen werden:

Export der Zeugnisse nur bei Erreichen einer Mindestmenge: Es gibt die
Mdglichkeit, eine frei einstellbare "Mindestmenge™ von Anwesenheiten festzulegen,
bevor eine Bescheinigung bzw. ein Zeugnis gedruckt werden darf:

Hier kann zentral ein Prozentsatz hinterlegt werden, wieviel ein Teilnehmer
mindestens flr den Druck einer Bescheinigung anwesend gewesen sein muss. Dieser
Prozentsatz kann auch kursbezogen im Kurs-Stamm auf der 2. Seite im Feld
"Mindestmenge der Anwesenheiten (in %)" definiert werden.

Sowohl bei der Verwendung von Word-Vorlagen als auch beim Druck mit Hilfe der
Standardausdrucke funktioniert dies nur in dem Bereich "Belegung - Zeugnis".
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Alle Ein_zel' und Einstellungen fiir Anwesenheitskontrolle e
Sammelroutinen  zum

Druck bzw. Export von
Daten fir Zeugnisse sind
entsprechend angepasst

Export der Zeugnizze nur bei Emeichen einer Mindestmenge: W

Einzeldruck: Zeugnizdruck nach "W arung trotzdem maglich

worden. Hier werden Mindeztmenge zum Export der Zeugnizse [in X a
dann nur die jeweiligen
Teilnehmer exportiert, Anwezenheitzkontralle schliefien rlt Speichern in der Hiztorie auf v

die die jewei | igen Priifung auf Eintritt#&ustitt beim Eintragen eines einzelnen Status
Mindestanforderungen
erfullen.

Machricht an das KuferT ool eines Dozenten bei Abwezenheit sines TH

Dublettenzuzammentihmng fur Teilnebmer mit Anwezenheiten speren

y g e ST
Auch wenn fiir den Heaans von ndsm

@ mit Kinder
Zeugnisdruck die Option ohrie Kinder
"EXpOft der ZeuQnisse nur bei BAMF-Kurzen ohne Finder
nur bei Erreichen einer B .
) N erechnung der prozentualen driwezenhei;
Mindestmenge von @ prozentual js Tag

Anwesenheiten aktiviert

ist, so kann der

Einzeldruck eines Zeugnisses nach einem Warnhinweis trotzdem durchgefiihrt
werden. Daflr muss aus Sicherheitsgrinden der Schalter "Einzeldruck:
Zeugnisdruck nach Warnung trotzdem moglich™ gesetzt sein.

anhand der UE

Anwesenheitskontrolle schlieBen ruft Speichern in der Historie auf: Dieser

Schalter bewirkt, dass beim SchlieBen der Anwesenheitskontrolle in der Belegung

automatisch die Funktionen ausgefiihrt werden, wie sie auch bei einem Klick auf den

Button ,,Historie zum Tragen kémen. Es werden automatisch berechnet:

- Historie: Eintritt, Austritt (nur wenn der letzte Kurstag <= dem aktuellen
Tagesdatum ist), anteilige Unterrichtseinheiten, anwesende Tage

- BAMF-Details zur Anmeldung: anwesend am 1. Tag, unentschuldigte
Fehlstunden, entschuldigte Fehlstunden, Fehlstunden nach Abbruch

Info: Dieser Schalter hat absichtlich keine Auswirkungen, wenn man die
Anwesenheiten direkt von den Dozenten mit Hilfe der KuferTools eintragen lasst.

Nachricht an das Web-Tool eines Dozenten bei Abwesenheit eines TN: Beim
Dozenten und beim Kurstag gibt es Schaltflaichen, mit denen eine personliche
Nachricht in das Web-Tool des Dozenten gesendet werden kann.
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Eine weitere Funktion ist die Mdglichkeit, Nachrichten an alle Dozenten bzw. an
Dozenten eines Fachbereichs zu schicken.

Wenn in KuferSQL beim Eintragen einer Anwesenheit der aktuelle Tag betroffen ist,
so wird automatisch eine Nachricht fiir den betroffenen Dozenten generiert.

Prafung auf Eintritt/Austritt beim Eintragen eines einzelnen Status: Beim
Eintrag einer einzelnen Statusangabe kann optional ein Warnhinweis eingestellt
werden, wenn die Prifung auf Eintritt/Austritt nicht erfolgreich ist.

Dublettenzusammenfiihrung fir Teilnehmer mit Anwesenheiten sperren: Damit
kann das Loschen eines Teilnehmers, fiir den Anwesenheiten eingetragen sind,
gesperrt werden.

Ausgabe von Kindern: An Stelle des Erwachsenen kann der Name des (ersten)
Kindes angezeigt und exportiert werden.

Ob der Kindername angezeigt werden soll oder nicht, kann Uber eine zentrale
Einstellung vordefiniert werden. Es gibt folgende Optionen:

- mit Angabe des Kindernamens

- ohne Angabe des Kindernamens

- nur bei BAMF-Kursen ohne Angabe der Kinder

Wenn man die Anwesenheitskontrolle eines Kurses offnet, kann man diese
Voreinstellung Uber die Schaltflache "Einstellungen / Anzeige von Kindern™ beliebig
verandern.

