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Der Arbeitsbereich 7ei//lnehmerdatendient der iibersichtlichen Erfassung aller Stamm-
daten eines Teilnehmers. Hierfiir stehen unterschiedliche Registerseiten zur Verfii-

gung.
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*kann als Modul erworben werden
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Um einen neuen Teilnehmer anzulegen, gehen Sie mit dem Mauszeiger auf den
Hauptschalter Neu. Es 6ffnet sich ein Kontextmenii mit dem Eintrag Teilnehmer.
Diesen klicken Sie an und es 6ffnet sich die Neueintragsmaske. Das Feld Nachname
deutet durch griine Hervorhebung darauf hin, dass hier nun Eintrdge gemacht wer-
den konnen (1). Wenn alle Eintrage vorgenommen wurden, wird mit dem Haupt-
schalter Speichern der Vorgang abgespeichert. Dieser Schalter macht durch ein
Lampensymbol auf sich aufmerksam, sobald die Mindestvoraussetzungen fiir ein
Abspeichern erfiillt wurden. Nach erfolgreichem Abspeichern erscheint der Teil-
nehmer in der Teilnehmergruppe Alle Teilnehmer. Mindestvoraussetzung hierbei ist
die Fiillung aller Pflichtfelder, die durch ein ,,*“ gekennzeichnet sind. Sollten IThnen
die notwendigen Daten nicht zur Verfiigung stehen, klicken Sie auf zuriick (2), um
die Neueintragsmaske zu verlassen.

Arbeitsbereich Teilneh-
merdaten - Neueintrag
Teilnehmer

©000000000000000000000000000000000000000000060600000

Systemdaten

Nachname
Vorname
Standort
Produkt *
Status *

Zusatzfeld

Produktdaten

Anfang | Ende
Teilnehmerein- | austritt
von | bis

Produktjahrgang

© aktiv

inaktiv

Warteliste

I

Betreuung

Kontakttyp

Kontakt

Betreuerin | Standard
Funktion Betreuerin

Personendaten

Geschlecht
Geburtsdatum
Geburtsort

Geburtsland

Konfession
Familienstand
E-Mail
Adresse
Strale | Nr.
PLZ | Ort
Telefon

Typ
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In diesem Abschnitt lernen Sie die Moglichkeiten einer umfangreichen Dokumenta-
tion kennen. Die Eintragungen, die Sie bereits auf der Teilnehmer-
Neueintragsmaske getdtigt haben, werden in die entsprechenden Registerseiten und
Felder iibernommen und dort angezeigt.

2.1. Registerseite Produkt

Grundsatzlich wird die Bezeichnung ,,Produkt* als Synonym fiir ,,Mafnahme* ver-
wendet, dies lasst sich administrativ in der Datenbank umbenennen.

Die MaRnahmedaten kdnnen auf dieser Registerseite gedndert oder erweitert wer-
den, indem Sie direkt in die entsprechenden Felder klicken und iiber den Haupt-
schalter Speichern speichern. Im Feldbereich Stammdaten (1) und Sonstiges(2) wer-
den alle relevanten Daten zur Manahme dargestellt.

/ Mafnahme ‘\" ‘ N \ Lebenslauf/s

Stammdaten 1 Sonstiges 2

MaRnahme * abH Standort lBiIdung Nordost v

Standardprodukt Aufnahmedatum Ky

Anfang 6 MaRnahmejahrgang

Ende 6 Teilnehmerin-Eintritt 1'5655

Th-Kundennummer  [666X000000 Teinehmerin-sustrt [ | 6

Mafnahme-Nr. [68812121211 Abrechnung Beginn i1

Status |: Abrechnung Ende [: 6
Urlaubsanspruch (in Tagen)
Reha O

Spezialfall: mehrere MaBnahmen fiir einen Teilnehmer
Fir einen Teilnehmer lassen sich auch mehrere Mafinahmen anlegen, sogenannte
Teilnahmen (Mafnahmeakten). In der Praxis ergibt sich diese Situation, wenn ein
Teilnehmer gleichzeitig zwei Mafnahmen durchlauft.
Nach einer abgelaufenen Mafnahme ldsst sich auflerdem eine Folgemafnahme zum

gleichen Teilnehmerdatensatz anlegen.

Um einem Teilnehmer eine weitere Maflinahme zuzuordnen, gehen Sie mit dem
Mauszeiger auf den Hauptschalter Neuw. Es 6ffnet sich ein Kontextmenii mit dem
Eintrag Mafnahme (1). Diesen klicken Sie an. Das Anlegen der weiteren MafRnahme-
daten wird direkt auf der Registerseite vorgenommen. Wenn alle Eintrdge gemacht
wurden, wird der Vorgang mit dem Hauptschalter Speichern gespeichert (2). Dieser
Schalter macht durch ein Lampensymbol auf sich aufmerksam, sobald die Mindest-
voraussetzungen fiir ein Abspeichern erfiillt wurden.

