Schulungsverwaltungsprogramm BASys Dokumentation

Anhang 85: Tagesinfo

Uber die Tagesinfo ist es moglich, alle Benutzer des Programms iiber bestimmte
Themen auf dem Laufenden zu halten und wichtige Informationen intern
weiterzugeben.

Einzelne Nachrichten kdnnen dabei fiir alle Benutzer oder auch nur gezielt fiir
einzelne Benutzer bzw. Benutzergruppen eingetragen werden.

Es ist nachvollziehbar, wer wann welche Nachrichten gelesen bzw. noch nicht
gelesen hat. Fir Informationen, firr die nachgehalten werden muss, dass die von allen
betroffenen gelesen worden sind, kann eine elektronische Unterschrift erzwungen
werden.

Der Bildschirm flr die Tagesinfo kann iber Extras / Tagesinfo aufgerufen werden.

Gliederung dieser Dokumentation:
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1. Einstellungen und Hinterlegungen:

Einstellungen und Hinterlegungen fur die Tagesinfo:
Fur die Tagesinfo sind folgende Hinterlegungen unter dem Menipunkt
,.Einstellungen / Hinterlegungen Sonstiges* fiir [hre Bediirfnisse anzulegen:

Hinweis: die Inhalte der Hinterlegungs-Tabelle, die der Anbieter bei der
Auslieferung dieses Bausteins anbietet, stellen nur einen unverbindlichen Vorschlag
dar.

- Tagesinfo:
Hier kdnnen Eintrage fiir die Tagesinfo im Vorfeld hinterlegt werden. Dies sind vor
allem Eintréage, die haufiger verwendet werden.

- Benutzerverwaltung:

Wenn die Mitarbeiter in der Benutzerverwaltung bestimmten Teams zugeordnet sind,
kann bei der Anlage eines neuen Tagesinfo-Eintrages festgelegt werden, bei welchem
Team dieser Eintrag als ungelesen erscheint.

In der Benutzerverwaltung unter dem Reiter Tagesinfo kann z. B. eingestellt werden,
ab welchem Tag die Tagesinfo fir einen bestimmten Mitarbeiter gultig sein soll. D. h.
bei dem Mitarbeiter erscheinen nur die Tagesinfoeintrége, die ab diesem Tag erfasst
worden sind.

Ebenso konnen auch nur Tagesinfoeintrage, die von einem bestimmten Mitarbeiter
erfasst worden sind oder einen bestimmten Freitext beinhalten, angezeigt werden.

Die Positionierung des Cursors bei den Tagesinfo-Eintragen kann wie folgt
vordefiniert werden:

- alle nicht gelesenen

- auf dem ersten

- auf dem letzten

- auf dem aktuellen Datum
Damit kann die Anzeigeart so verandert werden, dass z. B. die neueste Info als erstes
ausgegeben wird.
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Mit einer weiteren Einstellung kann definiert werden, wie der Umfang der Anzeige
ist:

- alles auf

- alleszu

- wie beim letzten Mal

- ungelesen auf, gelesene auf

- standardmaRig den Filter nur auf die ungelesenen setzen

Zusitzlich konnen alle Filtereinstellungen fiir die Tagesinfo unter ,,Einstellungen /
Zentrale Vorgaben / Filter fiir Tagesinfo* vorbelegt werden.

Einstellungen und Daten fur Miller Anna 7 | x|
| 1.5eite I Unterschrift | Pfade I Einstellungen | was beginnt/endet | eMail I Menu-Rechte I Daten-Rechte | Feld-Rechte I Bereichsrechte I
Lagin | lcon | Anwesenheit Tagesinfo Terminvermaltung | Druck/Export I Programmheft I Infa-Center | Telefonlizte

i
Diatum vor: bis: I EJ
rur vorn Mitarbeiter: I ﬁ ‘ﬂ |

Freitest-Suche: I

“orschlag fur Positionierung des Cursars: I -
“Yorzchlag der Umfang der Anzeige I -

Lesestaty
’7(? alle " gelesen  nicht gelesen
§= Einstellungen auf zugeharige Benutzer Libertragen % Drucken | " Ok | x Ahhruchl
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2. Datenstrukturen ftr einen Tagesinfo-Eintrag:

Uber die Hand (neben der Uberschriftszeile) kann ein vorher hinterlegter Eintrag
aufgerufen werden. Dieser Eintrag kann bei allen Mitarbeitern oder nur bei
Mitarbeitern einer bestimmten Abteilung angezeigt werden.