Berechnung der prozentualen Anwesenheit: Die Berechnung der prozentualen
Anwesenheit kann auf zwei Weisen erfolgen: entweder kann die Anwesenheit
prozentual je Tag berechnet werden oder pro anwesender UE.
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Unter ,Einstellungen / Hinterlegungen Zusatzbausteine / Anwesenheits-
kontrolle“ gibt es folgende Hinterlegung:

Hinterlegung - Anwesen hel'tskontrolle‘ @

[ Ausaefallene Kurstage anzeigen Zu berlicksichtigende Status-Angaben:

-Le

1 -Vorbehaltsstufe 1 [wgl. Doku)
2 -Vorbehaltsstufe 2 [wgl. Doku)

| A - angemeldet

Kurstage mit gleichem Datum einzeln darstellen

migliche Doppeldozenten einzeln anzeigen

migliche Zuzatzrdume einzeln anzeigen | -Interesse  [keine Flatz-Res)
| P - Platzrezervierung [kein Geld!)
Anzeige: i ? -St_lomo [keine Finanzabwickl.)
q = - kellgenommen
Uhrzeit [ Facher U - Urnmeldung
[FIUE 7] Bemerkung [Fach) W - warteliste
Dozent /| Z - Abzage mit Zu Zahl. Stormogeb.

Mouseover fur die Statistik zum Teinehmer aktiv

[ Mouseover fiir die Facher zum Teilnehmer aktiv

Maouseowver fur die Daten eines Tages aktiv

[ B &n- baw, Abwesenheitsariinds ] [ B &n- baw. Abwesenheitsbemerkungen] [ o Ok ] [ x Abbruch ]

Folgende Optionen fir die Anzeige kénnen hier voreingestellt werden:

- Ausgefallene Kurstage anzeigen (ja/nein)

- Kurstage mit gleichem Datum einzeln darstellen

- mdgliche Doppelstunden einzeln anzeigen (ja/nein)
- mdgliche Zusatzraume einzeln anzeigen (ja/nein)

AuRerdem kann vorbelegt werden, dass in der Spalteniberschrift zusétzlich zum
Datum auch die Uhrzeit, das Fach, die Anzahl der UE, der Dozent und die
Bemerkung des Fachs angezeigt werden.

Es kann ausgewahlt werden, welche Anmeldungen, abhéngig vom Status, angezeigt
werden sollen.

Zudem kann festgelegt werden, ob die Mouseover-Anzeige fiir die Statistik zum
Teilnehmer, fiir die Facher zum Teilnehmer und fur die Daten eines Tages aktiv ist.
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| EER A baw. bweserhsgiinde | Fur die Griinde fiir Abwesenheiten von Teilnehmern

existiert eine eigene Hinterlegungstabelle, so dass Statusangaben, die eine
Anwesenheit bzw. eine Abwesenheit definieren, angelegt werden kénnen und dazu
auch immer wieder gleiche Bemerkungen (z.B. "krank™) schnell eingegeben und
ausgewertet werden kdnnen:

Hinterlegung fiir An- bzw. Abwesenheitsgri

Status |S:hlusse\ |Bemerkung Anwesend |entschuldigt Abwesend unenlschuld\gmbwasendl -
LA Anwesend Anwesend a nein nein
A E Entzchuldigt Entzschuldigt nhein nhein nein
| u u Unentschuldigt Unentschuldigt it heit nein |
[ [ Meu ] L EBearbeiten ] [_‘m Ldschen ] [ % Drucken ]
Uber ,,Neu“ bzw. ,,Bearbeiten“ kann man pro An- bzw. Abwesenheitsgrund eintragen @
Status angeben, ob dieser als anwesend oder oo .
- . . . atus:
nicht anwesend gilt. In einer weiteren Spalte
Schlliszel Entzchuldigt

kann angegeben werden, ob der jeweilige
Status fur einen Fehltag als entschuldigt oder || Bemekung: - [Krank
unentschuldigt far die Berechnung der || Fabe B

Anwesenheiten gilt. I

Digser Status zahlt als Anwesend

Dieser Status zzhlt als entschuldigt Abwesend

Wenn die Daten in die Historie tibernommen
werden, werden nur die Tage gezéhlt, die
vom Status her gesehen als anwesend in der Hinterlegung gekennzeichnet sind.

oOo=EO

Dieser Status zahlt al: unentzchuldigh Abweszend

[ ﬂ &n- baw. Abwesenheitsbemerkungen ]

Hier konnen Bemerkungen fiir Abwesenheiten
hinterlegt werden:

4 Bemerkungen ﬁ]lAbwsenheiher'- ‘ ? 22 ‘
——

Status [Bemerkung Erfasst am: var
A A =l 00
A teilweise arwesend
3 verspatet eingetroffen 05.12.2006. 00:00
A vorzeitig beendet 05.12.2008, 00:00 E
E krank. mit Bescheinigung 21.11.2006, 00:00
E krank ohne Bescheinigung 21.11.2006, 00:00
E nicht verschiebbarer Termin 21.11.2006, 00:00
u um Information gebeten 05.12.2008, 00:00
u Unentschuldigt 2010.2008, 0000 M1
u Unentschuldigt keine weiteren Informationen 05.12.2006. 00:00
@ Bearbeiler] u‘n Li:ischen] [ [ Meu ] [& Druckan]
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2. Aufruf der Anwesenheitskontrolle:

Die Daten konnen erfasst und bei Bedarf wieder Uberarbeitet werden in der
Kursbelegung unter ,,Extras / Anwesenheit*.

