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Im Gruppeneditor haben Sie die Moglichkeit, manuelle und dynamische Gruppen an-
zulegen. Durch Freigabe dieser Gruppen legen Sie fest, welche Teilnehmer, Kontakte
und Personalgruppen fiir ausgewdhlte Benutzer sichtbar sind. Das Konzept von step-
nova ermdglicht es, iiber die Freigabe zu bestimmen, in welcher Rolle bzw. Funktion
ein Mitarbeiter auf diese Gruppen schauen darf und welche Berechtigungen er im Um-
gang mit den fiir ihn freigegebenen Gruppen hat. Somit lassen sich Benutzerrechte fiir
Mitarbeiter, die in mehreren Funktionen (Personalunion) eingesetzt sind, iiber die
Rollenzuweisung steuern. Dariiber hinaus kdnnen den Gruppen bestimmte Druck-
vorlagen, Dokumentvorlagen, Produkte (MaBnahmen) und Kurse zugeordnet werden.
Im Gruppeneditor kdnnen Sie eigene Ordnerstrukturen und Freigaben fiir ganze
Ordner mit darin liegenden Elementen festlegen.

1. Erstellung eines neuen Ordners.......co.eeeveveinrereinreneiraneienreneeeraseessacsnsnse 3
2. Erstellung einer manuellen Gruppe.......cccceeuieniinieiiniiiinieiiiiieiieeeeeeneenee. 4
2.1. Eintragen von Grund- und Gruppendaten............ceuueeuueeuneiineeineiieeieeieenneens 5
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In der eingeklappten Themeninsel Gruppenauswahlwerden alle Gruppen alphabe-
tisch sortiert angezeigt. Klappen Sie die Themeninsel auf, um die Gruppen innerhalb

einer Ordnerstruktur anzuordnen.

Um einen neuen Ordner fiir die Ordnerstruktur zu erstellen, gehen Sie mit dem
Mauszeiger auf den Hauptschalter NVeu. Klicken Sie im Kontextmenii den Eintrag
Ordneran. Es 0ffnet sich ein Modaldialog. Geben Sie hier die Bezeichnung des Ord-
ners sowie den Ort an, in dem Thr Ordner eingefiigt werden soll. Das Dropdownfeld
im Ordner (GE) zeigt Thnen bei Mausklick eine Auswahl der bereits erstellten Ordner
an. Bestatigen Sie Ihre Eingabe mit Speichern. Thr Ordner ist damit gespeichert und
erscheint rechts im ausgeklappten Modus der Themeninsel Gruppenauswahl.

Gruppeneditor / Register-
- seite Allgemein / Erstellung
A eines neuen Ordners

Neuer Ordner

Speichern ][ SchlieBen
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Als ,, manuell” wird eine Gruppe bezeichnet, wenn das Zuweisen und Entfernen von
Gruppenmitgliedern ausschlieRflich manuell erfolgt, d.h. der Benutzer muss Mitglie-
der per Mausklick einer Gruppe hinzufiigen oder aus ihr entfernen. Zur Erstellung
einer manuellen Gruppe gehen Sie mit dem Mauszeiger auf den Hauptschalter Neu
(1). Klicken Sie im Kontextmenii den Eintrag Gruppe an. Wahlen Sie im Modaldialog
(2) den Bezug Ihrer Gruppe aus. Sie konnen Teilnehmer-, Kontakt- oder Personal-
gruppen erstellen. Anschliefend geben Sie die Bezeichnung fiir die Gruppe ein und
wdhlen den Ordner aus, in dem die Gruppe in der Ordnerstruktur der Themeninsel

abgelegt wird. Bestdtigen Sie Ihre Eingaben mit Speichern.

J f‘
J
[ /
Neu: Gruppe \'
[=]
Standort Kiel-Nord [z‘
( Speichern [ SchlieBen ]

Die Themeninsel Auswah! von Grup-
pen zeigt Thnen im aufgeklappten
Modus die Ordnerstruktur an. Ordner
und Gruppen konnen per Mausklick
ausgewahlt und nachtraglich bearbei-
tet werden. Bei umfangreichen Struk-
turen kann es sinnvoll sein, im oberen
Feld eine Bezugsauswahleinzustellen
(1). Es werden dann nur die Gruppen
angezeigt, die sich im ausgewdhlten
Ordner befinden. Sie erhalten somit
einen Ausschnitt aus IThrem
Verzeichnisbaum. In dem zweiten
Dropdownfeld Freigabestatus(2) der
Themeninsel konnen Sie nach ge-
planten, aktiven oder inaktiven Grup-
pen filtern.

Auswah! voh Gruppen

Berufsvorbereitung

-- Freigabestatus --

-[§§ Berufsvorbereitung
Kursgruppen BvB
Berufliche Basiskompetenzen

0]0]15 e Einzelhandel Fachpraxis
0]0]15 Fachtheorie Einzelhandel
0]0]12 ® Fachtheorie Maler/Lackierer
0]0]12 e Maler/Lackierer Fachpraxis

@ Schulische Basiskompetenzen
0]0]15 s Stutzunterricht Deutsch
01015 s Statzunterricht Mathematik

[ Sozialpad. Kurse
0]0]20 .. fe Bewerbungstraining

0j0112 : .« % Sozialtraining

Gruppeneditor - Erstellung
einer manuellen Gruppe

Themeninsel Auswahl von
Gruppen
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2.1. Eintragenvon Grund- und Gruppendaten

Im Bereich Grunddaten (1) konnen Sie weitere Eintragungen zu Ihrer Gruppe tatigen.
Eine nachtragliche Umbenennung oder Verschiebung der Gruppe ist {iber die Felder
Bezeichnungund Ordner moglich. Anderungen hier werden iiber den Hauptschalter
Speichern abgespeichert.