Arbeitsbereich Teilneh-
merdaten - Teilnehmer-
Stammdaten
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Die unterschiedlichen ,,Mafnahmen* eines Teilnehmers sehen Sie auf der mittleren
Themeninsel Produkt(3). Wenn Sie zwischen den Mafitnahmen eines Teilnehmers
wechseln wollen, klicken Sie die gewiinschte Mafnahme direkt in der mittleren
Themeninsel an. Um einen Teilnehmer in einer Maffnahme inaktiv zu schalten,
wahlen Sie die betroffene MafRnahme in der mittleren Themeninsel aus (3) und dan-
dern den Status (4) auf inaktiv.

Hinweis:

der Status des Teilnehmers kann zu Korrekturzwecken einmalig wieder aktiv ge-
schaltet werden. Ein zweites Mal ist dies nicht mdglich.

Beachten Sie bitte die Checkbox Standardprodukt. Die aktuelle Maffnahme muss als

Standardprodukt gekennzeichnet sein, damit sie im Arbeitsbereich Anwesenheit zur
Auswahl steht.

ot d | Arbeitsbereich Teilneh-
~ Werdegan \ Gunter Gutsmann &
/' Matnahme aime ), O it : | merdaten - MaBnahmen
Pierweg 12
12133 Gage anlegen
Stammdaten Sonstiges
Mafinahme * [BaE Reha v Standort -
o 01.07.2010 bis 30.06.2012
Stardardproduit Aufnabmedatum 6
ot -
Endle K Tednehmerin-Eirtrit K
L | | Tednehmerin-Austrit g Teilnehmergruppe
Maltnahme-Nr [ ] ¢
Alle Teinehmer 21 (0-+)
suts - Abrechouns Ende %
m Urlaubsanspruch [ Janegen)
Reha ()
v Phasen
Phase Beginn Ende
Urlaubsanspruch

Phase

MaBnahme

Teinehmer
’L/ = Teilnehmerd: Py i

- Arbeitsbereich  Teilnehmerdaten {
4 =B I

2.1.1. Akkordeon Terminerinnerungen

In diesem Akkordeon konnen Sie fiir sich oder andere Benutzer Erinnerungen zu
bestimmten Ereignissen hinterlegen. Wenn eine Terminerinnerung hinterlegt wird,
erhalten Sie zum gewiinschten Zeitpunkt eine Nachricht in der Nachrichtenvor-
schaukarte und der Teilnehmer wird in der Themeninsel durch ein Weckersymbol
gekennzeichnet. Die Terminerinnerungen lassen sich auch administrativ hinterle-
gen, so dass sie sich automatisch bei jedem neuen Teilnehmer anlegen.

Um eine Terminerinnerung zu erzeugen, klicken Sie auf den Hauptschalter Nezund
wahlen den Eintrag Terminerinnerung. Es 6ffnet sich ein Modaldialog. Wahlen Sie
einen Anlass aus der Liste aus oder vergeben Sie einen eigenen Anlass. Entscheiden
Sie nun, ob die Erinnerung an einem fixen Termin (festgelegtes Datum) erzeugt wer-
den soll, oder ob sie individuell anhand eines der Datumsfelder aus den Grunddaten
erstellt werden soll. Mit dem Feld Vor/aufwird bestimmt, wie viele Tage vor dem
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fraglichen Termin die Erinnerung erstellt wird. In der Liste Behelfsempfangerin
konnen ein oder durch gehaltene STRG-Taste mehrere Benutzer ausgewahlt werden,
die eine Erinnerung erhalten sollen. Wird der Haken in dem Feld Standardbetreuerin
gesetzt, bekommt der Standardbetreuer die Erinnerung zugestellt. Im Auswahlfeld
Zielbereich legen Sie schlieRlich den Arbeitsbereich fest, der ge6ffnet wird, wenn die

Terminerinnerung angeklickt wird.

Terminerinnerung

Anlass *

@ Fixen Termin festlegen (©) Frist individuell festlegen
1333

Termin * (]

Vorlauf * (in Tagen)

Standardbetreuerin |

Behelfsempfangerin Admin
Ausbilder, Achim

Betreuerin, Bettina
Delinger, Dieter
Lehrerin, Lysanne
Padagoge, Paul

Zielbereich

erledigt [

Berufseinstiegsbegleiter, Boris

[ Speichern ][ Ubernehmen

( SchlieBen ]

Wenn Sie die Checkbox er/edigt anklicken, wird keine Terminerinnerung erzeugt,

bzw. das Weckersymbol am Teilnehmer verschwindet.