< stik / von 24.02.2015 bis 23.06.2015
L240315| Di 140415 DI 21.0415| Di 280415 Di.05.0515| Di 120515| Di,19.0515
Teilnehmer mit Status: Arwin | Anve. 7| 13,30 -21.00| 1830~ 21.00| 19:20-21.00| 1830~ 21:00| 19:30-21.00| 13:30 - 21:00| 13:30-21.00| 1%:20-21.00 | 18:30- 21.00| 1330 21.00| 13.30-21:00
Abale, Kretinl Al 10000
[nderl, Heibert 4| 1o000%
i
I [nderl, Heribert al sy
: Anderl, Heribent
- 000 o
Anwesenheit:  [IIENN (Riicktaste [dscht den Eintrag)
Bumberger, Maiia Al 10000 % Bemerkung:  Enischuldigt
Gruber, Monka A 1o000%
Mannhardk, Heike al| sazy
Reis, Amold A 1o000%
Subrer, Markus A 10000 %

4nzahl der dnwesenheden an einem Tag:

Zeinaum vor: 24022015 ([ bis: 23,08 2015 18 Enslelhungen

Besonderer Wert wurde gelegt auf eine schnelle Erfassungsmdglichkeit fur die
Anwesenheit aller Teilnehmer an allen Kurstagen. Schaltflachen ermdglichen die
Erfassung der Teilnahme aller Teilnehmer an einem Tag oder an allen Tagen des
Kurses.

Der angezeigte Zeitraum kann eingestellt werden, verschiedene Datumsschaltflachen
erleichtern die Eingabe. alle markieren Strgeh

einzeln markieren Leertaste

Mit der rechten Maustaste 6ffnet
nebenstehendes Kontextmeni zum _
Markieren der Teilnehmer: E=lsqlngitind=g

Anwesenheit fir diesen Teilnehmer eintragen

Markierungen entfernen Strg+Y
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Uber die Schaltflache [ e seen] kann fiir alle bzw. alle markierten Teilnehmer der
einzutragende Status ausgewéhlt werden. Dabei wird auf Eintritt, Austritt und auf das
.gekiindigt zum™ -Datum (einzutragen in der Historie zur Belegung) abgepriift.

Bei bereits sporadisch gepflegten Anwesenheiten wird mit einer Warnmeldung
nachgefragt, ob nur die Eintrage, flr die noch gar kein Status eingetragen ist, auf den
angegebenen Status gesetzt werden sollen, oder ob die bisher schon vorgenommenen
Eintrage Uberschrieben werden sollen.

Die Funktion "Historie setzen" fillt folgende Felder in den
Belegungsdetails der Teilnehmer:

- das Eintrittsdatum wird anhand des 1. Eintrags berechnet.

- die Anzahl der anwesenden Tage wird aus der Summe der Tage, an denen
mindestens eine Anwesenheit erfasst wurde, berechnet.

- das Austrittsdatum wird anhand des letzten Eintrags berechnet, wird aber nur
gesetzt, wenn der letzte Kurstag bereits gehalten wurde.

TR die Anwesenheit der Teilnehmer in diesem Kurs kann statistisch ausgewertet
und ausgedruckt werden.

f-_‘;\ Statistik Anwesenheit fur den Kurs R2203 Theaterkurs fir Kinder und Jugendliche =12 X
Zeitraum: von 09.11.2010 bis 26.01.2011: UE: 58.00
Anzahl der Anmeldungen: 3 Teilneh ohne {n] K le): 2
Anzahl der Kurstage: 29 Teilneh mit Ki (en] im laufenden Kurs: 3
Durchschnitt Kurstage pro Teilnehmer: 27,60 Teilnehmer mit spéterem Anfang: 1
Prozent Kurstage pro Teilnehmer: 95,17 % Teilnehmer mit fruherem Ende: 2
Teilnehmer ant. UE! Status: A [Anwesend) | Status: E [Entschuldigt] | Statug: U [Unentschuldigt]
Name + A AT Tage| UE| % bigjetet| % gesamt) Tagel L|E| % biz \elztl desamtl Tagal LIE‘ % bis ietztl ‘desaml‘
Getschberger, Irene A 10000 29 58.00 0 0,00 0,00 0.00 0 000 0.00 0,00
Getschberger, Ruth A 9BB5| 28|  B3.00| 28 BROO 36.55 96,55 1200 345 345 0/ 000 0,00 0.00
Impel. Uli A|10000] 23| 58,00 29 5800 10000 100,00 0 000 0,00 0,000 0 000 0,00 0,00
Mauer, Franz Al 8929) 25| 56000 25 5000 89,29 83,29 0 000 0,00 0,00 3| BO0 10,71 1071
Ortmaier, Lukas A]10000) 27| 5400 27 5400 10000 100,00 0 000 0,00 0,000 0 000 0,00 0,00
2 Drucken | | X Abbuch