Unter der Bereichsiiberschrift Freigabe (2) bestimmen Sie den Status der Gruppe:

e Status geplant. Die Gruppe ist angelegt und im Gruppeneditor sichtbar. Es kon-
nen noch keine Gruppenmitglieder zugewiesen werden. Die Gruppe ist fiir Benut-
zer, die keinen Zugriff auf den Gruppeneditor haben, nicht nutzbar.

e Eine Gruppe mit Status aktivkann von den zugriffsberechtigten Benutzern in den
entsprechenden Bereichen genutzt werden.

o Der Status inaktivdeaktiviert eine Gruppe, d.h. es konnen keine Veranderungen
mehr an der Gruppe vorgenommen werden; sie ist in den Themeninseln nicht
mehr sichtbar.

In den Feldern von | biskdnnen Sie einen Zeitraum festlegen, in dem die Gruppe
aktivsein soll. Mit einem Hakchen in der Checkbox automatischwird der Status au-
tomatisch dem Freigabezeitraum angepasst. Unter der Bereichsiiberschrift Grup-
pendaten konnen Sie Belegungsgrenzen festlegen. Befindet sich die aktuelle Teil-
nehmerzahl einer Gruppe aufierhalb dieser Grenzen, wird die entsprechende Gruppe
in der Themeninsel mit roter Textfarbe dargestellt (3). Im Feld akt. Belegungwird die
aktuelle Belegungszahl der Gruppe angezeigt (4). Dieser Wert fiillt sich automatisch,
wenn Sie Uiber die Registerseite Gruppenmitglieder Eintragungen vorgenommen
haben. Uber das Feld ,, Fixierung* wird gesteuert, ob Zuweisungen von Gruppenmit-
gliedern mdglich sein sollen (geschlossen = keine Zuweisung moglich). Die Checkbox
Kursgruppe ermoglicht die Umwandlung einer manuellen Gruppe in eine Kursgruppe
(siehe Abschnitt 2.2.). Die Zuordnung der Teilnehmer zeigen die Optionsfelder ma-
nuelloder dynamisch an (siehe Abschnitt 8.).

Qualifizierung Kiel Gruppeneditor - Eintragen

S von Grund- und Gruppen-
Grunddaten l Freigabe 2 daten

v Gruppe Status. O geplant © aktiv ©) inaktiv
Bezug Teilnehmer von| bis €]
Kirze e et B

[Quai: Kiel ]

Weitere Daten
ordner [Somstee =

Erstelerin [Betreuerin, Bettina ~] Belegung L|.
Bemerkungen akt. Belegung

» [ Kontakte
» [ Standort Kie-Nord
v [ Standort Koin
he Bidung

Sperre bei Uberbuchung

Fixierung © offen ©) geschiossen

Kurs

dynamisch

jarteliste Anonymisierung

® Warteliste TN-Lbschung
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2.2. Umwandlung einer manuellen Gruppe in eine Kursgruppe

Mit einem Hdkchen in der Checkbox Kurs(1), andern Sie die manuelle Gruppe in eine
Kursgruppe. Kursgruppen werden mit dem Kurseditor verkniipft und stehen im Ar-
beitsbereich Qualifizierung und im Arbeitsbereich F6P/LuVzur Dokumentation zur
Auswahl. Weisen Sie im Modaldialog (3) einen Kurs aus dem Kurseditor zu oder las-
sen Sie einen neuen Kurs anlegen. Z.B. kdnnte einer Kursgruppe ,,BvB Kéche“ der
Kurs ,,Kochen - Grundlagen“ zugeordnet werden. Auf dieser Grundlage lassen sich
im Arbeitsbereich Qualifizierungund Arbeitsbereich FOP/LuV Unterweisungsinhalte
zu Teilnehmern dokumentieren. Die Termine der Gruppe (siehe Abschnitt 2.3.) sind
nun in den Arbeitsbereichen verfiigbar. Die Bezeichnung der Registerseite Grup-

penmitglieder andert sich in Kursteilnehmer-Buchung(2).

Aligemein

Grunddaten Freigabe
Typ Gruppe Status @) geplant @ aktiv () inaktiv
Bezug Teilnehmer von | bis [ | e [
Kiirzel autom. Status =
Bezeichnung * | BvB Kdche |
Ordner * [ unterrichtsgruppen Wenerc s
Erstellerin [Lenrerin, Lysanne Helogino E minimal [:] maximal
Bemerkungen Teinahme ohne Anmeldung mbglich akt. Belegung variabel (Einzelbuchung)
Sperre bei Uberbuchung )
Fixierung @ offen () geschlossen
Kurs. 1 @ Kochen - Grundlagen [Z
Zuordnung @ manuell dynamisch
]
I |
3 U
Kurszuordnung \/
Modus @ Kurs auswihlen ©) Kurs anlegen
Kursordner * Freizeitkurse E
verfigbare Kurse * Kochen - Grundlagen B
( oK Il SchiieBen J

Gruppeneditor - Andern
einer manuellen Gruppein
eine Kursgruppe

Gruppeneditor - Kurs-
zuordnung iiber die Check-
box Kursgruppe
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Der Name des verkniipften Kurses ist als blauer Link dargestellt und ermdglicht ei-
nen direkten Wechsel in den Kurseditor, z.B. um Informationen zum Thema und

Inhalt anzulegen.

Weitere Daten

Belegung

akt. Belegung

Sperre bei Uberbuchung
Fixierung

Kurs

Zuordnung

El minimal E] maximal

variabel (Einzelbuchung)

€]

@ offen () geschlossen
ochen - Grundlageaﬁ
@ manuell dynamisch

Wenn Sie die Kurszuordnung dandern mdéchten, klicken Sie auf das Notizblock-

Symbol.

