Schulungsverwaltungsprogramm BASys Dokumentation

Anhang 80: Mitarbeiterverwaltung

Mit dem Baustein Mitarbeiterverwaltung konnen basierend auf den Standard-
Arbeitszeiten von einzelnen Mitarbeitern die Abwesenheiten bzw. die flexibel
gednderten Anwesenheiten dieser Mitarbeiter schnell und (bersichtlich erfasst
werden.

Alle erfassten An- bzw. Abwesenheiten werden dabei in einem neuen Bildschirm
unter dem Menipunkt "Extras" angezeigt.

Dieser kostenpflichtige Zusatzbaustein muss daflir in den Zentralen Einstellungen
unter ,,Extras* zuerst freigeschalten werden.

Gliederung dieser Dokumentation:

1. Freischalten des Zusatzbausteines und weitere Einstellungen Seite 2
2. Erfassung der Standard-Arbeitszeiten u. &. bei den Mitarbeitern Seite 5
3. Erfassen und Verwalten von Abwesenheiten Seite 7
4, Anzeigemoglichkeiten fr die An- bzw. Abwesenheiten Seite 9
5. Telefonverzeichnis Seite 13
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1. Freischalten des Zusatzbausteines und weitere Einstellungen:

In den Zentralen Einstellungen unter "Extras" gibt es den Schalter "An- und
Abwesenheit" zur Freischaltung dieses Zusatzbausteines. Das Passwort kann bei
Bedarf bei der Hotline angefordert werden.

| Eigene Daten I Geblihren | Honarar | Organisation | Felder | Pfade I Wword I etd ail | System I Farben | Schalter [Kurse) | Schalter [Sonstige] I
Web Kasse/Fibu | Contralling | Module | leon | Login

_?I I Hoteltodul _?I ¥ Mandantentahighkeit Einztellungen
_'.’I W Musiksehul-Funktionen ll ¥ Telefonanbindung [TAFI) Einstellungen
_'.’I I Mitgliedervenualtung ll [™ externe Hatelbuchungen Einstellungen
_?I I Punkbeverwaltung _?I ™ Spendenverwaltung Einstellungen

In den Einstellungen zu den An- und Abwesenheiten kann der Zeitraum und die
Uhrzeit fur die Grafiken zur Mitarbeiter-, Tages- und Wochenanzeige vorbelegt
werden. Bei den Uhrzeit-Angaben sind auch ¥ und % Stunden erlaubt.

Gebiihrenpflichtige Zusatzbausteine

_'.’I ¥ Kontonummernpriifung
_'.’I ™ Eintittskarten fir Einzelveranstaltungen

¢ | ¥ An- und Abwesenheit

Einstellungen|

Einstellungen fiir die An- und Abwesenheiten x|
i Mitarbeiteranzeige [ Sonstige:
e IDiases Quartal ﬂ ‘wochentage: | Mo Di ¥ Mi¥ Do Fi ¥ Sal” Sol” |

Zeit von: DE'DD'j bis: 1T'Dﬂ'j @ Uhr | Ferientage Farbe: J

Hintergrund Farbe: J

—Tagesanzeige

Datum: IHeute ﬂ D atumsvorschlag: IHeute ﬂ
Zeit von: UE:UU:j biz: 1T:Uﬂij ) Uk | Zeitvorschlag von: UE:UU:j bis: W:UU:j 3 Uk |

Spanne: 07:00: :II

—wochenanzeige

D aturn: IDiase ‘Woche ﬂ
Zeit vor: 0600 = b [I700 | @k |
=

wochenanzaht: |1 =

AuBerdem kann festgelegt werden, welche Wochentage standardmaRig angezeigt
werden sollen. Individuelle Farbeinstellungen fiir die Ferientage und den Hintergrund
kénnen vorgenommen werden.