Der Ausdruck der Statistik kann als Liste oder gruppiert [SifistikAnwesennsit amcke
nach Anmeldestatus oder nach Teilnehmer erfolgen. T

@ Guppiert nach Anmeldestatus

Gruppiert nach Teilnehmer
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Nachfolgend ein Ausdruck der Statistik gruppiert nach Anmeldestatus:

VHS Demohausen Stand: 31.05.2011
Statistik Anwesenheit flr den Kurs R2203 Theaterkurs fiir Kinder  Seite: 1
Zeitraum: von 09.11.2010 bis 26.01.2011; UE 58,00

Anzahl der Anmeldungen: Teilnehmer ohne verpasste(n) Kurstag(e): 2
Anzahl der Kurstage: 29 Teilnehmer mit verpassten Kurstage(en) im laufenden Kurs 3
Durchschnitt Kurstage pro Teilnehmer: 27,60 Teilnehmer mit spaterem Anfang 1
Prozent Kurstage pro Teilnehmer: 9517 % Teilnehmer mitfriherem Ende:

Tnr Name Tage UE % bis jetzt % gesamt
Status: A (Anwesend)

4 Getschberger, Irene 29 58,00 100,00 100,00
582 Getschberger, Ruth 28 56,00 96.55 96,55
396 Impel, Ulli 29 58,00 100,00 100,00
536 Mauer, Franz 25 50,00 89.29 89,29
180 Ortmaier, Lukas 27 54,00 100,00 100,00
Status: E (Entschuldigt)

421 Getschberger, Irene 0 0,00 0.00 0,00
582 Getschberger, Ruth 1 2,00 3.45 345
396 Impel, Ulli 0 0,00 0,00 0,00
536 Mauer, Franz 0 0,00 0,00 0,00
180 Ortmaier, Lukas 0 0,00 0,00 0,00

| Einselungen| 7usatzlich zu den vorgenommenen Einstellungen aus der Hinterlegung
kann hier der Zeitraum fur die Anzeige individuell definiert werden. Dadurch kann
der Anzeigebildschirm bei Kursen, die Uber einen l&ngeren Zeitraum gehen,
benutzerfreundlicher gestaltet werden.

AuBerdem kann eingestellt werden, dass in der Spaltenlberschrift zuséatzlich zum
Datum auch die Uhrzeit, die Anzahl der UE, der Dozent, das Fach und die
Bemerkung des Fachs angezeigt werden.

Die Anzeige eines Teilnehmers kann zudem davon abhéngig sein, ob es sich um eine
Firmenanmeldung oder um gegen BAMF abzurechnende Teilnehmer handelt.

Optional kénnen auch nur Teilnehmer angezeigt werden, die in der Belegungsansicht
markiert wurden.
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Einstellungen fir die Anwesenheitskontralle l&,l

Zeitraum vor: 24022015 bie 23062015 ([ | Zubericksichiigende StatusAngaber
- Leertazte zahlt wie angemeldet

Eh £y 1 -Yorbehaltzstufe 1 [val. Doku]
EEsEED | heute || gestemn | 2 -Yorbehaltsstufe 2 [val. Doku)
: = = p | A - angemeldet
@ Zeitraum aktuells Wache vorherige ‘Woche 9 .
Ll I = ” = I =1 lgl':[t;s;:en[ﬁm;lka.;izrfae:iél]
M akbueller tanat i worheriger Monat . IS o
g |5 - Stoma [keine Finanzabwickl )
T - tellgenammen
Auzgefallene Kurstage anzeigen U - Ummeldung
W Warteliste
| Kurstage mit gleichem D atum einzeln darstellen | Z - dbzage mit Zu Zahl. Stomogeb.

| migliche Doppeldozenten sinzeln anzeigen
| mogliche Zuzatzraume einzeln anzeigen

| Auzgabe von Kindern

Anzeige:
V| Uhrzeit Facher
UE Bemerkung [Fach]
| Dozent
Filter:

- Teilnehmer anzeigen:
Dozent: L@Hﬁ @ alle
@’ &é/ nur Firmeteilnehmer
- ohne Firmenteilhehrner
ﬁ aé’ alle in der Belegung markierten TH
alle gegen BAMF abzurechnende TH
alle MICHT gegen BAMF abzurechnende TH

| Mouzeover fiir die Statistik zum Teilnehmer aktiv

Mouzeover filr die Facher zum T eilnehmer aktiv

mehr als

e TH - mit . 0,00 3 A,
@) weniger alz

| Mouzeover fur die Daten eines Tages aktiv

| N/Dk || x Abbruch |

Optional kénnen auch nur Teilnehmer angezeigt werden, die mehr oder weniger als
eine einzugebende Prozentzahl anwesend waren.