Arbeitsbereich Teilneh-
merdaten/ Registerseite
Produkt / Terminerinne-
rung erzeugen
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2.1.2. Akkordeon Phasen

Hier dokumentieren Sie die Zeitraume unterschiedlicher MaRnahmephasen. Uber
den Hauptschalter Meuzund den Kontextmeniieintrag Phase, wahlen Sie im Modal-
dialog die entsprechende Phase sowie den Beginn und das Ende aus. Mit Speichern
werden die Angaben in der Ubersichtsliste (1) gesichert.

Arbeitsbereich Teilneh-
merdaten/ Registerseite
Produkt / MaBnahmepha-
sen dokumentieren

Phase

Phase Grundstufe
Beginn

Ende

Ubernehmen
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2.2. Registerseite Betreuung

Um einem Teilnehmer einen Betreuer zuzuordnen, gehen Sie mit dem Mauszeiger
auf den Hauptschalter Neuund dort auf den Kontextmeniieintrag Personal. Es 6ffnet
sich ein Modaldialog, in dem mindestens die Pflichtfelder Kontakttyp und Kontakt
gefiillt werden miissen. Diese Auswahl kommt aus dem Kontaktarchiv. Die Checkbox
Standardbetreuerln (1) hat Auswirkungen auf Suchfilter, das Anlegen von dynami-
schen (Betreuungs-)Gruppen und Textmarken. Der Schalter Speichern speichert den
Vorgang und schlieft den Modaldialog. Die gespeicherten Angaben werden nun in

der Ubersichtsliste (2) dargestellt.

Personal

Kontakttyp *
Kontakt *

Personal

Funktion
Standardbetreuerin

Bemerkung

Bildungstrager
Bildung Nordost

Wonzek, Harald

Klassenlehrer

o1

SchlieBen

Arbeitsberich Teilnehmer-
daten - Neueintrag Be-

treuerin
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2.3. Registerseite Personendaten

Auf der Registerseite Personendaten konnen Eintrage sowohl zum Teilnehmer als
auch zu weiteren Bezugspersonen beziiglich Grunddaten, Adressen, Kindern und
Bank/Versicherung hinterlegt werden. Die Registerseite Personendatenist in ver-
schiedene Akkordeonbereiche untergliedert.

2.3.1. Akkordeon Allgemein
Hier konnen Sie zu der in der Ubersichtsliste ausgewahlten Person Grunddaten er-
ganzen und Telefonnummern eingeben.

Um einem Teilnehmer eine weitere Bezugsperson zuzuordnen, klicken Sie auf den
Hauptschalter Neuvund wahlen im Kontextmenii den Eintrag Person. Es leeren sich
die Felder des Akkordeons zur Eingabe der neuen Daten. Wenn alle Eintrage gemacht
wurden, wird mit dem Hauptschalter Speichern gespeichert. Die neu angelegte Per-
son wird in der Ubersichtsliste (1) angezeigt.

Ristausch " Gruppensugehérigker — Arbeitsbereich Teilneh-
Pareanendaten . : - merdaten - Neueintrag

H

24000 kel weiterer Personen zum

Produkt Teilnehmer
S BaE 12

Werdegang

Betrsuung

e Rechtssteling Nachname, Vornarre Teefonnummer

(5] Acherblut, Ansgar

¥ Allgemein

Grunddaten weitere Daten
£ [ter = B I = i o
Recnisstetung Keine... Kontsssin [ =
Geschlecht [ =] Familenstand [geschieder =]
Trel [ =] gesetzl. Betreuer B
Nachrame * [ckerbiat ] E-Mai &
Vorname [suesnne |
Gsbusdetum [EoiEr ] 4] A assae fieleloasummenn
Gsburtsort [ ] su. |Typ Nummer | Bemerkung 15}
Gsburtsland [ I~
o [ [=]

b Adressen

Huus, Axel

> Kinder Otte, Oskar

b DankiVersicherung

£
(3’7\ vaga Arbeitsbereich  Teilnehmerdaten ‘ .\i “ d ‘ \l,, H
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Um einer Person eine Telefonnummer hinzuzufiigen, gehen Sie mit dem Mauszeiger
auf den Hauptschalter Neu. Es 6ffnet sich ein Kontextmenii, in dem Sie den Eintrag
Telefonnummer auswdhlen. Die Dokumentation erfolgt im Modaldialog. Wenn alle
Eintrage gemacht wurden, werden diese mit Klick auf Speichern gespeichert, der
Modaldialog wird geschlossen und die Eingaben werden in der Ubersichtsliste Tele-
fonnummern dargestellt.