Hinweis: Der neue Meniipunkt "Extras / An- und Abwesenheitsverwaltung" kann erst
dann als Icon in den Zentralen Einstellungen und in der Benutzerverwaltung auf den
Hauptbildschirm von KuferSQL gelegt werden, wenn die Mitarbeiterverwaltung auch
tatsdchlich freigeschaltet worden ist.
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Hinterlegungen und Einstellungen fir das Arbeitszeitmodell:

Fur das Arbeitszeitmodell sind folgende Hinterlegungen verfligbar: Uhrzeiten unter
dem Meniipunkt ,,Einstellungen / Hinterlegungen Kurse®, Abwesenheitsarten fur
Mitarbeiter unter ,Einstellungen / Hinterlegungen Sonstiges und unter
,Einstellungen / Hinterlegungen Adressen“ sind die Hinterlegungen fiir Teams und
Qualifikationen fur Ihre Bedrfnisse anzulegen:

Hinweis: die Inhalte aller Hinterlegungs-Tabellen, die wir bei der Auslieferung
dieses Bausteins anbieten, stellen nur einen unverbindlichen Vorschlag dar.

- Uhrzeiten:
Beginn [Ende |Beschreibung Pausze |Minuten |LUE Erfasst anm: von: | Geandert am: WO -

08:00 |17:00 | ganzer Tag a0 4500 10,00 0211.2000, 10:54 08.11.2010, 10:67

08:00 1200 Yormitag 15 225 500 0811.2010,1057 08.11.2010, 11:03
17.00 |Nachmittag 15 | 500[0811.2010,11:01
»

1% Eearbeiterl ‘m Lﬁschenl [ Meu | Druckenl il il =1 Sottiersn | j='|_ SchlieBenl

Die hier hinterlegten Uhrzeit-Pérchen dienen fiir das schnelle und komfortable
Einblenden von Zeitrdumen, in denen ein Mitarbeiter abwesend sein kann, z. B.
nachmittags 13:00 - 17:00 Uhr. Der Zeitraum kann in der Grafik des
Arbeitszeitmodells aber auch individuell eingetragen werden.

- Abwesenheiten: Der Grund fiir eine Abwesenheit kann hier vordefiniert werden
(z.B. Urlaub, krank, ...).

Bemetkung | |sktDawm [Edasstam |
3 Urtaub Nein | 00:00 |
J 2uzdtzliche drwesenheit Mein 03.12.2008, 00:00 | M
J Berufzzchule Mein 08.12.2008, 00:00 M
J krank, Mein 02122008, 000 M
J nicht im Haus - MHein 03.12.2008, 00:00 M
J Besprechung, Fortbildung MHein 08.12.2008, 0000 M
Loy i
Bearbeiterl ﬂ Ligzchen | [ Meu | Drucken | f | * | fL SchlieBenl

Jeder Abwesenheit kann in der Hinterlegung eine Farbe zugewiesen werden. Je nach
der getroffenen Zuordnung wird dann in der Ubersicht fir die Anwesenheiten der
Mitarbeiter in dieser Farbe angezeigt.
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- Teams:

Hier werden die Teams/Abteilungen hinterlegt, denen der Mitarbeiter zugeordnet sein
kann, z.B. Anmeldung, EDV, usw. Einem Mitarbeiter kénnen auch mehrere Teams
zugeordnet werden.

I T T () [T (T
J L.-nm ] Z :
J Anmeldung 25.02.2009, 09:14 25.02.2009, 09:14
J EDW 25.02.2009, 09.14 25.02.2009, 09:14
J Werwalung 25.02.2009, 0515 25.02.2009, 0515
J Hausmeister 25.02.2009, 09:26 25.02.2009, 09:26
J Padagogen 25.02.2009, 14:39 25.02.2009, 14:39
L4 | i
Bealbeiterl ﬂ Ligzchen | [ Meu | Drucken | + | * | j-'L SchlieBenl

- Quialifikation:

Hinterlegungen fir die Qualifikationen, wie z. B. Paddagoge/-in, Auszubildender, usw.
des Mitarbeiters konnen hier vordefiniert werden.

von:

ﬂ Dlpll om in Informatie

n 24 Bachelar in Informatik und Informationswirtschaft ia 18.10.2007, 00 UU

n 25 Aushildung Fachinformatiker/in ia 18.10.2007, 00:00

n 26 Bemfschullehrer ia 18.10.2007, 00:00

n 27 Deutscher Meister im Tanzen ia 18.10.2007, 00:00

n 28 Fithesstrainer/in ia 18.10.2007, 00:00

n 30 Heilpraktiker Grundaushildung ia 15.01.2008, 00:00 M1

n 31 Heilpraktiker Professionele Qualifik.ation ia 15.01.2008, 00:00

|| 41 | Praktikant 26.02.2009, 09:20 26.02.2009, 03:20

|| 42 Azubi 26.02.2009, 09:20 26.02.2009, 03:20

|| 43 Sozialpadagoge/-in 25.02.2009, 09.20 25.02.2009, 09:20

|| 44 Buirokaufmanind-frau 25.02.2009, 03:21 25.02.2009, 03:21

|| 45 | Betriebsfachwit/in 25.02.2009, 03:21 25.02.2009, 09:21

|| 46 Fachinfarmatiker/-in 26.02.2009, 0322 25.02.2009, 09:22

] ;I_I
@ Baalbe\ter{ ‘m Lazchen | [ Meu | Drucken | il il ﬂl il Text ﬂ Schliefen)

Damit kann in der Liste der Anwesenheiten (iber das Setzen eines Filters schnell
Uberpriift werden, ob z. B. zu einem bestimmten Zeitpunkt irgendein Praktikant im
Haus ist.
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2. Erfassung der Standard-Arbeitszeiten u. & bei den
Mitarbeitern:

In der Benutzerverwaltung unter dem Reiter ,,1. Seite“ konnen die Teams und die
Qualifikationen des Mitarbeiters eingetragen werden. In diesen beiden Feldern kann
auch nach einem bestimmten Text gesucht werden.

Wird das Feld ,ohne Anzeige bei Einblendungen* aktiviert, erscheint dieser
Mitarbeiter nicht in der Liste der An- und Abwesenheiten.

Unter dem Reiter ,,Anwesenheit“ konnen die Standard-Arbeitszeiten u. &. des
jeweiligen Mitarbeiters erfasst werden.

Einstellungen und Daten fur Maller Anna 2 ]x]
" 1.3eite I Unterschrift | Pfade | Elnstel\ungen | wag beginnt/endst | ahdail | Menti-Rechte | [raten-Rechte | Feld-Rechte I Bereichsrachte I
Login | lcon il Tagesinfo | Teminvenwaltung | Diruck/Export I Programmheft I Infa-Center | Telefonliste

beschafligt ab <<| <IU1.UT.2E|E|5 EJ >| >>| % ] | [ e wichentl. ale 14-Tage manstl.
ik | ¥ Mortag  [0800 H[1700 = o o e
_ . 00 = 1700 = O
bis ﬂ <I >| >>| 7. | ¥ Dienstag  |02:00/ 5 {17:00 = € (G el
i ogon [z = g s
W Mittwoch = el
I=! I=| o
Unzetvor:  [0500/ ] b [iro0/=] | @ up| | F Denmersta JIEOD G170 L 9 L
- ¥ Freltag 0800 j 12:00 j r S ~
I~ Samstag j j i el i
variable Tagesthythmen und Tageszeten W B St I_j I_j = e ~
Bemerkung:
I Einstellungen auf zugeharige Benutzer Uibertragen | Drucken | / Ok | x Abbruchl

In dem Feld ,,beschiftigt ab:* muss zwingend ein Datum eingetragen sein, ab dem der
Mitarbeiter in der Mitarbeiterverwaltung aufgefiihrt wird.
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Bei einer gleichméBigen Anwesenheit des Mitarbeiters sind folgende Eintragungen
méglich:

- Beschaftigungszeitraum

- Uhrzeit

- Rhythmus der Anwesenheit: wdchentlich, alle 14 Tage oder monatlich
- Wochentage

- Bemerkung

Bei Mitarbeitern mit variablen Anwesenheiten muss der Haken bei ,,variablen
Tagesrhythmen und Tageszeiten* gesetzt werden, damit folgende Eintragungen neben
den o. a. Standardmoglichkeiten zur Verfiigung stehen:

- variable Uhrzeiten fiir die jeweiligen Wochentage
- variable Rhythmen fir die jeweiligen Wochentage
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3. Erfassen und Verwalten der Abwesenheiten:

Mit dem neuen Reiter "Anwesenheit" unter Einstellungen / Benutzerverwaltung
kénnen zuerst die grundsatzlichen Anwesenheiten der Mitarbeiter erfasst und
verwaltet werden.