Die Mouseover-Anzeige fir die Daten eines

. ) I a x N
Tages zeigt alle Daten zur Anwesenheit des | Teilnehmer:  Impel Ul
Teilnehmers an. Unterschiedliche Anwesenheiten jDatum: 26112010
. Anwesenheil: b
werden gesondert aufgelistet. | —————
Das Feld fir die Anzeige der Anwesenheit wird e
schraffiert dargestellt. BN 1500 1530 Entschudi:

B 600 1630 Unentschuldigt
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@” Excel: Anwesenheiten expurﬁie_ [t

Anwesenheitsliste fur Integrationskurse: L - dusedeelsoltl iz e iss
BEi BAMF-Kursen kann daS FOfmu'ar @ Anwezenheitsliste in einer Standard-Form
"Anwesenheitsliste. BAMF.xIs" im I

Vorlagen-Verzeichnis automatisch gefillt
werden X Yerdichtete Ausgabe nach Kalenderl ahren

Werdichtete Auzgabe nach Kalender-tonaten

w

il ExcelExport

Anwesenheitsliste in einer Standard-
Form: Bei sonstigen Kursen (d.h. Kurse, die nicht als BAMF-Kurse gekennzeichnet
sind) wird die "Anwesenheitsliste  Standard.xIs“ im Vorlagen-Verzeichnis mit Daten
gefullt. Diese Option ist fiir alle Kurse verfligbar.

Dabei ist zu berlcksichtigen, dass auf eine Liste nur bis zu 25 Kurstage und bis zu 20
Teilnehmer ausgegeben werden. Sind bei einem Kurs mehr als 25 Tage eingetragen,
so kann die Ausgabe auf einen bestimmten Zeitraum eingeschrankt werden und die
Liste ggf. ein zweites Mal flr die restlichen Kurstage gedruckt werden.

L I b o - .
| e, Anwesenheitsliste - Integrationskurs
urs Mummer f Haushaltsjahr: | 14510 / 2008 |
ursabschnit: [B (Basiskurs 3 I
¥ | = anwesend nzv = nicht zu vertretende Fehlstunden
E | = entschuldigt (nachgewiesen) zv = zu vertretende Fehlstunden
= nicht armwesend Stempel, U
= O A A Ar A U U R A T A e
Eintragungen hitte mit PC ﬂ E 3 3 3 8 8 S 8 8 3 ‘D_ ‘D_ 3
vornehmen '_ § ‘3 g g g é E § é é E E §
8 g =
£ g2
frd. Name,Vorname Geb. | S g2 | | L2222z 2]
Hr. Dratum E = B
$8&
1 |Antholzner, Maria 27.05.72 RS RESR AR IR R AR AR SRR
2 |Distherger, Marlene 15.09.74) - RS RESR AR IR R AR AR SRR
3 |Feckl, Andreas 13.04 49 4: _ K| X | XXX [ R X[ XXX W] X
4 |Frarke, Gerliinde 17ogs| 2 % Tl x| x| x| x| w x| x| x]|x
5 |Kagerer, Ludwig naorss| S22 | X [ X | x| x| x| x| x| x|x|x|x|¥x
S£T

Excel-Export: Die Daten der Anwesenheiten kdnnen nach Excel exportiert werden.
Vorlagen fiir den Aufruf sind zu hinterlegen unter ,.Einstellungen / Vorlagen flr
Excel-Tabellen* im Bereich Belegung.
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Verdichtete Ausgabe nach Kalender-Monaten bzw. nach Kalender-Jahren:

Fir die Daten der Anwesenheitskontrolle kann eine Ausgabe nach Excel erfolgen,
wobei eine Verdichtung der Daten nach Kalendermonaten oder Kalenderjahren
vorgenommen werden kann:

Beispiel: Ein Bilanzbuchhalter-Kurs l1auft von September 2009 bis Januar 2011, dann
wird bei einer Auswertung nach Kalenderjahren folgender Aufbau in einer Tabelle
ausgegeben:

Name, Vor.: anw.Tage in 2009 anw.Tage in 2010 anw.Tage in 2011

Meier, Anna 5 15 4
Muller, Hanns 4 15 3
Schulze, Berta 2 14 4

“@“ Word: Vorlagen fir die Word-Anbindung sind zu hinterlegen unter
,Einstellungen / Vorlagen fiir Word-Serienbriefe* im Bereich Belegung.

Y Export: Die Daten der Anwesenheitskontrolle kdnnen iiber den Standard-Export
oder Uber eine selbst erstellte Export-Vorlage aus dem Bereich ,,Belegung® in eine
dbf-Datei exportiert werden.

