Schulungsverwaltungsprogramm BASys Dokumentation

Anhang 91: Antragssystem flr Raumreservierungen

Mit diesem Zusatzbaustein in KuferSQL konnen Antrage flir Raumreservierungen
eingetragen werden.

Dazu konnen von berechtigten Mitarbeitern Reservierungsantrage ausgefullt,
ausgedruckt oder elektronisch an die fiir die Raumvergabe zustdndige Stelle
weitergeleitet werden.

Diese zustandige Stelle kann die Antrdge aller Mitarbeiter in KuferSQL einlesen,
bearbeiten, riickbestatigen oder stornieren bzw. ablehnen.

Raumreservierungen kénnen in einem weiteren Schritt umgewandelt werden in:
- Sperrzeiten (z.B. Ruistzeiten)

- Kursneuanlage
- Anlegen eines Kurstages im Kurs ,,Fremdvermietung*

Inhalt:

1. Freischalten des Zusatzbausteines Seite 2

2. Eintragen eines Reservierungsantrags Seite 3

3. Bearbeiten von Reservierungsantragen Seite 9
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1. Freischalten des Zusatzbausteines:

% Zentrale Einstellungen x|
Eigene D aten I Gebiihren | Honorar I Organization I Felder I Pfade | Druck-Einstellungen I eMal-Einstellungen I Spstem I
Schalter [Kurze] I Schalter [Sonstige] | Yorgaben | Web-Einstellungen I Kazze/Fibu I Controlling | kodule I lcon

Gebiinrenpfichtige Zusatzbausteine: ﬂ [~ Hotekdadul ll ¥ Mandantenfahigkeit Einstellungen |
_?I ¥ Kontonummernprifung _?I [~ MusikschulFunktionen ll I Telefonanbindung [TAPI] Einstellungen |
_'.’I v PDF-erzand ll [~ Inhouse-Kurse ll [ 5hS-+erzand Einstellungen |
_?I [ Arweserheitskontrolls _?I [ Mitglizdervermaltung ll W &blage aller Formulare als PDF Einstellungen |
_?I [¥ KURSMET Einstellungen | ll v Punktevensaliung ll [v Beschwerdemanagement Einstellungen |
ﬂ [ PAS 1045 ﬂ ¥ eLeaming Schnittstelle ll v Frihbucherabatt Eirstellungen |
_?I v Kurséorlagen Eirstellungen | _?I v SMS-Anmeldungen ll [™ Oitsabhangige Sonderemaligungen Einstellungen |
ﬂ ¥ Eingliederungsbiigen Arbeitsagentur ﬂ [~ Amadeus ll ¥ erterne Hotelbuchungen Einetellungen |
_?I [V Eintrittskarten fiir Einzelveranstaliungen _?I [~ Datenabgleich Bibliathek. ll I~ Ewventmanagement Einstellungen |
ﬂ ¥ Motenvensaltung ﬂ ¥ Mewslstter Einstallunganl ll I™ Eisenbahnefachschulen Einstellungen |
_?I [~ Deputate il [~ Eduard Elnstallunganl ll I Spendenvenualung Einstellungen

ﬂ [ Honarardetsils ﬂ [~ Marketing __ Einstell | ll (& _Antragssystem fiir Raumreservierungen  Einstellungen P

_?I [~ Taggenaue Yerbuchung von Honorarsn _?I [~ Preisgruppen ll I™ Abteilungsbezogens Ausbildungsplane

|

W Ok x Abbruch |

In den Zentralen Einstellungen unter ,,Extras® gibt es den Schalter zur Freischaltung
dieses Zusatzbausteines. Das Passwort kann bei Bedarf an der Hotline angefordert
werden.

Der Button ,,Einstellungen® ist vorgesehen fiir alle individuellen Einstellungen zum
Raumantragssystem, aber derzeit noch nicht benétigt.

Nach einem Neustart von KuferSQL sind die Funktionen zum Eintragen von
Raumreservierungen verfuigbar.
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2. Eintragen eines Reservierungsantrages:
Die Erstellung eines Reservierungsantrages ist tber die Schnellsuche nach freien
Réumen / Ausweichtermine unter dem Mentipunkt ,,Radume® moglich, in der die zum

angeforderten Zeitpunkt freien Raume aufgelistet werden.