Bei den Stammdaten in der Benutzerverwaltung werden die Qualifikationen und
Teams des Mitarbeiters eingetragen.

Unter ,,User / An- und Abwesenheit von Mitarbeitern® kann dann mit dem Eintragen
der Abwesenheiten begonnen werden.

Mit Klick auf den entsprechenden Fehltag des Mitarbeiters Offnet sich folgendes
Fenster:

% Neue Abwesenheit eintragen

Rhwthirnus ‘Wochent
Art: | Urlaub k-4 v roifl entage
) _ * wiochentich ona9
Mitarbeiter: | ﬂ ’H [~ Dienstag
D aburr: I <§U?-U4-2UUS FA|>|>>] [ Ak Tag ™ alle 14 - Tage [~ Mittwoch

[~ Donnerstag

bis: <« <§n?.u4.2nna Sl E A kw £ monatich  Feag

Uhrzeit vor: 08:00 = bis: |17:00 : C—) Uhe | = [T Samstag
ZI j QJ ™ Anzahl Termine ’_ﬂ
- [~ Sonntag
Bemerkung:

erstelt am: 03.04.2008 |0314  von:
geandert am:  |09.04.2008 (0974 wvon

i Loschen v Ok | X gbbruch|

Hier kann die Art der Abwesenheit ausgewahlt werden, die vorher hinterlegt worden
sein sollte.

© Kufer Software Konzeption Stand 11/2010
LoisachstraRe 4, 84453 Miihldorf Seite: A80-7



Schulungsverwaltungsprogramm BASys Dokumentation

Die Arbeitszeit des Mitarbeiters wird automatisch bei den Uhrzeiten eingetragen, es
kann aber auch von der Hinterlegung eine andere Uhrzeit bernommen oder
individuell eingetragen werden.

Wenn eine Uhrzeit eingetragen wird, in der der Mitarbeiter Ublicherweise gar nicht
anwesend ist, so erscheint eine Warnmeldung.

Die Zeitspanne der Abwesenheit kann auf einen groferen Zeitraum ausgeweitet
werden. Zusatzlich kénnen bestimmten Wochentage in diesem Zeitraum und auch der
Rhythmus ausgewahlt werden.

Im Feld Bemerkung ist gentigend Platz fiir genauere Informationen zur Abwesenheit,
diese Eintragungen erscheinen dann in der Ubersichtsliste fiir die Anwesenheiten.

Zusétzlich wird noch angezeigt, welcher Mitarbeiter die Abwesenheit erfasst hat und
welcher diese zuletzt in Bearbeitung hatte.

Sie haben zur Anzeige der Anwesenheiten bzw. Abwesenheiten von Mitarbeitern die
Auswahlmdglichkeit zwischen vier verschiedenen Grafiken, Grafik Mitarbeiter,
Grafik Woche, Grafik Tag und Anwesenheitsliste, da eine Grafik alleine zu
unibersichtlich ware. Diese sind im nachsten Kapitel beschrieben.
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4. Anzeigemoglichkeiten ~ fir  die  Anwesenheiten  bzw.
Abwesenheiten:

Folgende Anzeigen stehen hier zur Verfligung:

- An- und Abwesenheiten:
Dieses Anzeigefenster kann uber Datei / An- und Abwesenheit aufgerufen werden.

Hier erscheinen alle Mitarbeiter mit ihren An- bzw. Abwesenheiten und die
Abwesenheiten kénnen wie oben beschrieben eingetragen werden.

Wocheniibersicht von 09.03.2009 bis 15.03.2009 3]

Grafk Mitarboter  Grafik Woche | Grafk Tag | Abweserheitsiste |

Neme [ <] WVomame [ =] e [ <] Team | | Oualfikation | |

[Worten 090308 [prensiog 10228 [Wewoen 110609 [Dersog 120908 [Froton 190308 [
siten e s Borisaands Toertsochus | Toemescnus | EEE |
!