Die Standard-Telefonnummer des Teilnehmers wird in der oberen Themeninsel ein-
geblendet.

Telefonnummern
Std. | Typ | Nummer | Bemerkung
[#] [ mobil 01555/9690003
[ [ Angemein 04415/666885 nur Anrufbeantw.

2.3.2. Akkordeon Adressen

Um der ausgewdhlten Person eine Adresse hinzuzufiigen, gehen Sie mit dem Maus-
zeiger auf den Hauptschalter Mew und klicken Sie im Kontextmenii auf den Eintrag
Adresse. Es 6ffnet sich ein Modaldialog. Nachdem die Eintrage getatigt wurden, wird
mit Klick auf Speichern gespeichert. Der Modaldialog wird geschlossen und die neue
Adresse wird nun in der Ubersichtsliste (1) angezeigt. Die Standard-Adresse des Teil-
nehmers (2) wird in der Teilnehmer-Themeninsel oben rechts angezeigt.

P Aligemein

v Adressen ]

=
o Std. | Strale Nr. PLZ Ort Bemerkung
4 B Hausberg 45 50342 ie
L
Kinder

Bank/Versicherung

2.3.3. Akkordeon Kinder

Um der ausgewdhlten Person Kinder zuzuordnen, gehen Sie mit dem Mauszeiger auf
den Hauptschalter Meu. Wahlen Sie den Eintrag Kind. Wenn Sie diesen anklicken,
offnet sich ein Modaldialog. Wenn alle Eintrage gemacht wurden, wird mit Klick auf
Speichern der Vorgang gespeichert. Das Kind wird nun in der Ubersichtsliste (1) an-
gezeigt.

Allgemein

Adressen

v Kinder
==

Nachname, Vorname | Geburtsdatum ] Alter 9]

[ 07.05.2010 [E

Ackerblut, Maxima
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2.3.4. Akkordeon Bank/Versicherung

Eintrdge zur Bank und Versicherung werden direkt in dem Akkordeon
Bank/Versicherung (1) vorgenommen. Die Eingaben werden mit dem Hauptschalter
Speichern gesichert.

Arbeitsbereich Teilneh-
merdaten -Neueintrag
Bank/Versicherung

Allgemein

Adressen

Kinder

v Bank/Versicherung ]
——

Bank Versicherung
Kontoinhaberin Jacherblut, Ansgar SV, [01234567x890 |
Kontonummer [12133131 | Krankenkasse [ iker Kr <]
Bankleitzahl [20010020 | i [1231231242¢ |
Bank [Fordebank |

Hinweis:

Mochten Sie, dass sich Teilnehmer direkt in stepnova einloggen konnen, um bei-
spielsweise die eigenen Stammdaten zu pflegen oder ausgewahlte Fragebogen zu
beantworten? Dann schalten Sie sich administrativ das Akkordeon Einzelzugang frei.
Diese Funktion steht mit dem Modul £inzelzugangbzw. der Professional Edition zux
Verfiigung.
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2.4. Registerseite Lebenslauf/Schule

Auf dieser Registerseite werden Daten zum bisherigen Werdegang des Teilnehmers
hinterlegt. Die Registerseite ist in unterschiedliche Akkordeonbereiche unterglie-
dert.

2.4.1. Akkordeon Schullaufbahn

Im Akkordeon Schullaufbahnkénnen die verschiedenen vom Teilnehmer besuchten
Schulen hinterlegt werden. Uber den Hauptschalter Neu wihlen Sie den Eintrag
Schule. Tm Modaldialog fiillen Sie mindestens das Pflichtfeld Schule. Die angebote-
nen Schulen kommen aus dem Kontaktarchiv. Ein Klick auf Speichern speichert die
Schule in die Ubersichtsliste (1). Darunter werden weitere Details (2) des Schulein-
trags angezeigt, sobald dieser in der Liste ausgewahlt ist.

Arbeitsbereich Teilneh-
merdaten - Neueintrag
Schullaufbahn

Schule

Schutyp Berufsschule

Schule * BS am Hochberg

von| bis 01.082011 €' [30.062012

Abschiuss Ohne Abschiuss
Abschiusszeitpunkt
Note 460

Bemerkung ohne Grund nicht mehr erschienen

Hinweis:
Die aktuelle Schule aus dem Akkordeon aktuelle Schule wird automatisch in die
Ubersichtsliste iibernommen.
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2.4.2. Akkordeon aktuelle Schule

In diesem Akkordeon kann die aktuelle Schule des Teilnehmers mit den zustandigen
Lehrkraften (1) und den Schulterminen (2) erfasst werden. Die Eintragungen werden
direkt auf der Registerseite vorgenommen und mit Klick auf den Hauptschalter Spei-
cherniibernommen. Die Auswahl im Feld Schule stammt aus dem Kontaktarchiv.