Schnellsuche freier Raum / Suche fiir Ausweichtermine 2 x|

Terriin am: i der Zeit war: IDB:DD _@ bis: |23:59 _@

Quadratmeter von; I bis: I Auzstattung I ﬂ
TH-Flatze wor I bis: I Auzstattung I ﬂ
R aumart: I ﬂ Auzstattung I ﬂ
nur B &urne it Beginr: I [| | ﬁl

W Ok I x .&bbluchl

Dieser Programmteil dient zum schnellen Auffinden von geeigneten Raumen fir
Ausweichtermine.

Als Auswahlkriterien fir den gesuchten Raum stehen die minimal bendtigte
Raumflache, die mindestens bendtigten Sitzplatze, bis zu drei Ausstattungsmerkmale
und der bendtigte Zeitraum zur Verfligung. Mit der Angabe eines "Raum-Anfanges"
(z.B. "Realschule™) kann die Suche sich nur auf die Rdume der Realschule oder nur
auf ein Gebdude erstrecken.

Bei der Eingabe der benotigten Ausstattungsmerkmale ist darauf zu achten, dass die
Schreibweise der entspricht, die bei der Festlegung der Merkmale verwendet wurde.
Durch Klick auf den Auswahlbutton wird die Liste der definierten
Ausstattungsmerkmale angezeigt, woraus das gewinschte ausgewéhlt werden kann.
Diese Vorgehensweise beugt Schreibfehlern vor.
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Die Liste der gefundenen Raume wird am Bildschirm ausgegeben:

Schnellsuche freier Raum / Ausweichtermine fiir 11.09.2008 von 06:00 bis 09:00 Uhr

b |Ix

Fiaumbezeichnung Auzstattung

e 0 0.00

. Stock; Raum 140 [EDY) 25 30,00 Windows 95
Realschule; 1. Stock; Raum 141 20 25,00 Tageslichtprojektor
Fiealschule; 1. Stock; Raum 142 35 30,00 Fermzeher, Sprachlabor, T afel
Reslschule; 1. Stock; Faum 143 20 25,00 Leirwand, verdunkelbar
Fealschule: 1. Stock: Raum 144 20 25,00 Tageslichtprajektor
Realschule; 1. Stock; Raum 145 20 26,00
Realzchule; Erdgescholl; Raurn 012 200 40,00 Tatel, Tageslichtprojektor
2

E R Reservierungsantrag Einstellungen | %Druckem | ‘

Uber den Button ,,Reservierungsantrag® wird folgender Bildschirm gedffnet:

$ Reservierungsantrag erstellen _1oj x|

Allgemsin

Medienanforderung | Kostentrdger und Anforderng an die Kiche | Individuelle Winsche |

Antragsteller f Abtig: [Peter Kanig, Chirurgie ‘erantworlicher  |Andreas Meier Tel |
Antragsteller Name [Peter Kanig Antragsdatum 11.09.2008 eMait  [andreas m@tonine.de

Weranstaltungsdatum: 11.09.2008 Uhrzeit von: 06:00 his:  [05:00 Persanenzahl vaon: 20 bis: |5

Veranstaltungsthema:  [GefaBchinurgie

rAnfo an den Raum
Raumart End Ouadratmeter van 0 bis: |0
gewahlter Raum [Reclschule; 1. Stock; Raum 142 [+

R A Antrag wurde gebuchi
’Vrﬁ  nein | ’Vr‘ ja & nein

am E Bearheiter am E Bearbeiter

& Drucken ‘Wachenplan Faum belegen | % Abbruch | =3 Senden

In den Reservierungsantrag werden folgende Daten Gbernommen:

Antragsteller: Antragsteller / Abteilung, Antragsteller / Name; Verantwortlicher,
Antragsdatum (wird automatisch gesetzt), Telefonnummer und eMail-Adresse.
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Veranstaltungsdaten: Veranstaltungsdatum und Uhrzeit (wird aus dem Suchfenster
Ubernommen), Personenzahl von... bis... und Veranstaltungsthema (wird bei einer
Kursneuanlage als Kurstitel ibernommen).

Anforderungen an den Raum: Raumart, Quadratmeter von:... bis:... und gewahlter
Raum (diese Angaben werden ebenfalls aus dem Suchfenster (ibernommen, falls sie
dort gefillt werden).

Bearbeitungsvermerke: Reservierungsbestétigung Ja / Nein mit Datumsfeld und
Bearbeiter; Antrag wurde gebucht Ja / Nein mit Datumsfeld und Bearbeiter.