Berger Agnes

Engel Markus: [iew ] T — [ — o

e T

Fueneiter [Eosprechrg.Fotbiang [ Bosproshurg, Fortdarg ]
1

Meier Susanne
hidler Anna

Padagoge 1

et T |

Paagoge 3
Padagoge 4

Padegege 5

Paagoge 6
Padacoge 7

Padegege &

Padagoge 9
SchmidtMicheel | e

Superviser

erwatung 1

Vewetings | — -

Fowcme: e e e e
verwalung 4

Nerwatngs S [oursssie | oerteosue | |
Nerwatung7 Sonutsschie Toorutsochus rensscie Tberutsochus T enoschuie |

I ——

£3

vor o< <[03032008 B 5[ 55| wooren 1 2 G| Eiw|  Uneor 05002~ 1700 @ um
= Wochertage Sorienng =
i Aktualisioren | 2{ Fitter ¥ Mofv Di ¥ Mi[¥ Do Fi [~ Sal” So | | & Name ( Team © Abw-At L Sohlisben

- Nur Abwesenheiten:

Es steht unter Datei / Abwesende Mitarbeiter auch ein Anzeigefenster zur Verfugung,
in dem nur Mitarbeiter aufgefiihrt werden, die auch Abwesenheiten eingetragen
haben.

Tipp: diese beiden Menupunkte kénnen in der Icon-Verwaltung auch als Icons in die
Hauptbedienleiste gelegt werden.

© Kufer Software Konzeption Stand 11/2010
LoisachstraRe 4, 84453 Miihldorf Seite: A80-9



Schulungsverwaltungsprogramm BASys Dokumentation

- Grafik Mitarbeiter:

In dieser Grafik werden die Abwesenheiten eines Mitarbeiters in einem bestimmten
Zeitraum angezeigt, dieser Zeitraum ist frei wahlbar und kann so gro3 wie nétig sein.

Mit Hilfe von Hinterlegungen kénnen bestimmte Zeitrdume auch schon im Vorfeld
bestimmt werden.

Zwischen den Mitarbeitern kann mit einem simplen Klick auf den jeweiligen
Muitarbeiter gewechselt werden.

Die Liste der Mitarbeiter kann je nach Bedarf nach dem Namen, dem Team oder der
Abwesenheitsart sortiert werden.

Abwesenheil Berger Agnes ven 01.01. 2009 bis 31.03. 2009

Grefk Nitabeites | Grofi Wiochs | Grof Tag | Atwsssenbeitabitn |
Mewe [ =] Vomem=| =] Kiwel | %] Temn =] Dueiksicn | |
[Tassn [usiaion | [ [Grmenm | |
irevebing hanks ! Pk fant s wed hankis 20
Lnmeldung | Praklikaet | lushike / Anmeldung 23|
EDY Fachaiamstien
EDV Fachun comstis /o
Hausirseiilel Dhrudichoed Maiiben im Tanoen -
|;=n=a'.| :-Nw« Eﬂrnnm Iﬂﬂq I| =y
T Crairizn ]
| [ zz s v [k [ 1
| 23,00 01 0009 | B 05 |
0121008 -0 003080 | W 10 |
(3 M|
emz 121
2300 -28.03.09 | W 13| Forttdaung —_—
30, 141 i w@ @
el T B e o] [T B | | B0 e 02T @ un]
2% kbsizen | 2} Fder ﬂ ﬁm.vnw\)ownr's‘n'sn AL Sctbeten
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- Grafik Woche:

Hier werden alle Abwesenheiten einer bestimmten Woche angezeigt, wobei nur die
Mitarbeiter angezeigt werden, die in dieser Woche auch wirklich nicht anwesend
sind. StandardmaRig wird nur eine Woche angezeigt, wobei die Darstellung wenn
notig auch auf mehrere Wochen erweitert werden kann.