Weitere Daten

Gruppeneditor - Kurs-Link

Gruppeneditor - Notiz-
block

Belegung El minimal |:| maximal
akt. Belegung variabel (Einzelbuchung)
Sperre bei Uberbuchung [
Fixierung @ offen () geschlossen
Kurs Kochen - Grundlage* [Z
Zuordnung @ manuell dynamisch
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2.3. Zuweisen von Einzel- und Serienterminen

Hinterlegen Sie zur weiteren Planung Termine. So konnen Rdume und Personal fiir
einzelne Tage gebucht werden. AuRerdem werden die Termine von Kursgruppen im
Arbeitsbereich Qualifizierung zur Buchung bendtigt.

Um Termine anzulegen, gehen Sie mit dem Mauszeiger auf den Hauptschalter Neu.
Klicken Sie im Kontextmenii den Eintrag 7ermin an. Es 6ffnet sich ein Modaldialog,
in dem Sie Einzel- oder Serientermine erstellen. Fiir Serientermine wahlen Sie den
Serientyp aus. Es sind auch mehrere Serientermine mit unterschiedlichen Uhrzeiten
nacheinander erstellbar. Mit Hilfe des Ubernehmen Schalters lassen sich mehrere
Termine nacheinander erstellen, ohne dass sich der Modaldialog schlieRt. Uber die
Schaltflache Speichernwerden die Daten in die Ubersichtsliste Termin(e)iibernom-

men.

T Gruppeneditor - Zuweisen
- von Einzel- und Serienter-

: o minen
Termin

endet am *

p
[l

[ Speichern ][ Ubernehmen ]
( SchlieBen ]
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Mit dem Zusatzmodul Raumressourcenplanung (RRP1)haben Sie Zugriff auf die Re-

gisterseite Raumbuchung. Hier werden Raume zu den Terminen gebucht. Fiir eine

Raumbuchung miissen folgende Voraussetzungen erfiillt sein:

e Auf der Registerseite A/ijgemeinwurden Termine fiir die Gruppe eingetragen.

e Im Raumeditor wurden Raume erstellt und einem Kontakt (z.B. Threr Bildungs-
einrichtung) zugewiesen (siehe Handbuch Raumeditor).

Wadhlen Sie iiber den Hauptschalter Neuden Eintrag Raumbuchung. Es 6ffnet sich
ein Modaldialog (siehe Grafik auf ndchster Seite). In der linken Liste befindet sich in
der Spalte Datum ein voreingestellter Filter (erkennbar an der griinen Hinterlegung
des Spaltenkopfes) (1). Dieser zeigt alle kiinftigen Termine ab dem jetzigen Zeit-
punkt an. Um auch die vergangenen Termine in der Liste angezeigt zu bekommen,
benutzen Sie den Schalter alle Termine anzeigen (2).

Wadhlen Sie in der linken Liste die Termine per Mausklick aus, fiir die Sie einen Raum
buchen mgchten. Uber die Checkbox alle auswahlen (3) markieren Sie alle Termine.
Ein erneuter Klick auf einen Termin hebt die Auswahl wieder auf. Wahlen Sie im Feld
Raume frei bei den gewiinschten Kontakt aus. Es werden nun die verfiigbaren Raume
angezeigt. Ein Hikchen hinter einem Raum (4) zeigt an, dass dieser fiir alle aus-
gewdhlten Termine verfiigbar ist. Ein gelbes Warndreieck (5) zeigt an, dass der Raum
nicht fiir alle Termine zur Verfiigung steht. Wdhlen Sie diesen Raum per Mausklick
aus, um sich in der linken Spalte die Konflikttermine (6) farbig markiert anzeigen zu
lassen.

Raumbuchung

=]

Raum | Bezeichnung |
EDV1 EDV-Raum 1

]

u1 Unterrichtsraum 1 Q l+
)
A

05.082013 (Mo) | 10:00 - 12:00
12.08.2013 (o) | 10:00 - 12:00
19.08.2013 (Mo)  10:00 - 12:00
26.08.2013 (Mo) 10:00 - 12:00

Tageszeiten

Die Markierung dient als Hin-

weis. Sie konnen die Buchung

5 dennoch vornehmen, wenn
mehrere Gruppen gleichzeitig in

einem Raum (beispielsweise der

Werkstatt) betreut werden sol-

len.

u2 Unterrichtsraum 2
u3 Unterrichtsraum 3

[ alle auswahien

auswahle
alle Termine anzeigen 2

[ Speichern 1[ Ubernehmen ]
SchlieBen

*kann als Modul erworben
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Mit der Schaltfliche Ubernehmen speichern Sie und iibernehmen die gebuchten
Riume in die Ubersichtsliste. Sie bleiben im Modaldialog, um weitere Buchungen
vorzunehmen. Mit Speichern schlie3t sich der Modaldialog und Ihre gebuchten Ter-
mine werden angezeigt.

Das Entfernen von Riumen ist per Markierung in der Ubersichtsliste und Klick auf
den Hauptschalter Ldschen moglich. Uber der Ubersichtsliste zur Raumbuchung
steuern Sie mit den Optionsschaltern Raumlisteund Terminliste die Anzeige der
gebuchten Termine.
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Mit dem Zusatzmodul Dozentenplanung (DP1)haben Sie Zugriff auf die Registerseite

Personalbuchung. Hier werden Dozenten bzw. Mitarbeiter fiir eine Gruppe gebucht.
Voraussetzung ist, dass Sie im Bereich Personaldaten Mitarbeiter angelegt haben.
Zur Personalbuchung gehen Sie mit dem Mauszeiger auf den Hauptschalter New.