Ebenfalls ist eine Einstellung mdglich, mit der die Unterschrift von den Mitarbeitern
erforderlich wird.

Zusatzlich kann eine Datei an diesen Eintrag gehangt werden, auf die dann direkt
zugegriffen werden kann.

Bei der Erfassung kann auch schon ein Datum festgelegt werden, ab dem dieser
Eintrag im Rahmen einer Sammelldschung wieder geldscht werden soll.

Tagesinfo neu anlegen E|
D atum: 07.09.2003 [~ Unterschrift erforderlich ﬂ Laschdatum: E
Uberschrift: |Besprechung - Aufgabenverteilung nachste Wochen ﬂ sofort flir alle als gelesen markieren [

Inhalt: Am 07.09.09 treffen sich bitte: alls Mitarbeiter 2u einer Besprechung ab 17:30 U im Faum E14) S (e
. v slle Mitarbeiter
[~ Leitung
[ Anmeldung
[~ EDV
[ Wenwaltung

™ Hausmeister
[ Padagogen

I [~ einzelne Mitarbeiter

1

erst anzeigen ab:
nicht mehr anzeigen ab

Eintrag am yah,

Datei | @ Bearbeitet: [28.082003 | won |
schan gelesen von | noch nicht gelesen von‘ @ Wiedervorlage x Abbruch
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3. Anzeigen und Verwalten der Tagesinfo-Eintrage:

Mit dem Menilpunkt "Tagesinfo" kdnnen Informationen fiir die Mitarbeiter erfasst
und verwaltet werden. Der Aufruf dieses Menupunktes befindet sich in dem Meni
,,Datei‘.

% Tagesinfo RIx
Datum Beschreibung/inhalt bearbeitet am won
a 11.05.09 @ Ausfall des Kurses L1044, Grundlagen Textverarbeitung 11.065.09 11:24
= [ 18.05.08 «  Austall des Kurses L1815. Werkstatt fiir Kinder 11.05.08 11:52
Der Kurs L1815, Werkstatt flir Kinder wurde heute auf "ausgsfallen” gesetzt
B [ 06.07.09 + Teambesprechung - Aufgab ilung néchste Wochen R 26.08.0914:51 P
A 07.09.09 treffen sich bitte alle Mitarbeiter zu einer Besprechung ab 17:30 Uhr im Raurm E14
=] 24.08.09 «'  Urlaub in der Woche von 24.08.09 bis 28.08.09 26.08.0914:14 JP
Montag: Heiko Miller, Martina, SchmidtliDienstag: Heiko Miiller, Martina SchmidtliMitwoch: Heiko Milller, Martin...
B [ 07.09.09 « Besp g- Aufg g niichste Wochen 26.08.0914:27  JP

Am 07.09.08 treffen sich bitte alle Mitarbeiter zu einer Besprechung ab 17:30 Uhrim Raum E14

[ MNeu ‘ fﬁﬂgarbe\ten| s ‘ %| 24} Filter ‘ & SMS ‘ = EMail ‘ DEIEH’UEE!’S\CHI komp. Ubersicht ha-Uhersicht ‘ v g9\939n| o Alle gelesen |

Folgende Buttons stehen hier zur Verfigung:
- Neu: Hier kénnen mit dem auf der Seite 2 aufgefilhrten Fenster neue Eintrdge

erfasst werden.

- gelesen: Mit diesem Button wird der markierte Eintrag auf gelesen gesetzt, der
Bildschirm fur die Tagesinfo-Anzeige bleibt aber offen.

- Alle gelesen: Durch Betétigung dieses Buttons werden alle ungelesenen Eintrage
gleichzeitig auf gelesen gesetzt und die Tagesinfo wird wieder geschlossen.

Zusatzlich stehen auch noch die Standard-Schaltflachen fur Bearbeiten, Ldschen und
Drucken zur Verfugung.
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- SMS: Uber diesen Button kann eine SMS mit dem Text des Tagesinfo-Eintrages an
Mitarbeiter versendet werden. Allerdings muss der Mitarbeiter Gber eine in der
Benutzerverwaltung eingetragene Mobilfunknummer verfiigen. Der oder die
Mitarbeiter, die ,angesimst“ werden sollen, koénnen aus einer Hinterlegung
eingeblendet werden.