S T T = Arbeitsbereich Teilneh-
oL (oo merdaten - Neueintrag
aktuelle Schule

Werdegang

50342 Kiel

v _Aktuelle Schule

Produkt

Termine 2 S BaE 12
Schutyp* ~
Schule * BS am Hochberg <] Schiermia | An |
15082012 ) | Exemabend i
- —————
T o 3101.2013(00) | Zeugnissausgabe i
o ooazoiz  [Lelizs0e201 LS 28062013 (Fr) _ Entiassungsfeier i Griippe
T s Betreuungsgruppe - Harald Wonzek 10 (0-)
Abschiuss Hauptschulabschluss oder gleichwertiger Abs{ v |
Abschiussdatum 28062013 ] ¢
e —
Lehrkratte 1 von  18:00-22:00
% nfo  mitGottesdienst
Funktion | Mame Lenrizatt
Kassenlehrer | Manimeer, seate

» Berufliche Daten

P SprachkenntnisselHobbys

( @ Arbeitsbereich  Teilnehmerdaten

Hinweis:
m Lehrkrafte oder Schultermine anzulegen, muss immer zuerst eine aktuelle Schule
erfasst werden.

Um der aktuellen Schule Lehrkrdfte zuzuordnen, gehen Sie mit dem Mauszeiger auf
den Hauptschalter Neu. Es 6ffnet sich ein Kontextmenii mit dem Eintrag Lehrkraft.
Wahlen Sie diesen an, 6ffnet sich ein Modaldialog. Wenn Sie mindestens die Felder
Funktion und Nachname gefiillt haben, speichern Sie die Eingaben mit Klick auf
Speichern. Die angebotenen Lehrkrdfte sind die Ansprechpartner des Schulkontak-
tes aus dem Kontaktarchiv. Der Modaldialog wird geschlossen und die Lehrkraft wird
nun in der Ubersichtsliste angezeigt.

Um der aktuellen Schule Termine zuzuordnen, gehen Sie mit dem Mauszeiger auf
den Hauptschalter Neuw. Es 6ffnet sich ein Kontextmenii mit dem Eintrag Schulter-
min. Wird dieser ausgewdhlt, 6ffnet sich ein Modaldialog. Wenn alle Eintrage ge-
macht wurden, klicken Sie auf den Schalter Speichern, um den Vorgang abzuspei-
chern und den Modaldialog zu schlieRen. Der Termin wird nun in der Ubersichtsliste
angezeigt.
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2.4.3. Akkordeon Berufliche Daten
Dieses Akkordeon dient dazu, den beruflichen Werdegang des Teilnehmers, seine
beruflichen Interessen sowie seine Zusatzqualifikationen zu erfassen.

Um den beruflichen Werdegang des Teilnehmers zu dokumentieren, klicken am
Hauptschalter Neuden Eintrag Werdegang. Die Eingaben werden im Modaldialog
getatigt. Ein Klick auf Speichern iibernimmt die Eintrige in die Ubersichtsliste (1).

Einem Teilnehmer werden berufliche Interessen zugeordnet, indem am Hauptschal-
ter Meuauf den Eintrag /nteresse geklickt wird. Es 6ffnet sich ein Modaldialog. Wenn
alle Eintrdage gemacht wurden, wird mit Klick auf Speichern der Vorgang gespeichert
und der Modaldialog geschlossen. Das berufliche Interesse wird nun in der Uber-
sichtsliste angezeigt (2).

Zum Dokumentieren von Zusatzqualifikation klicken Sie am Hauptschalter Neu auf
den Eintrag Qualifikation. Es 6ffnet sich ein Modaldialog zum Eingeben der Qualifi-
kation. Mit einem Klick auf Speichernwird gespeichert und die Zusatzqualifikation
in der Ubersichtsliste angezeigt (3).