Klicken Sie im Kontextmenii den Eintrag Personalbuchungan. Es 6ffnet sich ein Mo-

daldialog. Wahlen Sie in der linken Liste die Termine, fiir die Sie einen Mitarbeiter
buchen mochten. In der rechten Spalte werden die Verfiigbarkeiten des Personals
{iber Symbole gekennzeichnet (1). Terminkonflikte werden in der linken Spalte far-
big markiert (2). Nehmen Sie die Buchungen wie bei der Raumbuchung vor. Mit der
Checkbox Mehrfach (3) konnen Sie einem Termin mehrere Dozenten/Mitarbeiter
zuordnen. Wie auch schon bei der Raumbuchung ist in der Spalte Datfum eine Filte-
rung nach kiinftigen Terminen eingestellt. Wenn Sie alle Termine einsehen moch-
ten, benutzen Sie den alle Termine anzeigen Schalter.

Mit der Schaltfliche Ubernehmen speichern Sie und {ibernehmen die gebuchten
Mitarbeiter in die Ubersichtsliste. Sie bleiben im Modaldialog, um weitere Buchun-
gen vorzunehmen. Mit Speichern schlief3t sich der Modaldialog und zeigt das ge-
buchte Personal in der Ubersichtsliste an.

Das Entfernen von Personal ist per Markierung in der Ubersichtsliste und Klick auf
den Hauptschalter Loschen moglich. Mit den Optionsschaltern Personalliste und
Terminliste steuern Sie die Anzeige der Liste.

T
[
|
[ ]
Personalbuchung \’
Gruppe Alle Mitarbeiter e
Fitter Fitter_Mitarbeiter St. Kiel Iz‘
Termine chne Personal Personal
Datum Tageszeiten Personal |
02082013 (Fr) | 13:00-15:00 » Admin, Kiel [~
05.08 2013 (Mo) Ausbilder, Anton A
06.08.2013 (Di) 1 Betreuer, Bak 2
09.08.2013 (Fr) | 13:00-15:00 Betreuer, BvB [~]
12.08.2013 (Mo) | 13.00-15:00 Bewerber, Frank Q
13.082013 (Di) | 13:00- 15:00 Buschtiins, Silke Q
16.08.2013 (Fr) 13:00 - 15:00 Koordinator, BaE Q
19.08.2013 (Ma) | 13:00 - 15:00 Lehrer, BaE [~]
20082013 (Di) | 13:00- 15:00
23082013 (Frj | 13:00-15:00
26.08.2013 (Mo} | 13:00-15:00
27082013 (DN) | 13:00-15:00 -
[T] alle auswihlen [C] Mehrfach
[ Speichern ][ Ubernehmen
Schlieften

“kann als Modul erworben
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5. Manuelle Zuweisung von Gruppenmit-

gliedern / Kursteilnenmern

Grundsatzlicher Unterschied:

Sobald eine Gruppe als Kursgruppe definiert ist (siehe Abschnitt 2.2.), heiftt die Re-
gisterseite Gruppenmitglieder stattdessen Kursteilnehmer-Buchung. Im Kontext-
menii unter dem Hauptschalter Neuwird aus Gruppenmitglieder dann Teilnehmer-

buchung.

5.1. Zuweisungvon Gruppenmitgliedern in manuelle Gruppen

Auf der Registerseite Gruppenmitglieder werden Mitglieder zugewiesen. Gehen Sie
mit dem Mauszeiger auf den Hauptschalter NVew. Klicken Sie im Kontextmenii den
Eintrag Gruppenmitglieder an. Es 6ffnet sich ein Modaldialog. Im Feld Gruppe wah-
len Sie eine Quellgruppe, aus der Sie Teilnehmer zuweisen mochten. Die angezeigten
Teilnehmer kénnen per Mehrfachauswahl (gehaltene STRG-Taste) markiert werden.
Mit Ubernehmenwerden die ausgewdhlten Teilnehmer in die Liste Aktuelle Bele-
gungiibernommen. Der Modaldialog bleibt dann offen und es konnen weitere Teil-
nehmer ausgewahlt werden. Mit Speichern speichern Sie und schliefen den Modal-

dialog.

Belegung

Gruppe
Fitter

Teilnehmer

Alle Teilnehmer

Fitter_aktive

Auswahlliste Aktuelle Belegung

Ballhaus, Nina »+ | Beispiel Schulsoz, Britta
|:| Faktura, Frieda
Berlinburg, Udo 7| | Gebiihr, Gerd
Berlinzen, Bernie

Bopp, Ina

Buchunger, Uli

D&, Amelie

Ganzil, Bruno

Grottklump, Gregor hi

[T] alle auswihlen

[ Speichern ” Ubernehmen

[ SchlieBen J

Die hinzugefiigten Teilnehmer sind fiir alle Termine, die Sie bereits fiir die Gruppe
vergeben haben, gebucht. Das Entfernen von Gruppenmitgliedern ist per Markierung
in der Ubersichtsliste und einem Klick auf den Hauptschalter Zdschen méglich. In
dem Kontextmenii wahlen Sie dafiir den Eintrag Gruppenmitgliederaus.

12
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5.2. Zuweisungvon Kursteilnehmern

Die Zuweisung von Kursteilnehmern funktioniert analog zur Raumbuchungund Per-
sonalbuchung, die in Abschnitt 3. und 4. ausfiihrlich beschrieben sind.