Mit Klick in ein bestimmtes Feld kann eine neue Abwesenheit eingetragen werden.
Auch hier kann wieder nach dem Namen, dem Team oder der Abwesenheitsart
sortiert werden.

Wochenisbersichi von 16.02.2009 bis 22,02, 200%

Groh: Mitwhsine Gtk Woche | G Tag | Abssessrieiniote |
Herms =] Womane =] Fiwel [ =] Tean =] Dueikstion |

[ [orton 160200 [owrato 27 nz08 [Hetwoch 18028 [poncersiag 120008 [Fressg 2208
’?«m—w [ [ I

R ] (LR = O = - [ T e el 1|
‘Wichartsgs & u
iy cknatieen | 2{E Fben ﬁ W Mabe DI MW Dob Fo [ Sal 5o 3:;’; T Team O M- fat AL sctieten

- Grafik Tag:

Die Abwesenheiten eines Tages kann man sich hier anzeigen lassen. Diese erscheinen
beim Offnen in einem Rhythmus von jeweils 3 Stunden, wobei auch dieser Zeitraum
erweitert oder verkirzt werden kann.

In diesem Fenster konnen dieselben Einstellungen wie auch in den beiden vorherigen
Fenstern getroffen werden.

T Ll L [r———]
Mo | %] Vomeme| w] Fiwel[ ] Tem =] Oualikesion | =]
3 oo = T
[Ergel Marts.
Padagoge 6

erwatat et Bessrestu, Fortioung
Varamiturg 7 Eerfaschu ! !

o o] oFREEE [5G ek [0 [0 @ un] spue 50 2]

£ eevaieen | 2(jFon | 2| T L sctieten
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- Anwesenheitsliste:

Unter diesem Reiter befindet sich eine Auflistung Uber alle eingetragenen
Abwesenheiten der Mitarbeiter. Diese Liste kann wie in den Fenstern davor sortiert
werden.

Zusatzlich besteht die Moglichkeit Filter zu setzen. Einer dieser Filter zeigt die
Abwesenheiten in einem bestimmten Zeitraum an und der andere Filter zeigt
bestimmte Mitarbeiter an, wenn hier welche ausgewahlt wurden.

Abwesenheitsliste 3]
Grafk Mitarbeiter | Grafk Wache | Grafik Tag Abweserheilsiste |
Name [ | Vomame | ~| At [ =l
Vorname D atum bis (] ol Fmeti

»| Datum Bw

Berufssohle Aushifen und Auszuibii 30032009 03042008 0800 17:00
Momishe | Asttonimssabl Ao mptan  mo 1w g =
|t Aushiten und Auszubil 30042008 30042009 0800 17:00 s |——— [ BB

Besprechung, Fortbidun Aushilen und Auszuibil 07.05.2009 | 07.05.2008 0800 17:00
[ |Benufsschuie Aushifen und Auszubii 25052009 23052008 0800 17:00 I [EICEE
[sensssciie ushten ung sz 2052109 05205 o0 1700 Miwbsier 00| ]
[ |Benufsschuie Aushifen und Auszubii 2906.2009 03072008 0800 17:00
T Aushifen und Auszubil 2007.2009 241072008 0800 17:00
|_|Besprechung, Fortbidung Aushifen und Auszbil 1809.2009  1B09.2008 0800 17:00
[ [Benufsschuie Aushiten und Ausaubil 21092009 0210.2008 0800 17:00
|_|Besprechung, Fortbidung Aushifen und Ausaubil 12102009 12102008 0800 17:00
| |Benufsschuie Aushiten und Ausaubil 0112009 11122008 0800 17:00
|_|Besprechung, Fortbidung Aushifen und Ausaubil 11052009 15052008 0800 17:00
| |Benufsschuie Aushiten und Ausaubil 1506.2009 13062009 0800 17:00
[ [Benufsschuie Aushiten und Ausaubil 05102009 0310.2008 0800 17:00
[[Benufsschuie Aushifen und Ausaubil 14122008 18122008 0800 17:00
[[Benufsschuie Aushifen und Ausaubil 09032009 13032008 0800 17:00
[ b Berger Agnes 1307.2008 | 17.07.2008 0800 17:00
[ vz Berger Agnes 21122008 01.01.2010 0800 17:00
[ b Berger Agnes 19102009 13102008 0800 17:00