.
l Anwesenheiten drucken Anwesenheiten drucken &J

5 L
Fiur den Listendruck ist der Umfang der = EHERES

Druckausgabe in einem weiteren Kurstage mit Surmme der Anwesenheiten
Auswahlfenster auswahlbar: Statistit. der An- baw. Abwesenheiten
Anwesenheitskontrolle - Druckoptionen L—E_"hj
Umfang: Ausgabe:
Bemerkung der Anwesenheit @ keine neue Seite
Interne Bemerkung der Anmeldung neue Seite
Arbeitzamtnummer nieus Seite pro Kurstag

ASbweichends An- baw, Abwesenheiten

Michtamwesenheiten fett ausgeben

| o Ok || x Abbruch |

k
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Auf Wunsch kann auf der Druckausgabe die interne Bemerkung und die ARGE-
Nummer unterhalb des Namens des Teilnehmers ausgegeben werden.

Hinweis: Die Arbeitsamt-Nummer wird im Teilnehmerstamm auf dem Reiter BAMF
in dem Feld fir die Arbeitsamt-Nummer erfasst.

Nachfolgend ein Beispielausdruck fiir den Druck der Kurstage mit Summe der
Anwesenheiten:

VHS Demohausen

Kurstage mit Summe der Anwesenheiten fiir den Kurs R2203 Theaterkurs fiir Kinder und Jugendliche
00.11.2010 bis 26.01.2011

09.11.10 10.11.10 111110 16.11.10 17.11.10 18.11.10 23.11.10
Teilnehmer mit Status A: 4 4 5 4 4 4 5
Teilnehmer mit Status E: 0 1 0 0 0 0 0
Teilnehmer mit Status U: 0 0 0 1 1 1 0

und ein Beispiel fir den Druck der Statistik der An- bzw. Abwesenheiten:

VHS Demohausen Stand: 01.06.2011
Statistik Anwesenbheit fir den Kurs R2203 Theaterkurs fiir Kinder und Jugendliche Seite: 1
Zeitraum: von 09.11.2010 bis 26.01.2011; UE: 58,00

ant UE Status: A (Anwesend) Status: E (Entschuldigt) Status: U ildigt)
Name +| AWAT Tage UE| %bis jetzt| %gesamt| Tage UE| %bis jetzt| %gesamt| Tage| UE| %bis jetzt| %gesamt:
Getschberger, Irene A|100,00] 29| 5800 29| 58,00 100,00 100,00 0 0,00 0,00 0.00 Q 0,00 0.00 0,00
Getschberger, Ruth Al 9655 28| 5800 28| 5600 96,55 96,55 1 2,00 3,45| 345 [ 0,00 0,00 0,00
Impel, Ull A|10000] 20| 5800 28| 5800 100,00/ 100,00 0, 0,00 0,00 0,00 [ 0,00 0,00 0,00
Mauer, Franz Al B929) 25 56,00 25 50,00 89,29 89,29 0 0,00 0,00 0,00 3 6,00 10,71 10,71
Orimaier, Lukas A[10000] 27 54,00 27 54,00 100,00 100,00 0] 0,00 0,00} 0,00} Q 0,00 0,00 0,00

Die zuletzt beschriebenen drei Druckausgaben kénnen auch per Mail als PDF-
Anhang versendet werden.

@] Mmit dem Lupensymbol 6ffnet das Fenster fur die Kursauswahl. Nach Auswahl
des gesuchten Kurses offnet sich sofort das Bearbeitungsfenster des néchsten Kurses
zur Eingabe von weiteren Anwesenheiten.
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3. Wege zur Erfassung von Anwesenheiten:

Besonderer Wert wurde gelegt auf eine schnelle Erfassungsmdglichkeit fur die
Anwesenheit aller Teilnehmer an allen Kurstagen. Schaltflachen ermdglichen die
Erfassung der Teilnahme aller Teilnehmer an einem Tag oder an allen Tagen des
Kurses:

- Eingabe der Status-Angabe per Tastatur: Tragt den gewahlten Status fir
diesen Teilnehmer an diesem Tag ein. Es werden vom System nur hinterlegte
Status-Angaben als Eingabe akzeptiert. Wird versucht, eine andere Status—
Angabe einzutragen, erscheint eine Warnmeldung:

Information [ﬁj

f 0 ) Der Status "S" konnte nicht eingetragen werden.

Es kinnen nur Status-Angaben mit einem der folgenden Buchstaben eingetragen werden: A E, U

- Uber die Schaltflache | e sezen| kann fir alle bzw. alle markierten Teilnehmer
der einzutragende Status ausgewahlt werden. Dabei wird auf Eintritt, Austritt und
auf das ,,gekiindigt zum* -Datum (einzutragen in der Historie zur Belegung)
abgepruft.