Teilnehmer-Einzelbuchung

Gruppe Alle Teiinehmer ~
Fiter Fiter_aktive [+]
Termine mit freien Plitzen freie Teilnehmer
Datu% Tageszeiten | belegt Name
02.08.2013 13:00-15000 0/18 = Ballhaus, Nina & >
05.08.2013 13:00 - 15:00 Becker, Kristiane @
06.08.2013| 13:00 -15:00{ 0/ 18 Beizpiel Schulzoz, Britta @ 3
09.08.2013| 13:00 - 15:00| 0/ 18
12.08.2013 13:00 - 15:00 Berlinzen, Bernie @
13.02.2013| 13:00 - 15:00{ 0/ 18 Bopp, Ina @
16.08.2013( 13:00 -15:00) 0 /18 Brackel-Buttfang, Britta @
18.08.2013( 13:00-15:00( 0/ 18 Buchunger, Uli Q
20.08.2013( 13:00 - 15000 0/ 18 Dl&, Amelie Q
23.08.2013) 13:00 -15:00{ 0/ 18 Faktura, Frieda @
25.08.2013| 13:00 - 15:00{ 0 /18 Ganzil, Bruno @
27.08.2013( 13:00-15:001 018 - Gebiihr, Gerd @ -
|:| alle auswahlen
[ alle Termine anzeigen ]
’ Speichern ” Ubernehmen
[ SchlieBen ]

Mit den Optionsschaltern Teilnehmerlisteund Terminliste (1) variieren Sie die An-
zeige der Ubersichtsliste zwischen a) Anzeige aller gebuchten Teilnehmer mit Anzahl
der gebuchten Termine oder b) Anzeige aller Termine mit dem jeweiligen Belegungs-
stand. In beiden Ansichten zeigt das Lupensymbol (2) weitere Buchungsdetails bzw.

Belegungsdetails an.

Kursteilnehmer-Buchung

Anzeige: 1 @ Teinehmerliste () Terminliste
Teilnehmer e I gebuchte Termine I Details
Acherblut, Ansgar 9724 @
Bottsmann, Barbel 12724 Q 2
Fischer, Franz 624 @
Himmelbach, Beate 324 @
Josser, Karl 524 Q

Gruppeneditor - Zuwei-
sung von Kursteilnehmern

Gruppeneditor / Register-
seite Kursteilnehmer-
Buchung - Ubersichtsliste
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Auf der Registerseite Freigabelegen Sie fest, welcher Mitarbeiter auf welche Gruppe
zugreifen darf. Markieren Sie hierzu eine Gruppe in der Themeninsel Gruppenaus-
wahl(1). Alternativ zu dieser Vorgehensweise konnen Sie im ausgeklappten Modus
der Themeninsel auch einen Ordner auswahlen (2). Eine Freigabe wiirde nun fiir den
Ordner (in der gezeigten Grafik: , Kontakte“) und alle darin liegenden Elemente grei-
fen. Werden zu einem spdteren Zeitpunkt neue Unterordner und Gruppen in diesen
freigegebenen Ordner eingefiigt, greift die Freigabe auch fiir die neuen Elemente.
Gehen Sie mit dem Mauszeiger auf den Hauptschalter Neu (3). Klicken Sie im Kon-
textmenii den Eintrag Freigabe an. Es 6ffnet sich ein Modaldialog (4). Wéhlen Sie den
Freigabetyp sichtbar, dann die Ebene Benutzeraus. Im Feld Benutzerwird Thnen die
Liste der Mitarbeiter angezeigt, die Ihnen fiir Freigaben zur Verfiigung stehen. Mit
Klick auf Speichern speichern Sie.

Auswirkung dieser Aktion:

Der Benutzer ,,Kohlgriiber, Ralf* hat im Kontaktarchiv, Themeninsel ,,Kontaktgrup-
pe“ Zugriff auf die Gruppen ,,Alle Kontakte“, ), Auftraggeber*, , Berufsschulen*“ und
,,Betriebe“. Das bedeutet, dass er die Gruppen in der Themeninsel auswadhlen kann
und alle darin liegenden Kontakte sieht (siehe nachfolgende Grafik).

So konnen Sie auch Freigaben fiir Teilnehmergruppen (bzw. Ordner) und Mitarbei-
tergruppen (bzw. Ordner) setzen. Zum Entfernen einer Freigabe wahlen Sie den ent-
sprechenden Eintrag aus der Liste und entfernen diesen {iber den Hauptschalter LJ-
schen.

Hinweis:

Eine Freigabe kann nur auf der Ebene entfernt werden, auf der sie gesetzt wurde.
Die Schriftfarbe der Ubersichtsliste zeigt an, auf welcher Ebene die Freigabe gesetzt
wurde. Schwarze Schrift: Freigabe wurde auf der aktuell ausgewdhlten Ebene ge-
setzt und kann entfernt werden. Graue Schrift: Freigabe wurde auf hoherer Ordner-
ebene gesetzt. Die Spalte ,,Herkunft*“ gibt diese Ebene an.

'”, W Gruppeneditor - Freigabe
von Gruppen
Fregabechene | Name Rolie | Herturt Freigabetyp 15}
1
N
( t; e
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Auswirkung der Ordnerfreigabe , Kontakte auf Sichtbarkeiten im Kontaktarchiv

I ST Kontaktarchiv - freigege-
il el Aktivmarkt Mustersen  [¥
pmR bene Kontaktgruppen
¥_Grunddaten 12345 Musterhausen

Kontaktdaten weitere Daten
Kontakitypen | Status  Betrieb Fikale von i 5]
Kentskinaime [A¥rar Wusiersen BowcnBanche [ 4]
usatz F_ Ause durch ——— ®
StraBe | Haushr Musienweg 1 [ -] o
nebe
PLZiOn (12345 ] (Mostertausen Kategone ——— T
oo ] s )
S I S s— Mo Gl ;
letzter Kontakt