Uraub Berger Agnes 26102009 27.11.2008 0800 17:00
[z Berger Agnes 27.07.2008  31.07.2008 0800 17:00
[z Berger Agnes 06.07.200 05072009 0800 17:00
[z Berger Agnes 0042009 30042009 0800 17:00
||| Besprechung, Fartbidury Berger Agnes 20042009 24042008 0800 17:00
|| Besprechung, Farthidury Berger Agnes 23032009 23032008 0800 17:00
[ Ut Berger Agres 5022009 25022008 0800 17:00
[ Ut Berger Agres 26022009 05032009 0800 17:00
[ [krark Berger Agres 16022009 17.022008 0800 17:00
[ Ut Engel Markus 21122008 01.01.2010 0800 12:00
|| susétdiche Arwesenhe Engel Markus 19022009 19022008 1200 17:00
[ rickt i Haus Engel Markus 20022009 20022008 0800 12:00
[ [krark Fischer itz 16022009 1E022009 1300 17:00
|| Besprechung, Fortbidung Fischer itz 18022009 18022009 0800 17:00
[ ikt im Haus Fischer itz 02032009 02032008 1300 17:00 -

D Heu | Besbeten| B kopieren| il Loschen |
Sorierung
& Aktualisioren | 2{F J @ Name (" Team ( Abw-At ¢ Datum

© Kufer Software Konzeption Stand 11/2010
LoisachstraRe 4, 84453 Miihldorf Seite:  A80-12



Schulungsverwaltungsprogramm BASys Dokumentation

5. Telefonverzeichnis:

Das Telefonverzeichnis kann Uber Datei / Telefonverzeichnis der Mitarbeiter
aufgerufen werden und es kann wiederum gegebenenfalls als Icon in die
Hauptbedienleiste gelegt werden.

Damit Mitarbeiter hier erscheinen, muss der Schalter ,,Aufnahme in der Telefonliste*
in der Benutzerverwaltung unter dem Reiter Stammdaten aktiviert sein.

In diesem Telefonverzeichnis werden alle Mitarbeiter mit ihrer Durchwahl und ihrem
Zustandigkeitsbereich angezeigt. Mit Doppelklick auf einen bestimmten Mitarbeiter
oder iiber den Button ,,Bearbeiten* kdnnen diese Eintragungen verdndert werden.

Zusatzlich gibt es eine Spalte ,,anwesend®, die bei einer Anwesenheit des Mitarbeiters
grln, ansonsten rot mit einer Angabe des Abwesenheitsgrundes erscheint.

Diese Mitarbeiterliste kann nach Namen, Teams, Freitexten, sowie An- bzw.
Abwesenheiten gefiltert werden.

Ein direkter Durchgriff auf das Arbeitszeitmodell ist (ber den Button
,<Abwesenheiten” moglich.

Diese Liste kann ausgedruckt werden und die Reihenfolge der Mitarbeiter kann Gber
die roten Pfeiltasten verschoben werden.

B Telefonverzeichnis fur Mitarbeiter =[Ofx
Kirzel | Name | Freitext |
[Kurzwanhi[Kiirzel [Name | [anwesend | |zustandi [lex z i [i.B [ 1=
B 11 AB Berger Agnes -Demnhausen
|| 12 FF  Fischer Fritz _Demuhausen
|| 13 EM Engel Markus Demohausen
[ 14 M1 Mller Anna I - ohausen
[l s M2 Meier Susanne [N Demohausen
[ s MS | Schmidt Michael [ Demohausen
|| 17 M3 Schillinger Daniel Demohausen
|| 18 M4 Barthold Katharina Demohausen =
KN Ll_l

5 Aktualisieren @ﬂeavbeilen

2{i Eiltar | # Abwasenhei = Grund Il |ﬂﬂ & Drucken ‘

© Kufer Software Konzeption Stand 11/2010
LoisachstraRe 4, 84453 Miihldorf Seite:  A80-13