Anwesenheiten in Kurs R2203 [&J

Anwesenheit:

Bemerkung: L@I

[ ok | [ 5 abbuch |

Bei bereits sporadisch gepflegten Anwesenheiten wird mit einer Warnmeldung
nachgefragt, ob nur die Eintrage, fir die noch gar kein Status eingetragen ist, auf
den angegebenen Status gesetzt werden sollen, oder ob die bisher schon
vorgenommenen Eintrage tberschrieben werden sollen.
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- Mit einem Doppelklick auf eine Zelle wird ein neues Fenster gedffnet, in dem die
Anwesenheit des entsprechenden Teilnehmers an diesem Kurstag angegeben

werden kann:

(" Anwesenheit fiir Ortmaier, Lukas am 09.11.2010 in Kurs R2203 [
Anwesenheit: @
Bemerkung:
15:00

abweichende An- baw. Abwesenheiter:

Anw.  |Bemerkung

Im unteren Bereich kénnen Uber das
Blattsymbol abweichende An- bzw.
Abwesenheiten erfasst werden.

Im Mittelteil des Bildschirms
werden die ggfs. unterschiedlichen
Anwesenheiten farblich dargestellt.

An- bzw. Abwesenheit eintragen [&J

%

Bemerk.: |Entschuldig]

Arw.: E
(&)

= bis: 1530 =

o 15:00

[ ok ][ 2 abbuch |

Anwesenheit for Impel, Ulli am 24.11.2010 in Kurs R2203 ]

Anwesenheit: | A @

Bemerkung:  |Anwesend @
15:00 16:30
—
abweichende An- baw. Abwesenheiter:

Anwe. | Bemerkung |v0n |bis | E
Entzchuldigt 15:00 1530
U Unentschuldiot 1600 1530
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- Rechtsklick auf eine Zelle: Ein neues Fenster wird gedffnet, in dem die
Anwesenheit des entsprechenden Teilnehmers bis zum Kursende oder bis zu

einem beliebigen Datum angegeben werden kann.

Anwesenheit fir Ortmaier, Lukas in Kurs R2203 [iE-J
Anwesenheit: @
Bemerkung: @
Anw, eintragen von; | 24.11.2010 Anw, eintragen bis: | 25.01.2011
FrA 0k | [ X Abbruch |

- Rechtsklick auf einen Namen: [ ieren StgeA
Offnet folgendes Kontextmenl mit | Gnzein markieren o=
der Option, ein neues Fenster zu .

. . . . Markierungen entfernen Strg+Y
offnen, in dem die Anwesenheit des :
entsprechenden Teilnehmers fiir den | Belegungfinden
ganzen Kurs (ful’ a”e Kurstage) Anwesenheit fir diesen Teilnehmer eintragen ]
angegeben werden kann.
rAnwesenheit fir Getschberger, Irene in Kurs R2203 LX) )

Anweszenheit: @

Bemerkung: @

Arw. eintragen vor: | 09.11.2010 Arw. sintragen bis | 26.01.2011

POk | [ 5 Apbruch |

B REChtSk“Ck_ auf ein ("Anwesenheiten am 08.11.2010 in Kurs R2203 3 |

Datum: Ein neues —

Fenster wird gedffnet, || amwesenhei (&)

in dem die Bemerkung: @
An_wesenhelt flr alle em T
Teilnehmer an dem

entsprechenden

Datum angegeben abweichende Ar- bzw. Abwesenheiten:

werden kann. :WBemerkung |von |b|s | E
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- Einfacher Klick auf einen Namen: Die Belegungsdetails zu dieser Anmeldung
werden in einem neuen Fenster gedffnet.

Hinweis: Zusatzliche Kurstage werden in die Liste zur Anwesenheitskontrolle
iibernommen, Ausfalltage werden geloscht. Werden Anderungen an den Eintragungen
vorgenommen, so werden diese erst durch ein erneutes Betdtigen des Buttons
,,Historie setzen“ in der Historie aktualisiert.

Ein Status kann nicht erfasst werden, wenn:

- das Eintrittsdatum groRer als das Datum des zu erfassenden Kurstages ist. Das
kann jedoch bei Bedarf manuell Uber eine Einzelbearbeitung eingetragen werden.

- das Austrittsdatum kleiner als das Datum des zu erfassenden Kurstages ist. Das
kann jedoch bei Bedarf manuell Gber eine Einzelbearbeitung eingetragen werden.

- das Kiindigungsdatum kleiner oder gleich dem Datum des zu erfassenden
Kurstages ist. Das kann jedoch bei Bedarf manuell Uber eine Einzelbearbeitung
eingetragen werden).

- ein Teilnehmer nicht fir das Fach des Kurstages angemeldet ist, wenn im Kurs
Fécher definiert sind.
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Suchfunktion nach einem Teilnehmer:

Rechtsklick auf die Titelzeile der
Namen: es wird ein Kontextmeni
gedffnet, in dem nach Auswahl der
Option ,Belegung finden”“ ein
Fenster gedffnet wird, in dem ein
Name, Vorname oder eine
Teilnehmernummer eingegeben

alle markieren Strg+A
einzeln markieren Leertaste
Markierungen entfernen Strg+Y
Belegung finden ]

Anwesenheit fir diesen Teilnehmer eintragen

werden kann. Wird eine Teilnehmernummer angegeben, so wird nach dieser
gesucht. Ansonsten wird nach dem Namen(sbeginn) gesucht.