Im Reiter Medienanforderung koénnen beliebig viele Medien in den Antrag
aufgenommen werden.

ol
o orclerung |K: und Anforderung an die Kuchgl \nmwuugueWunsche|
[Bezeichnung [Btiickeahl |
MBeamer 1
[ Heu 15 Bearbeiten i Loschen
Neue Ausstaltung hinzufiigen:
Name: IED-F’\ayel @ Shiickzahl |1 Ok X Abbruch
& Drucken Wachenplan Peaum belegen X Abbruch | =3 Senden

Hinweis: Auch Benutzer, die keine Rechte zur Medienvergabe haben, kénnen in den
Reservierungsantrag die zum Kurs bendtigten Medien eintragen.

Im Reiter Kostentrager und Anforderung an die Kiche konnen folgende
Eintragungen vorgenommen werden:

ioix]
Allgemein | Medienanforderung  Kastentr&ger und Anforderung an die Kiiche | Inclividuelle Wiinsche |
[~nforderung an die Kiich Kostentrager
W Kaffes  EWK. /Verein Kostenstelle der dbtelung: il
Z \:Zw 0 s Gemeinde il
[ Saft © Privat
[~ Speicen/sonstiges/nach Riick sprache mit der Kiiche
& Drucken Wochenplan Raum belegen X Abbruch | 2 Senden |
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Als Kostentrdger kann nur eine Option gewdhlt und ggf. aus der Hinterlegung
eingetragen werden.

Unter dem Reiter Individuelle Wiinsche koénnen bis zu 300 Zeichen Text erfasst
werden.

8 Reservierungsantrag bearbeiten

Kostenirager und Anforderung an die Kiiche  Individuelle Wiinsche

Allgemeinl tMedienanforderung

Erfazzung individueller Wiingche [max 300 Zeichen) moglich:

Fiaumn fiir individuslls Wiinsche

Der Ausdruck der Reservierungsdaten erfolgt in ein in BASys vordefiniertes
Antragsformular (siehe Beispielausdruck auf der folgenden Seite).

Mit ""Senden' wird die Reservierung in BASys gespeichert und kann tber einen
eigenen Menu-Punkt wieder aufgerufen werden.

Diese Funktion steht nur zur Verfiigung, wenn das Modul ,,Antragssystem fiir
Raumreservierungen* ist.
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Raumr eserviermmg und Bewirtung / Reservierimgsantrag

Ardragsteler bt Pober Biviz Chinmgle  Werardarortlicker: Andreas Medier Tel.:

Daham der Weraretathaz 11 09 2006 Thrzed w0610 hi: 0000 Thr  Pesaenmmhl 2n-39

Thema der Vararstalbrg Cefalichinmwse

Ranwrnher eichnomg:
Beakchoak; L Stod; Ram 142

FE

en am de Faihe Fosteniriger:
Eaffee O EVE ereh Eostenstelle dar dbtedimg
Tew & Spomsorivg durch: Cam einds
Vhsser
St £ Frirat
o ekenboretizs
rach Rixhsprache mit der Eiiche

Wedenamtor derumg :

[oF 3" 3~

Trie frtramd slbrAkmrataber Hen ar die Madien + Bisemerartaotrend Hathes adbdd @k i Betrsh mimeshmeen ed
nach dr TEraendrg o ichem

Tndini duell ¢ Wains che:
Eomm filr ivdimidnedls Whzwsche

Datm 1100 200

Ardrazsteller Harre : Beter Kimig

Bearhed vermnerk des Verans § ETUC S
Reservinmbestitigme, Eora O WEDT Datm Hds
Ertmanzite EDV Progumm : OIa & HERT Datm /Hdz
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Anzeige eines grafischen Wochenplans: Dabei wird die Woche, in der der
angeforderte Termin stattfinden soll, so angezeigt, dass der Tag davor und danach
ersichtlich ist. Wochenenden kdnnen via Einstellung ein- oder ausgeblendet werden.
Die Veranstaltungen vor und nach dem angeforderten Termin werden im Detail mit
Kursnummer, Kurstitel, Uhrzeit von bis dargestellt.

‘8 Raumbelegung fiir Raum: Realschule; 1. Stock; Raum 141 21x|
Mo.. 08.09 Di.. 09.09. i, 10.09. Do.. 11.09. Fr.12.09 Mo., 15.09. Di.. 16.09. ii
08:00-09:00
09:00-10:00 | S00052 *Leichtes At K2125 Gefalohirur 500052 *Leichtes At
03:00-10:30 09:00-16:00 03:00-10:30
10:00-11:00 | S00052 *Leichtes At K2125 Gefalohirur 500052 *Leichtes At
09:00-10:30 09:00-18:00 09:00-10:30
11:00-12:00 K2725 efalchirur
09:00-18:00
12:00-13:00 K2725 efalchirur
09:00-18:00
13:00-14:00 K2725 efalchirur
09:00-18:00
14:00-15:00 K2725 efalchirur
09:00-18:00
15:00-16:00 K2125 GefaBohirur
03:00-16:00
16:00-17:00
17:00-18:00
18:00-19:00
19:00-20:00
20:00-21:00 =l
Ansicht ohne:
woche: (SRR =][2008 q.lus.ua.—n.ua.zuua .,tm 11052087 sa [ Se L Schiiefen

Uhrzeiten zur Anzeige im Wochenplan sind zu hinterlegen unter ,,Einstellungen /
Einstellungen Stundenpléne / Raum-Stundenplan Uhrzeiten®.