Arbeitsbereich Teilneh-
merdaten - Neueintrag
Werdegang, Interessen,
P Schullaufbahn Zusatzqualifikationen

P Aktuelle Schule

Werdegang Austausch

v Berufliche Daten

Beruflicher Werdegang 1
-

Tétigkeit | Kontakt | von | bis
Altenpfleger/Attenpfiegerin | Atersheim walabick | 02082010 | 30.11.2010
Berufliche Interessen o) Zusatzqualifikationen 2
[ =
@ |sent - | @ | uaiifikation - 5]
| Arztheteriarztneiterin i | epvekenntoisse

P Sprachkenntnisse/Hobbys
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2.4.4. Akkordeon Sprachkenntnisse/Hobbys
In diesem Akkordeon konnen Sie die Sprachkenntnisse des Teilnehmers sowie seine
Hobbys einpflegen.

Um dem Teilnehmer Sprachkenntnisse zuzuordnen, gehen Sie mit dem Mauszeiger
am Hauptschalter Neuauf den Eintrag Sprache. Es 6ffnet sich ein Modaldialog.
Wenn alle Eintrage gemacht wurden, wird mit Klick auf Speichern der Vorgang ge-
speichert und der Modaldialog damit geschlossen. Der Eintrag wird nun in der Uber-
sichtsliste (1) angezeigt.

Um dem Teilnehmer Hobbys zuzuordnen, gehen Sie mit dem Mauszeiger auf den
Hauptschalter Neu. Es 6ffnet sich ein Kontextmenii, wahlen Sie den Eintrag Hobby.
Es 6ffnet sich ein Modaldialog. Wenn alle Eintrage gemacht wurden, wird mit Klick
auf Speichern der Vorgang gespeichert. Der Modaldialog wird damit geschlossen und
das Hobby wird nun in der Ubersichtsliste (2) angezeigt.

Arbeitsbereich Teilneh-
merdaten - Neueintrag
Sprachkenntnisse und
Hobbys

Werdegang Austausch Gruppenzugehorigkeit
Produkt Betreuung Personendaten Lebenslauf/Schule Checkliste Austritt Merkmale

P Schullaufbahn

P Aktuelle Schule

P Berufliche Daten

v Sprachkenntnisse/Hobbys

Sprachkenntnisse 1 Hobbys 2

Sprache - | Kenntnisstand Bezeichnung -
Englisch sehr gute Kenntnisse Freiwilige Feuerwehr
Spanisch Grundkenntnisse Karate

Rudern
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2.5. Registerseite Checkliste

Auf der Registerseite Checklisteldsst sich zum Teilnehmer eine Ubersicht z.B. wich-
tiger Dokumente erstellen, bei denen auch Abgabefristen gesetzt werden kénnen.
Um dem Teilnehmer einen Checklisteneintrag zuzuordnen, gehen Sie mit dem
Mauszeiger auf den Hauptschalter Neu. Wahlen Sie im Kontextmenii den Eintrag
Checklisteneintrag. Nehmen Sie die Eintrdge im Modaldialog vor. Das Eingabefeld
Bezeichnungbietet administrativ eingestellte Eintrdge an und ist auch ein ,,Selbst-
lernfeld“. So konnen dort eigene Eintrage eingeben werden, welche dann produkt-
typspezifisch bei anderen Teilnehmern zur Auswahl stehen. Speichern Sie den Vor-
gang mit Klick auf Speichern. Der Modaldialog wird damit geschlossen und der
Checklisteneintrag wird nun in der Ubersichtsliste (1) angezeigt.

Arbeitsbereich Teilneh-
merdaten - Eingabe von
Checklisteneintrdgen

Checklisteneintrag

Kategorie * Teilnehmer
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2.6. Registerseite Austritt

Die Registerseite Austritt dient der Dokumentation der Austritts- und Verbleibgriin-
de eines Teilnehmers. Ein Austrittsgrund wird iiber den Hauptschalter Neuzund den
Kontextmeniieintrag Austritt hinterlegt. Machen Sie die Eingaben im Modaldialog
und {ibernehmen Sie diese mit Speichern. Der Austrittsgrund wird dann in der Uber-
sichtsliste dargestellt (1). Die Bemerkung zum Austritt wird im Textfeld unter der
Ubersichtsliste angezeigt. Fiir jeden angewahlten Austrittsgrund kann ein Verbleib
zugeordnet werden. Dazu muss der Austrittsgrund in der Ubersichtsliste markiert
sein. Dann gehen Sie mit dem Mauszeiger auf den Hauptschalter Neu. Es 6ffnet sich
ein Kontextmenii mit dem Eintrag Verbleib. Diesen klicken Sie an. Es 6ffnet sich ein
Modaldialog. Wenn alle Eintrdge gemacht wurden, wird mit Klick auf Speichern der
Vorgang gespeichert. Der Verbleib wird nun in der Ubersichtsliste (2) angezeigt und
die Bemerkung zum Verbleib im Textfeld darunter.