Es besteht eine Zeichenbeschrénkung von max. 160 Zeichen, d.h. l&ngere Eintrége in
der Tagesinfo wirden entsprechend abgeschnitten werden, kénnten aber vor dem
Versenden der SMS noch manuell iberarbeitet werden.

- Filter:

Fitter

E hrankt auf Lesestat
Ingeschrankt au Mitarbeiter ’7 ﬁ gsestatls
F akt Woche

I den Zeitraum o Alle I unabhangig vam Anzeigedaturn

anzelgen
2408.2009
B 7 ekt Manat Freitoxt-Guche C Gelesan
30.08.2008 & 7 akt Quartal @ Nicht Gelesen o Filter seteen

Die Anzeige kann auf einen bestimmten Zeitraum, auf die aktuelle Woche, den
aktuellen Monat oder ein bestimmtes Quartal eingeschrankt werden.

Es kann ebenso ein Filter auf den Lesestatus gesetzt werden, d. h. alle, nur die
gelesenen oder nur die nicht gelesenen sollen angezeigt werden.

Zusatzlich kann noch nach der Unterschrift unterschieden werden, so dass nur die
Tagesinfo-Eintrage angezeigt werden, bei denen eine Unterschrift erforderlich ist
oder die bei denen keine Unterschrift benotigt wird.

Uber das Feld Mitarbeiter kann der Benutzer sich die Tagesinfoeintrage rausfiltern,
die nur fur ihn gedacht sind.

Mit der Freitext-Suche werden alle Eintrdge nach dem angegebenen Stichwort
durchsucht.
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- Detail-Ubersicht: Hier erscheint eine Liste der Mitarbeiter, in der aufgefihrt wird,
ob der markierte Eintrag gelesen bzw. nicht gelesen wurde. Ist der Eintrag schon
gelesen worden, dann steht mit dabei, an welchem Tag und um wieviel Uhr dies
geschehen ist.

' Ubersicht iiber gelesene/nicht gelesene Tagesinfoeintrdge

Datum/gelesen Beschreibung/Benutzer am/um

nicht gelesen AR, Berger Agnes
nicht gelesen EM. Engel Markus
nicht gelesen FF. Fischer Fritz
nicht gelezen HM, Hausmeizter
nicht gelesen M1, Midler Anna
nicht gelesen M2, Meier Susanne
richt gelesen M5, Schmidt Michael
nicht gelesen W5, Yeranstaltungsservice-Mitarbeiter

Filter:

& alle £ gelesen 7 richt gelesen 24 Fier | E o gelesen | ¥ nicht gelesen | L Schlieen |

- komp. Ubersicht: Fiir alle Eintrage werden die Mitarbeiter mit ihren Kiirzeln in
zwei Bereichen aufgefiihrt, je nachdem, ob der Eintrag schon gelesen wurde oder
nicht.

% Komprimierte Uibersicht der Tagesinfo-Eintrige

D atum Beschreibung / nicht gelssen von gelesen von
11.05.2009  Ausfall des Kurses L1044, Grundlagen Textverarbeitung

18.05.2009  Ausfall des Kurses L1815, Werkstatt flir Kinder

ABEM, FF,G1, G2, GA, GP, GV, HM, M1, M2, M5, NA P1, P2 P3, P4, PE PE F7, PR, P
PP, W1 %2 W3, W4 WE VB VT VB VALVS

06.07.2009  Teambesprechung - Aufgabenverteilung nachste 'Waochen [%

LB EM.FF,.G1. G2 GA, GP. GV, HM, M1, M2, M5, MA P1. P2 P23, P4 PR PE.F7.  JP
P38, PP Y2 W3 VA VE VE VT VE VA VE

07.09.2009 Eesprechung - Aufgabenvertsilung nachste Wachen

JAB.EM,FF, G1. G2, GA, GP, GV, HM, M1, M2 M5, NA&, P1, P2, P3, P4, PS.PE F7.  JP
Pa. PP W2 W3 VA WE VB VT VB VI VS

24.08.2009  Urlaub in der Woaoche wan 24.08.09 bis 26.08.03

LB EM.FF,.G1. G2 GA, GP. GV, HM, M1, M2, M5, MA P1. P2 P23, P4 PR PE.F7.  JP
P38, PP Y2 W3 VA VE VE VT VE VA VE

Drucken | l-'L Schiiehen |
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- MA-Ubersicht: Hier erscheint eine Tabelle mit allen Mitarbeitern und ob und wann
der Eintrag gelesen worden ist bzw. eine Beschreibung von dem Eintrag, wenn er
noch nicht gelesen worden ist.