Hinweis: Nachdem der Termin gebucht wurde, wird in der Anzeige des
Wochenplans auch der aktuell gebuchte Kurs mit angezeigt.
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3. Bearbeiten von Reservierungsantragen

Ein neu geschaffener Anzeigebildschirm unter ,,Rdume / Reservierungsantrage™ listet
alle eingegangenen und noch nicht gebuchten Reservierungsantrdge mit
Antragsdatum, Antragsteller, Veranstaltungsdatum, Uhrzeit (von - bis), Raum und
Titel der Veranstaltung auf.

Reservierungsantrige x|

gestelltam |Antragsteller Abteilung  |Beginn won  |his Faum “eranstaltungstitel |
11.09.2008  Peter Kdnig Peter Konig11.09.2008 |06:00 |09:00 Realschule: 1. Stock Faum 141 Gefdflchirurgie

i
2{i Filter |l‘ akiiviert &4 Drucken o

Innerhalb der Liste kann (iber die Raumbezeichung auf die Raumdaten durchgegriffen
werden.

5] Antrag bearbeiten | &2 Riickmail 1 Léschen

Es stehen die Funktionen "Loschen™ von markierten Eintrdgen, "Filter”, "Antrag
bearbeiten™ und "Drucken™ zur Verfiigung.

Uber den Filter besteht x|
die Mdglichkeit, Sich  —nach Anbagsdatum
alle  gebuchten oder vor [ v [
stornierten Antrége
(keine geldschten)
anzeigen zu lassen.
Dabei kann auf das

' eingegangene © nur gebuchte i stomierte

Antragsdatum (von - X mmch|
bis) eingeschrankt

werden.
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"Antrag bearbeiten' zeigt alle Daten des Reservierungsantrags an und ermdglicht
das Uberarbeiten der Daten der Reservierung. Es kénnen Bearbeitungsvermerke
festgehalten werden und das Antragsformular mit den aktuellen Daten erneut
ausgedruckt werden. Der Reservierungsantrag kann auch nur storniert werden, damit
die Daten nicht wie beim Ldschen verloren gehen.

0
Allgememl MEdlenanfnrderung' Kostentrager und Anfarderung an die Kiiche | Individuelle Wuns:hel
ntragsteller
Antragsteller f Abtlg:  |Peter Maier/ Chirurgie werantwortlicher. |Bergmann Inge Tel |
Antragsteller Name: W Antragsdatum. W ehail |bergmann@web.dee
rar T
‘eranstaltungsdatum; [20.09.2008 E Uhrzeitvon: [09.00 his: [12:00 Persanenzahl von: |20 bis: |22
Veranstaltungsthema: [Moderne Chirurgie
~Anforderungen an den Raum
Raumart il Quadratmeter von ID— his: ll]—
gewahlter Raum IHauplschu\E, ErdgeschoB; Raum 11 (EDV) EI
Bearbeitungswvermerke
Reservierungshestatigung Antrag wurde gebuch
[ B seeer [ e @ e [

& Drucken | L} per ehail | Wachenplan | Storno | Raumbe\egenl E® Speichemn | XAbbrechenl

Ruckmail: Es besteht die Mdglichkeit, Rickfragen per eMail zu einem zu
bearbeitenden Reservierungsantrag zu stellen.

Dazu muss der Cursor in der Reservierungsantrags-Ubersicht auf dem
entsprechenden Antrag stehen. Uber die Schaltflache "Riickmail" wird die im Antrag
hinterlegte eMail-Adresse des Antragstellers eingelesen und es kann eine
entsprechende eMail erfasst und versendet werden.

Eine weitere Mdglichkeit, um mit dem Antragsteller Kontakt aufzunehmen, kann
direkt im zu bearbeitenden Antrag erfolgen. Dazu muss der Antrag eingelesen
werden. Uber die Schaltfliche "per eMail" kann der bearbeitete Antrag (z.B. als
Bestatigung) per pdf-Datei-Anhang an den Antragsteller zuriickgesendet werden.