Werdegang Austausch Gruppenzugehorigkeit

Produkt Betreuung Personendaten Lebenslauf/Schule Checkliste Austritt

Austritt 1

Typ Kategorie Austrittsgrund MaRnahme Kindigung zum Kindigung am Letzter Tag

aligemein regular MaRnahmeende 28.07.2013

Arbettsplatz vorhanden.

Bemerkung Mit bester Prognose MaRnahme beendet. ’

Verbleib 2

Verbleib Bemerkung
Arbeit versicherungspflichtig Einzelhandel, Arbeitsvertrag unbefristet

Bemerkung Einzelhandel, Arbeitsvertrag unbefristet! ‘
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2.7. Registerseite Merkmale

2.7.1. Neueintrageines Merkmals

Auf der Registerseite Merkmale konnen einem Teilnehmer Merkmale, die administ-
rativ festgelegt wurden, zugeordnet werden. Dazu gehen Sie mit dem Mauszeiger auf
den Hauptschalter Neu. Es 6ffnet sich ein Kontextmenii mit dem Eintrag Merkmal.
Klicken Sie diesen an, 6ffnet sich ein Modaldialog (1). Wenn Sie dort alle Eintrdge
gemacht haben, speichern Sie mit Klick auf Speichern. Das Merkmal wird nun in der
Ubersichtsliste (2) angezeigt.

Arbeitsbereich Teilneh-
merdaten - Neueingabe
Merkmal

Merkmal 1

Kategorie Allgemein

Merkmal *

(=]

vorh./suche vorhanden lz]
[=]

]

[ Speichern

SchlieBen
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2.7.2. Akkordeon Abgleich*

Dieses Akkordeon steht mit dem Modul Matchingzur Verfiigung. Sie konnen hier
Merkmale des Teilnehmers mit Merkmalen ausgewahlter Kontaktgruppen abglei-
chen. Dazu wahlen Sie die Kontaktgruppe (1) und den gewiinschten Merkmalsbezug
(2). Mit Merkmalen Kontaktbedeutet: es werden alle Merkmale beriicksichtigt, die
im Kontaktarchiv als Kontaktmerkmal hinterlegt sind. Mit Merkmalen 7&tigkeit
bedeutet: es werden alle Merkmale beriicksichtigt, die im Kontaktarchiv als Tatig-
keitsmerkmal hinterlegt sind. Fiir diese Suchoption wahlen Sie nun im Feld mit Be-
ruf(3) einen oder mehrere Berufe aus. Durch einen Klick auf Abgleich starten(4)
erhalten Sie die entsprechenden Ubereinstimmungen in der Ubersichtsliste Ergebnis
(5). Uber das Lupensymbol (6) rufen Sie Detailinformationen zu dem Ubereinstim-
mungsergebnis auf. Mit einem Doppelklick auf einen Kontakt in der Ubersichtsliste
wechseln Sie direkt ins Kontaktarchiv, um sich weitere Informationen zu dem Kon-
takt anzusehen.

Arbeitsbereich Teilneh-
merdaten - Abgleich von

Werdegang Austausch Gruppenzugehorigkeit

Produkt etreuung onen daten  Lebe Che: ste. Merkmale .
Merkmalen mit Kontakt-
gruppen

Kategorie Merkmal Auspragung vorh./suche Abgleich E
korperliche Behinderung vorhanden
Aligemein kaufmannische Begabung vorhanden
Aligemein Flhrerschein vorhanden
v Abgleich
mit Kontakten * [Alle Kontakte = 1 ‘
mit Merkmalen ontakt atigkeit
M K Tatig
mit Beruf 3 keiner
[ abgeh saren | [}
Ergebnis q
o ~
Gbereinsti | | Pz | ort | Tatioket Details
100%(3/ 3) Bikdung Nordost Bécker/Backerin Q
67%(2/ 3) Kanthdlzerfabrik Kaufmann/Kauffrau fur Spedition und Logistikdi ‘@ 6

*kann als Modul erworben werden
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2.8. Registerseite Werdegang

Die Registerseite Werdegangist standardmafig ausgeblendet und dient ausschlief3-
lich zur nachtraglichen Dokumentation relevanter Veranderungen innerhalb eines
MaRnahmeverlaufs. Zur Auswahl stehen Betreuerwechsel, MaBnahmewechsel, Tra-
gerwechsel und Wiedereintritt. Einen Wechsel bzw. Wiedereintritt dokumentieren
Sie, indem Sie {iber den Hauptschalter Neu den Meniieintrag Werdegangaufrufen
und im Modaldialog entsprechende Eingaben vornehmen. Mit Klick auf Speichern
schlieRen und speichern Sie Ihre Eintrage in die Ubersichtsliste.