Kommunikation

rete Karte
Telefon | Fax [ F——

Schisgworte keine
Mobinummer
Email ([ &
- ———e

¥ Ansprechpartnerin

|

6.1. Erweiterte Freigabemaoglichkeiten
Im Modaldialog stehen weitere Freigabemdglichkeiten zur Verfiigung.

] Gruppeneditor / Modal-
[ / dialog Freigabe - weitere
L,. Freigabetypen

Freigabe

Freigabetyp sichtbar EI

Ebene *

SchlieBen

Freigabetyp Ausschluss

Im vorgenannten Beispiel wurde der Ordner , Kontakte® mit allen darin liegenden
Kontaktgruppen freigegeben. Sie mdchten nun fiir einen Benutzer die Freigabe nur
fiir eine Gruppe (z.B. ,,Auftraggeber*) aufheben. Markieren Sie die entsprechende
Gruppe und wahlen als Freigabetyp Ausschiussund dann den entsprechenden Be-
nutzer aus. Auswirkung dieser Aktion: Die Freigaben der anderen Kontaktgruppen
bleiben erhalten, nur ,,Auftraggeber* ist von der Freigabe ausgenommen.
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Freigabetyp AuBenbuchung

Wahlen Sie bei Kursgruppen diesen Freigabetyp, um Benutzern eine AufSenbuchung
zu ermoglichen. Benutzer konnen dann ihre freigegebenen Teilnehmer — ohne Zu-
griff auf den Gruppeneditor - in eine Gruppe buchen. Die Gruppe selbst, sowie die
darin befindlichen Gruppenmitglieder sind fiir ihn in den Themeninseln nicht sicht-
bar. Geben Sie einem Mitarbeiter beide Freigabetypen (Aktion ,, Neu-Freigabe“ muss
zweimal ausgefiihrt werden), um Auftenbuchung UND Sichtbarkeit der Gruppe zu
ermoglichen.

Freigaben fiir Benutzergruppen
Mit dem Zusatzmodul Benutzergruppenfreigaben (BGP1)* konnen Sie die Gruppen-
freigaben komfortabel auf ganze Benutzergruppen anwenden.

7 Gruppeneditor /
/ Modaldialog Freigabe -
/ Freigaben fiir
Benutzergruppen

Freigabe

Freigabetyp sichtbar

Ebene *

Konto *

[ [ [

7 - Standort Steuerung
1.1 uer

13 . ( SchlieBen ]

2 - Standort Kiel
2.1 Konto Ausbilder

Im Feld £benewerden Ihnen die im Bereich Administration angelegten Standorte
und Konten angezeigt. Wahlen Sie eine Ebene z.B. ,,Konto Sozialpddagoge“ aus
»Standort Koln“. Auswirkung dieser Aktion: Alle Benutzer mit dem Konto Sozialpa-
dagoge am Standort Koln haben die Freigabe fiir die ausgewdhlte Gruppe bzw. Ord-
ner.

Freigaben fiir Rollen
Wenn Sie in der Administration Rollen angelegt und mit einem Rechteprofil verse-
hen haben, konnen Sie Gruppen fiir einen Mitarbeiter in einer bestimmten Rolle

freigeben.
[ Gruppeneditor/
‘f | Modaldialog Freigabe -
/ . -
Freigabe o Freigaben fiir Rollen
Freigabetyp
Ebene *
Benutzer *
Rolle
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Beispiel:

Ein Mitarbeiter ist in der Gruppe ,,Einzelhandel Fachtheorie“ als Lehrkraft einge-
setzt, dann geben Sie diesem Mitarbeiter diese Gruppe in seiner Rolle als Lehrkraft
frei. In der Gruppe ,,Bewerbungstraining® ist der gleiche Mitarbeiter als Sozialpada-
goge im Einsatz, diese Freigabe schalten Sie fiir den gleichen Mitarbeiter in seiner
Rolle als Sozialpddagoge frei. Es werden bei Zugriff des Mitarbeiters auf die jeweili-
gen Gruppen die den Rollen zugrunde liegenden Benutzerrechte wirksam.

Entfernen von Freigaben

Kunde : Gruppeneditor - Entfernen
von Freigaben

Status: aktiv

Fregabeebene Herkunft Freigabetyp

“Auswaht von Gruppen
1.2 Konto Edtorenverwater

— Bezugsauswahl

. Freigabestatus —

AeOrdner: Wl

editor  Gruppeneditor

Wechseln Sie in der Themeninsel Gruppenauswah/auf die Ebene, fiir die die Freigabe
erfolgt ist (in dieser Grafik: ,,Kunde“). Nun kdnnen Sie in der RegS Freigabe den ent-
sprechenden Eintrag auswahlen und iiber den Hauptschalter Léschenvon der Liste
entfernen.

*kann als Modul erworben
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Die freigegebenen Gruppen kénnen in
den Arbeitsbereichen in der Themenin-
sel Gruppe aufgerufen werden. Es wer-
den dann nur die Teilnehmer ange-
zeigt, die sich in dieser Gruppe befin-
den. Zudem greifen bei Zugriff auf
Teilnehmer dieser Gruppe die Benut-
zerrechte, die der Mitarbeiter ggf. ge-
maR seiner Rollenzuweisung fiir diese
Gruppe hat.

Die gleiche Moglichkeit bietet sich auch
fiir Kontaktgruppen und Personalgrup-
pen. Die fiir den Benutzer frei-
gegebenen Kontakte bzw. Mitarbeiter
werden im Kontaktarchiv bzw. im
Bereich Personaldatenin den Themen-
inseln angeboten.