Ebenso ist hier ein Storno des Antrags moglich — der Antrag bleibt in der Datenbank
erhalten.
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Uber die Schaltfliche ,,Raum belegen* auf dem Reservierungsantrag kann der Raum

vom zustandigen Mitarbeiter mit einer Veranstaltung belegt werden.

Raum belegen x|

Faum: Hauptschule; Erdgeschol; Raum 17 [EDY)]

& Kurs mit genau 1 Temin neu anlegen
" Spenzeit eintragen

" Kurstag bei Kurs "Fremdvermietung"

x Abbruch |

—

Folgende Moglichkeiten stehen zur Auswahl:

Kurs mit genau einem Termin neu anlegen

Es wird ein Kurs gemaf der VVorgaben aus dem Reservierungsantrag mit Hilfe der
entsprechend vordefinierten Kursschnelleingabe neu angelegt. Der Raum wird fir

diesen Termin belegt.
gekennzeichnet.

Somit wird der Reservierungsantrag als gebucht

Kurstummer IK— Worschlag | ﬁ Blattern |
Kurstitel IMudeme Chirurgie
Dozent nuch richt bekarnt
Datumvon  [20032008 | | is [2o.052008” |G|
Uhzsitvon  [5500 | | bis [z 1@
Kusdawer  [112g | | Semestsr [1703 |
Aubenstele  [Demohausen il
Kursort IHauptschuIe, Erdgeschol: Raum 11 [EDV] EI
Teinghmer m\n.l? max l? [+ mit Raumbelegung
Fachbereich l_ EH—I_ I¥ Henorarbereshinett Honorar pro UE: W
X Abbiuch
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Sperrzeit eintragen

Gemal den Vorgaben aus dem Reservierungsantrag konnen Sperrzeiten fiir den
Raum eingetragen werden. Damit ist gleichzeitig auch das Erfassen wvon
Rustzeiten (Auf- und Abbauzeit) mdglich.

Zu Beachten: nach dem Erfassen der Sperr- bzw. Ristzeiten gilt der Raum nicht
als gebucht!

Kurstag bei einem ,,Pseudo” -Kurs ,,Fremdvermietung* eintragen

Der Termin kann in einen bereits existierenden Kurs als zusétzlicher Kurstag
eingebucht werden. Dabei werden das Veranstaltungsdatum, die Uhrzeit und der
Raum aus dem Antrag Ubernommen und als zusétzlicher Kurstag mit der
Bemerkung ,,Reservierungsantrag vom <Antragsdatum> von <Antragsteller>*
eingebucht.

Hinweis: alle Rechte in den Meniipunkten ,,Raume / Schnellsuche freier Raum* und
,Rdume / Reservierungsantriage™ kdnnen in der Benutzerverwaltung gesperrt werden.
Damit kann gewéhrleistet werden, dass nur berechtigte Mitarbeiter Reservierungen
vornehmen kdnnen, Reservierungsantrage weiterbearbeiten und R&ume belegen
kénnen.
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In Planung:

Es ist moglich, eine gemeinsame Raum- und Veranstaltungsplanung in der
Raumbelegung fur zwei verschiedene Einrichtungen zu benutzen.

Um Mehrarbeit und Doppeleingaben zu vermeiden, wird mit einer Version (d.h.
genauer: mit einem Datenbestand) an allen Arbeitsstellen gearbeitet; alle Mitarbeiter
einer Einrichtung haben dann die Mdglichkeit, nur lesend auf die Daten mit
folgenden Funktionen zuzugreifen:

- die Raumbelegung zu sehen (Alle R&ume: Tage, Wochen, Monate)

- freie Raume zu suchen (Filter z.B. auf: Teilnehmerzahl, Verdunkelungsméglichkeit)

- einen gezielten Reservierungsantrag zu stellen

- den ausgefiillten Reservierungsantrag per E-Mail/Intranet an die Abteilung
"Veranstaltungsservice" zu versenden.

Fur die Abteilung "Veranstaltungsservice" wird eine Version von KuferSQL
geschaffen, die neben den o. a. Nachschlagemdglichkeiten zur Raumbelegung auch
Uber Mdglichkeiten verfugt,

- die Reservierungsantrage der anderen Abteilung zu erhalten

- diese nach Prufung in die Raumverwaltung zu buchen

- eine Zusage oder eine Absage an die anfordernde Stelle zu senden
- datenmaRig getrennt von ZSM zu arbeiten
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