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Der Arbeitsbereich Anwesenheit ermoglicht die detaillierte Dokumentation der Anwe-
senheits- und Fehlzeiten von Teilnehmern iiber administrativ festgelegte Anwesen-
heitskiirzel. Die Dokumentation kann fiir unterschiedliche Gruppen und Zeitraume
vorgenommen werden.
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* kann als Modul erworben werden
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In diesem Abschnitt lernen Sie die Eingabe und das Speichern von Anwesenheitskiir-

zeln und Planungsfarben* kennen.

1.1. Eingabe der Anwesenheitskiirzel in die Tagesfelder

Um Anwesenheitszeiten zu dokumentieren, wahlen Sie zundchst die Gruppe in der
Themeninsel Auswah! von Gruppen (1) aus. Nun bestimmen Sie die Ansicht und den
gewiinschten Zeitraum (2). Danach klicken Sie zur Aktualisierung der Anzeige auf

den weiflen Rundpfeil (3).

Klicken Sie nun in das entsprechende Tagesfeld und geben dort das Kiirzel {iber die
Tastatur ein. Es konnen innerhalb des Maffnahmezeitraums nur die Kiirzel abgespei-
chert werden, die in der Legende (4) angezeigt werden. Diese Kiirzel und Planungs-

farben* werden administrativ eingestellt.
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1.2. Sammeleintrag von Kiirzeln und Planungsfarben*

Wenn Sie fiir einen oder mehrere Teilnehmer eine Planungsfarbe* hinterlegen oder
mehrere Kiirzel gleichzeitig fiir einen Zeitraum dokumentieren mdchten, dann kli-
cken Sie am Hauptschalter Neuauf den Meniipunkt Sammeleintragaus. Es 6ffnet
sich ein Modaldialog zur Eingabe der Anwesenheitsdaten. Sie wahlen ein
Anwesenheitskiirzel oder eine Planungsfarbe* aus. Uber den Serientyp (1) kénnen
Sie einen langeren Zeitraum oder eine Serie von Tagen auswdhlen. In dem Feld 7eil-
nehmer (2) werden die Teilnehmer der ausgewdhlten Gruppe angezeigt. Mit Klick auf
die Checkbox alle auswdhlen (3) markieren Sie alle Teilnehmer der Gruppe. Mit ge-
haltener Strg-Taste lassen sich gezielt mehrere Teilnehmer gleichzeitig markieren.
Wenn Sie alle Eintrdge vorgenommen haben, wird mit Klick auf Speichern gespei-
chert und der Modaldialog damit geschlossen. Mdchten Sie sofort weitere Eintrage
vornehmen, so klicken Sie stattdessen auf Ubernehmen. Dadurch werden die bereits
getdtigten Eingaben gespeichert, der Modaldialog bleibt jedoch fiir weitere Eintrage
gedffnet. Die gespeicherten Anwesenheitseintrage werden nun in der Ubersicht dar-
gestellt.

T Arbeitsbereich Anwesen-

| heit - Eingabe eines Sam-
/ meleintrags

Sammeleintrag

Kirzel S (Berufsschule)

Farbwahl

[ ]

Felder Gberschreiben? [

3333
Datum * 07.05.2013 )

Serientyp 1 Wochentlich IZI

DV.?cniag @Ciienstag D!-’mr.cr_‘h @Domerstag DFrenag
[F]samstag [F] Sonntag

3

.m;-‘

endet am* 31.03.2014
Vorselekt. Teiinehmer  Acherblut, Ansgar
Teilnehmer Bottsmann, Barbel 79

Fischer, Franz

2 Gutsmann, Gunther ‘ ‘
Handelsmann, Konrad
Heinze, Heinz

|| »

| Himmelbach, Beate

[ Speichern ] [ Ubernehmen
( SchlieRen ]

* kann als Modul erworben werden

4 Handbuch Arbeitsbereich Anwesenheit // Stand: Rev. 5 - 28.01.2014 ergovia



1.3. Dokumentation in Tagesblocken

Administrativ lassen sich pro Tag zwei Eingabezeilen einstellen. So kann zur Haupt-
zeile eine weitere Anwesenheitszeile (Tagesblock) eingeblendet werden, im Beispiel
»,Werkstattunterricht® (1). Die zweite Anwesenheitszeile 1dsst sich produkttypspezi-
fisch individuell benennen. Es konnen administrativ eigene Kiirzel oder die Moglich-
keit zur freien Zahleneingabe definiert werden. Die zweite Zeile bietet sich auch an

wenn Sie zusatzlich zum Kiirzel die tatsdchlich absolvierten Stunden pro Tag festhal-
ten mochten.

Die Eingaben werden direkt im Feld vorgenommen und mit dem Hautschalter Spei-
chern gesichert. Sammeleintrdge sind fiir den eigenen Tagesblock nicht méglich.
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In dem Feld Tagesvermerke (1) konnen Sie Besonderheiten zu einem Anwesenheits-
eintrag (z. B. Verspatungen, Grund fiir entschuldigte Fehlzeit) dokumentieren. Dazu
klicken Sie zundchst in das Anwesenheitsfeld des entsprechenden Tages. Nun kli-
cken Sie in das Feld Tagesvermerk(1) und geben dort den Eintrag ein. Mit dem
Hauptschalter Speichernwird der Vorgang gesichert. Das Tagesanwesenheitsfeld
wird daraufhin mit einem roten Unterstrich dargestellt (2).
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In diesem Kapitel haben Sie Folgendes kennengelernt:

¢ Anwesenheitszeiten konnen in verschiedenen Ansichten angezeigt und doku-
mentiert werden.

e Anwesenheitskiirzel lassen sich manuell oder per Sammeleintrag eingeben.

e Dokumentation fiir langere Zeitraume oder mehrere Teilnehmer als Sammel-
eintrag: Neu > Sammeleintrag > Speichern. Auch Serieneintrage und Planungs-
farben sind tiber den Sammeleintrag moglich.

e Pro Tag kann ein Tagesvermerk eingegeben werden. Dokumentation bei aus-
gewahltem Teilnehmer und Tag direkt im Feld Tagesvermerk. Speichern mit
Hauptschalter Speichern.

e Anwesenheiten konnen alternativ pro Tag in zwei Tagesblocken dokumentiert
werden.
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