bersicht iiber gelesene/nicht pelesene Tagesinfoeintrage

Benutzer/gelesen gelesen/Datum nicht gelesen/Beschieibung
nicht gelesen 07.09.2009 Besprechung - dufgabenverteilung nachste wWachen
- EM. Engel Markus 0 gelesen 1 nicht gelesen
nicht gelesen 07.09.2009 Besprechung - Aufgabenverteilung nachste ‘wWochen
] FF. Fizcher Fritz 0 gelesen 1 nicht gelesen
nicht gelesen 07.09.2003 Besprechung - Sufgabenvertsilung nachste Wochen
= HM. Hausmeister 0 gelesen 1 nicht gelesen
nicht gelesen [% 07.09.2003 Besprechung - dufgabenverteilung nachate wochen
- M1, Miiller Anna D gelesen 1 nicht gelesen
nicht gelesen 07.09.2009 Besprechung - Aufgabenverteilung nachste ‘wWochen
] M2, Meier Susanne 0 gelesen 1 nicht gelesen
nicht gelesen 07.09.2003 Besprechung - Sufgabenvertsilung nachste Wochen
= M5, Schmidt 0 gelesen 1 nicht gelesen
nicht gelesen 07.09.2003 Besprechung - dufgabenverteilung nachate wochen
= ¥5, 0 gelesen 1 nicht gelesen
nicht gelesen 07.09.2009 Besprechung - Aufgabenverteilung nachste ‘wWochen
Filter:
o alle ™ gelesen " nicht gelezen 243 Eilter | o gelesen | & richt gelesen | fl_ Schiiefen ‘
© Kufer Software Konzeption Stand  05/2010

Loisachstrafe 4, 84453 Muihldorf Seite: A85-8



Schulungsverwaltungsprogramm BASys

Dokumentation

4. Anzeige der Tagesinfo direkt beim Login:

cAnmeldung

K.ennung eingeber:

=D

Falwort eingeben:

—

jetzt anzeigen

I

o e B

a0

nichts anzeigen, safart zum Hauptment
heutige Termine

alle falligen T ermine

private Termine

Tagezinfo [3]

Telefan- £ To-Do-Liste

Geburtztag [2] Al 2

Wenn im Anmeldefenster der Punkt bei Tagesinfo gesetzt ist, 6ffnet sich die
Tagesinfo automatisch nach der Anmeldung des Benutzers.

Wenn flr einen Benutzer neue bzw. noch nicht gelesene Tagesinfoeintrédge vorhanden
sind, so wird die Anzahl dieser Eintrage in der Klammer (s. 0.) angezeigt und es wird
Ublicherweise die Tagesinfo gedffnet, ansonsten muss sie manuell angesteuert

werden.
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5. Interner Informationsaustausch Uber die Tagesinfo:

Bei wichtigen Programmaktionen wie dem Ausfall eines Kurses kann eine
Information dazu in die Tagesinfo gestellt werden, wobei die zu informierenden
Mitarbeiter ausgewahlt werden kénnen, auch das Datum, wann die Information an die
einzelnen Mitarbeiter gehen soll, kann individuell gesetzt werden.

Aktionen fir den Kursausfall von Kurs L0005 Miniclub2 2| x] |

¥ Faum freigeben

K.urstage lozchen
o« ale

" alle, auler dem ersten, diesen auf "Ausfall setzen
£ auf Pzeudaraum buchen

v Honaorar auf Mull setzen

[~ Benachrichtigungen [ard, Mail, Telefon, SMS] an Teilnehmer versenden
v Kz auch nicht mehr im ‘#'eb anzeigen

I [ Info [dh. Eintr3ge in die Tagesinfa) an Mitatbeiter versenden

[~ Temine auf eredigt setzen

Der Anmeldezchluzs am 15.09.2009 izt noch nicht emreicht!

x Abbruch |
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