Alle Teilnehmer 24 (0-x)

Alle Teilnehmer
BaE 08 - alle TN
BaE 09 -alle TN
BaE 2011

Betreuungsgruppe - Harald Wonzek

Bewerbungscoaching
BvB 2011
BvBL1-aleTN

BvB L 15 - aktiv

BvB L 15-alle TN

EDV Arbeitsgruppe
Einzelhandel Fachpraxis
Fachtheorie

Fachtheorie Metall
Hauswirtschaft BaE
Kochen

Kochen - Grundlagen
Kommunikation im Betrieb

Lerntechniken

Qualifizierung Kiel

Gruppeneditor - Frei-
gegebene Gruppen nutzen
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Im Gegensatz zu einer manuellen Gruppe erfolgt die Zuweisung von Gruppenmit-
gliedern automatisch nach festgelegten Kriterien. Erfiillt ein Teilnehmer, Kontakt
oder Mitarbeiter diese Kriterien, wird er automatisch einer dynamischen Gruppe
zugeordnet. Fallt das Kriterium weg, wird das Subjekt aus der Gruppe automatisch
(,,selbstverwaltend) wieder entfernt. Voraussetzung zur Erstellung einer dynami-
schen Gruppe ist, dass Sie einen Filter mit Suchkriterien erstellt haben (siehe Hand-
biicher ,,Suchprofileditor* und ,,Bereich Suche*). Die Moglichkeit, Suchfilter nach
eigenen Kriterien zu erstellen und fiir dynamische Gruppen zu nutzen, steht Thnen
mit dem Modul Gruppenfilter Professionell (GFP1) zur Verfiigung.

Wahlen Sie iiber den Hauptschalter Neuzim Kontextmenii den Eintrag Dynamische
Gruppe. Es 6ffnet sich ein Modaldialog. Geben Sie im Feld Bezugan, ob sich die
Gruppe auf Teilnehmer, Kontakte oder Personal beziehen soll (1).

Neu: Gruppe

Bezug
Queligruppe *

Suchfiter

Bezeichnung *

im Ordner (GE) * [+]

Speichern ] [

Wenn Sie hier die Auswahl 7ei/-
nehmertreffen, dann erweitert
sich der Modaldialog um die Fel-
der Produkt, Betreuerln und die
Checkbox Standardbetreuerin. Im
Feld Queligruppe (2) geben Sie an,
auf welche Gruppe der Filter bzw.
die Dynamik angewandt werden
soll. Im Feld Suchfilter (3) kbnnen
Sie auf Suchfilter zuriickgreifen,
die vorab iiber den Bereich Suche
erstellt worden sind. Im Feld Pro-
dukt(4) stehen alle Produkte bzw.
MafRnahmen als Filterkriterien zur
Verfiigung.

*kann als Modul erworben werden

SchlieBen
T
|
§ |
f f
Neu: Gruppe N
Bezug
Queligruppe
Suchfitter
Produkt
Betreuerin de
Standardbet . Standort Kiel-Nord
andardbetreuerin oM@w 2071
Bezeichnung * abH
AH |=
im Ordner (GE) * BaE I
P ]
Reha-AUW o

Handlt Schule & Arb
Standort Kiel-Sod
Ambulante Jugendhiffe
Aktivierungshilfen

AH LS
Berufseinstiegsbegleitung
BerEb L1
Standort Flon
Ambulante Jugendhilfe

Gruppeneditor - Anlegen
einer dynamischen Gruppe

Gruppeneditor - Anlegen
einer dynamischen Gruppe
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Mit den Feldern Suchfilter, Produktund Betreuerlnkonnen Sie sich Kriterien zu-
sammenstellen, nach denen sich die dynamische Gruppe bilden soll. Das Feld
Betreuerin (5) dient zur Filterung nach Betreuern aus dem Arbeitsbereich Zeilneh-
merdaten. Zusatzlich 13dsst sich {iber die Checkbox (6) die Einschrankung vorneh-
men, dass nur Betreuer beriicksichtigt werden, die als StandardbetreuerIn markiert
wurden. So kann z.B. eine dynamische Betreuungs- und/oder Manahmegruppe
erstellt werden. In dem Feld Bezeichnung(7) reicht eine allgemeine Bezeichnung -
z.B. ,,Betreuungsgruppe“- aus und es legen sich die Betreuungsgruppen automatisch
mit dem Nachnamen und Vornamen der ausgewdhlten Betreuer als Gruppen an. In
dem Feld im Ordner (GE)(8) bestimmen Sie, in welchen iibergeordneten Ordner die
Gruppe abgelegt werden soll.

T ] Gruppeneditor - Anlegen
[ | einer dynamischen Gruppe

Neu: Gruppe

Bezug

Quellgruppe

[]
[=]
[=]

Suchfitter
Produkt

Betreuerin

Harald

ergovia GmbH

Standardbetreuerin 6 ¥

Bezeichnung * Betreuungsgruppe 7 Nachnsme, Vorname
{Kontaktname)

[ Speichern | SchlieRen ]

im Ordner (GE) * 8 Standort Kiel-Nord

Mit Klick auf den grauen Pfeil (9) rechts neben dem Feld Betreuerin, lassen sich
gleichzeitig mehrere Betreuer auswahlen, um mehrere Betreuungsgruppen gleich-
zeitig einzurichten. Zum Entfernen von Gruppen wahlen Sie diese in der Themenin-
sel Gruppenauswahl/aus und wahlen tiber den Hauptschalter Loschen im Kontext-
menil den Eintrag Gruppe.
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Sobald die Gruppe erstellt ist, fiillt sich die Registerseite Gruppenmitglieder mit
Teilnehmern (Kontakten oder Personal), die den festgelegten Kriterien entsprechen.
Dynamisch zugewiesene Mitglieder werden in der Spalte Zuordnungstyp mit dem
Eintrag dynamisch gekennzeichnet (1).