2.9. Registerseite Austausch

Die Registerseite Austausch gibt IThnen die Moglichkeit, mit anderen Benutzern iiber
einen Teilnehmer zu kommunizieren. Zur Erstellung einer Notiz gehen Sie mit dem
Mauszeiger auf den Hauptschalter NVeu. Im Kontextmenii klicken Sie den Eintrag
Notizan. Es 6ffnet sich ein Modaldialog zur Dokumentation Ihrer Notizen. Wenn alle
Eintrdge gemacht wurden, speichern Sie mit Klick auf Speichern und schliefen damit
den Modaldialog. Die Notiz wird nun in der Ubersichtsliste (1) angezeigt.

Arbeitsbereich Teilneh-
merdaten - Ubersichtsliste
Notizen

Austausch

BN
Datum/ Urzeit | Auterin | Notiz
09.07.2013/ 11:06

Betreuerin, Bettina Ansgar ist allein neu hierher gezogen und ist deshalb noch sehr planios und ohne hilfreiche soziale

Kontakte. Eine Unterstitzung dbzgl. wére sinnvolt

2.10. Registerseite Gruppenzugehdrigkeit

Auf der Registerseite Gruppenzugehérigkeit werden alle Kursgruppen und nicht-

dynamischen Gruppen angezeigt werden, fiir die der ausgewahlte Teilnehmer ge-

bucht wurde. Dies gilt sowohl fiir Buchungen, die {iber den Gruppeneditor als auch

Uiber die AuBenbuchungdurchgefithrt wurden. Mit Klick auf einen Optionsschalter

(siehe (1) auf der nachsten Seite) legen Sie die Ansicht fest:

e Gruppenansicht. Die Ubersichtsliste zeigt alle Gruppen an, fiir die der Teilnehmer
gebucht wurde.

e Kursterminiibersicht (fir Kursgruppen): Die Ubersichtsliste zeigt die Einzelter-
mine zu den gebuchten Kursgruppen an.

21 Handbuch Arbeitsbereich Teilnehmerdaten // Stand: Rev. 7 - 22.01.2014 ergovia



Teilnehmer konnen hier zu weiteren Gruppen gebucht werden:

Uber den Hauptschalter Neu und Klick auf den Kontextmeniieintrag Gruppe 6ffnen
Sie den Modaldialog. Mit Auswahl der Optionsfelder Buchungsart(2) entscheiden
Sie, ob Sie eine Gruppen- oder Terminbuchung vornehmen wollen. Nach der Aus-
wahl Terminbuchungwerden im Auswahlfeld Kursgruppe (3) mogliche Kurse ange-
boten. Die linke Liste zeigt buchbare Termine/Gruppen und die rechte Liste zeigt
gebuchte Termine/Gruppen an. Zum Buchen von markierten Terminen/Gruppen
genliigt ein Klick auf den Schalter Buchen (4). Durch Markierung in der rechten Liste
und den Schalter Buchung aufheben lassen sich Buchungen riickgangig machen. Der
Schalter SchliefSen (5) schlie3t den Modaldialog und speichert die Auswahl auf der
Registerseite Gruppenzugehorigkeit.

AuBenbuchung

Q Gruppenbuchung @ Terminbuchung

EV-Ks v 3
gebuchte @ffhine

Datum | rageszeten | betegt
07062011 | 10:00 - 14:00 26012011 |10:00-12:00 [3/12
0507.2011 | 10:00-14:00 01032011 |10:00-14:00 2712
02082011 10:00-14:00 05042011 |10:00-14:00 2712
06092011 10:00-14:00 0 03052011 |10:00-14:00 2712
04102011 10:00-14:00
01112011 10:00 - 14:00
06122011  10:00-14:00

alle auswihlen D alle auswahlen

[ Buchen >>» ] 4 << Buchung aufheben

Tipp: Uber den Hauptschalter Ubertragen aufkdnne Sie von hier aus mehrere mar-
kierte Termine/Gruppen bequem auf andere Teilnehmer iibertragen.

In diesem Kapitel haben Sie Folgendes kennengelernt:

e Ausfiihrliche Dokumentation zum Teilnehmerumfeld

e Anlegen neuer Daten direkt auf der Registerseite oder iiber Neu > Auswahl des
neuanzulegenden Bereiches im Kontextmenii > mindestens Pflichtfelder im Mo-
daldialog bzw. direkt auf der Registerseite eintragen > mit Speichernbzw.
Hauptschalter Speichern speichern
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