Belegung finden in Kurs R2203 [iz-,l

Name: I auer @

Yorname:

MNummer: L@I

[ ok || % abbuch |

Der so gefundene Teilnehmer wird farbig markiert.

6:-3 Anwesenheitskontrolle fir den

Teilnehrmer mit Status:

Getzchberger, lrene i
Getzchberger, Ruth A
Impel, Ul A
b auer, Franz i
Ontmaier. Lukas A

Diese Suchfunktion ist hilfreich bei sehr vielen Belegungen (NB: manche Kunden
bewegen sich hier im vierstelligen Bereich), da so schnell zur Belegung eines
bestimmten Teilnehmers gesprungen werden kann.
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Sammeldruck von Anwesenheitskontroll-Listen iber mehrere Kurse:

Mit dem Sammeldruck der Listen fir Anwesenheitskontrolle unter dem Menipunkt
,Druck® gibt es eine Moglichkeit, die Anwesenheit von Teilnehmern (iber mehrere
Kurse zu erfassen und auszuwerten.

Sammelauswertung Anwesenheiten fir mehrere Kurse &J

beriicksichtigen [ Zu berlicksichtigende Status-Angaben:
- Leertaste zahlt wie angemeldat

| ottt b b
i = : = | A - angemeldet

Zeitraum von: 16.03.2014 bis:  30.01.2M5 @ | - Interesse [keine Platz-Fes.)

| P - Platzreservierung (kein Geld!]

AE

I [—— ‘ gestemn ‘ V|5 - Starna [keine Finanzabwickl.]
il = = T - teilgenommen
@ Zeitraum I aktuelle Woche ‘ vorherige Woche‘ U - Ummeldung
des Kurses | — = W= arteliste
I aktueller Monat I wviorheriger Monat I V| Z - Absage mit Zu Zshl. Stomogeb.

7] Ausgefallens Kurstage anzeigen
Kurstage mit gleichem Datum einzeln darstellen
mogliche Doppeldozenten einzeln anzeigen

mogliche Zuzatzrdume einzeln anzeigen

Anzeige:
Uhrzeit Facher
[F1UE Bemerkung [Fach]
Dozent
Filter:
Dozent: @
= T eilnehmer anzeigen:
ﬁ y @ alle
ﬁ aé ~ nwr Firmenteilnehrmer
_ ohne Firmenteilnehmer
Mouseover flir die Statistik zum Teilnehmer aktiv alle in der Belegung markisrten TH
[T Mouseaver fiir die Facher zum Teilnehmer aktiv alle gegen BAMF abzurechnende TH
Mouseaver fiir die Daten eines Tages akliv alle NICHT gegen BAMF abzurechnends TH
I B Ubersicht ‘ I Druck ‘ I X Abbuch ‘

Im Auswahlfenster dieses Sammeldrucks kann auf die Teilnehmerauswahl und auf die
Standard-Kursauswahl und auf Kurstage in einem bestimmten Zeitraum eingeschrankt
werden.

Es gibt die Auswahl zwischen "alle Teilnehmer", "nur Firmenteilnehmer" und "ohne
Firmenteilnehmer". Bei einer Auflistung mit Firmenteilnehmern wird als Information
auch die Firma aufgefuhrt. Es kann auf einen bestimmten Anwesenheits-Status
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eingeschrankt werden oder alle Anwesenheiten ohne einen bestimmten Status
gedruckt werden.

| ERbesicit | (Offnet den Bildschirm zur Erfassung der Anwesenheiten fir alle
ausgewahlten Kurse. Hier gelten die bereits beschriebenen Regeln fiir die Eingabe der
Anwesenheiten.

Far den stehen folgende Listen zur Auswahl:

| Anwesenheiten drucken &r
@ Listendruck
By () Kurstage mit Summe der Anwesenheiten
= Statistik der &n- baw. Abwesenheiten
e Gruppiert nach Anmeldestatus
é Gruppiert hach Teilhehrier
FrA0k | X Abbuch |
.

und fir den Listendruck folgende Optionen zur Verfiigung:

o
Anwesenheitskontrolle - Druckoptionen L—E_"hj
Umfang: Ausgabe:
Bemerkung der Anwesenheit @ keine neue Seite
Interne Bemerkung der Anmeldung neue Seite
Arbeitzamtnummer nieus Seite pro Kurstag

ASbweichends An- baw, Abwesenheiten

Michtamwesenheiten fett ausgeben

|| | o Ok | | x Abbruch | 1

Anwesenheitskontrolle im Dozentenstamm:

Im Dozentenstamm kann auf dem Reiter ,Kurse”“ iiber den Button I@ die
Anwesenheitskontrolle fur die Kurse des Dozenten aufgerufen werden.

Dabei konnen verschiedene Einstellungen getroffen werden, um die Kursmenge
einzuschranken und eventuell nur bestimmte Teilnehmer herauszufiltern.
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