- Summenzeichen vor den
Allgemein Raumbuchung = Personalbuchung Gruppenmitglieder Freigabe Zuordnung
) dynamischen Gruppen

Teilnehmer a seit Zuordnungtyp 1

Acherblut, Ansgar dynamisch -l-

Gutsmann, Gunther dynamisch

Heinze, Heinz dynamisch

Maler, Max dynamisch

Mustereiner, Dirk dynamisch

Musterer, Kevin dynamisch

Musterlich, Thorsten dynamisch

Mustermann, Richard dynamisch

Musterrich, Marco dynamisch

Otte, Oskar dynamisch

‘Waldmann, Waldemar dynamisch
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In der Themeninsel Gruppenauswahiwird bei allen Gruppen rechts neben der Grup-
pe anstelle der Belegungszahlen ein Summenzeichen , 2 angezeigt. Mit Klick auf
das ,Z“ wird die aktuelle Anzahl berechnet und angezeigt. (Diese nachtrigliche Be-
rechnung beschleunigt das Aufrufen von groften Gruppen).

Gruppeneditor - Summen-
RUSWRE VOIr OTappen zeichen vor allen Gruppen

- Bezugsauswahl —
- Freigabestatus —

' Alle Ordner: [l aufklappen [l einklappen

v B Kunde
v [® Kontakte
0% Auftraggeber
ofn Berufsschulen
o Betreuungsgruppe - Harald Wonzek
o Con
» [ Standort Kiel-Nord d
» [B@ Standort Kéin
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Auf der Registerseite Zuordnunglegen Sie fest, welche Druckvorlagen, Dokument-
vorlagen, Produkte (MalRnahmen) und Kurse fiir die ausgewahlte Gruppe zur Verfii-
gung stehen. Dies bedeutet, dass fiir die entsprechende Gruppe nur diejenigen Ele-
mente sichtbar und damit auswahlbar sind, die hier zugeordnet wurden. Die Zuord-
nungsmoglichkeit Ausschluss ermoglicht es, Elemente auf iibergeordneter Ebene
zuzuordnen und dann die Sichtbarkeit nur fiir einzelne darunterliegende Ebenen
wegzuschalten. Dies vereinfacht stark die Administration der Freigaben fiir differen-
zierte Zugriffsberechtigungen auf Standort- und Gruppenebenen.

Um eine neue Zuordnung vorzunehmen, markieren Sie in der rechten Themeninsel
Auswahl von Gruppen eine Gruppe oder einen Ordner, klicken dann auf den Haupt-
schalter Neuund wahlen den Eintrag Zuordnung. Es 6ffnet sich ein Modaldialog. Im
Auswahlfeld Zuordnung (1) legen Sie fest, ob Sie etwas sichtbar machen oder einen
Ausschluss setzen wollen. Im Auswahlfeld 7yp (2), wahlen Sie zwischen
Dokumentvorlage, Druckvorlage, Produktund Kursaus. Danach erscheint kontext-
sensitiv ein weiteres Auswahlfeld fiir den vorher gewdhlten 7yp. Ein Klick auf Spei-
chern schlieft den Modaldialog und {ibernimmt die Eintragungen in die Ubersichts-
liste.

Zuordnung

Zuordnung 1 sichtba
Typ Dokumentvorlage

Dokumentvorlage

Speichern ][ SchlieBen

Druckvorlagen und Dokumentvorlagen, die hier zugeordnet werden, stehen dann im
Bereich Ausgabe zur Verfiigung. Produkte (Mafnahmen) miissen zugeordnet werden,
damit sie im Arbeitsbereich Teilnehmerdaten auf der Registerseite Produktund beim
Teilnehmer Neueintragausgewdahlt werden konnen. Die Zuordnung von Kursen wirkt
sich auf den Arbeitsbereich Qualifizierungund den Arbeitsbereich FOP/LuV (Regis-
terseite Kursplan) aus.
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Zuordnungen, die auf Ordnerebene vorgenommen werden, werden automatisch auf
alle darunterliegenden Ordner und Gruppen vererbt. Diese Vererbung wird in der
Ubersichtsliste durch graue Schriftfarbe dargestellt. Die Spalte Herkunft (1) gibt Auf-
schluss dariiber, in welchem Ordner die Zuordnung urspriinglich vorgenommen
wurde. Wenn Sie Zuordnungen wieder entfernen wollen, wechseln Sie auf die ,,Her-
kunftsebene“. Dort wird der Zuordnungseintrag in der Ubersichtsliste in schwarz
angezeigt, lasst sich markieren und iiber den Hauptschalter Ldschen entfernen.

Gruppeneditor - Herkunft
der Zuordnung

Standort Kiel-Nord

Status: aktiv.

Erstelizeitpunkt Zuordnung

— Bezugsauswahl —

— Freigabestatus —

In diesem Kapitel haben Sie Folgendes kennengelernt:

e Uber den Gruppeneditor lassen sich manuelle und dynamische* Gruppen er-
stellen.

e Sie konnen teilnehmerbezogene, mitarbeiterbezogene und kontaktbezogene
Gruppen erstellen.

e Eslassen sich Einzel- und Serientermine, Raume*, Personal* sowie Gruppen-
bzw. Kursteilnehmer einer Gruppen zuweisen

e Bei dynamischen Gruppen* handelt es sich um sich selbstverwaltende Grup-
pen; bei statischen Gruppen erfolgt die Zuweisung der Gruppenmitglieder ma-
nuell.

e Selbsterstellte Ordnerstrukturen sorgen fiir Ubersichtlichkeit.

e Ordner und Gruppen konnen fiir Benutzer freigegeben bzw. gesperrt werden.

e Uber den Gruppeneditor legen Sie auch fest, welcher Benutzer auf welche Mit-
arbeiter, Kontakte und Matnahmen Zugriff hat.

e Uber die Rollenzuweisung greifen die administrativ zugewiesenen Benutzer-
rechte im Umgang mit der freigegebenen Rolle.

e Auf der Registerseite Zuordnungwerden den Gruppen Dokumentvorlagen,
Druckvorlagen, Produkte und Kurse zugeordnet, damit diese in den ent-
sprechenden Arbeitsbereichen zur Auswahl zur Verfiigung stehen.

*kann als Modul erworben werden
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