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1 Anwendungsbereich

In vielen Branchen ist es heute erforderlich, alle Schulungen fiir die Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter vollstandig zu dokumentieren. Dabei gibt es je nach Branche oft konkrete
Anforderungen an regelmafig durchzufihrende Pflichtschulungen.

Durch eine grofte Auswahl an Berichten (Reports) und Auswertungen Uber geplante und
durchgeflihrte Schulungen, kénnen mit der Schulungsdatenbank 3.6 wichtige Informationen
schnell und Ubersichtlich zusammengefasst und ausgewertet werden. Ein zentrales Element
ist der individuelle Schulungsnachweis fur jeden Mitarbeiter.

Die Datenbank bietet zwei einzeln oder kombiniert nutzbare Bewertungsmoglichkeiten
an, um den Erfolg des Schulungsprogramms eines Unternehmens darzustellen:

1. Jedem Mitarbeiter wird in den Stammdaten ein Soll - Schulungspunktewert pro Jahr
zugeordnet. Dieser Punktwert wird nach einem firmenintern festzulegenden System
definiert (z.B. Wertigkeit einer Schulung nach Dauer und/oder nach fachspezi-
fisch/fachfremd).

Der Sollpunktewert ist dartiber hinaus davon abhangig, welche Anforderung das Un-
ternehmen an die Zahl der zu besuchenden Pflichtschulungen und/oder weiteren
Veranstaltungen stellt. In dem Konzept, dem diese Schulungsdatenbank folgt, wer-
den Mitarbeiter, die selbst als Referenten aktiv werden, mit der doppelten Punktzahl
fur ihr Engagement belohnt.

Soll-Punktewert und Ist-Wert werden im individuellen Schulungsnachweis gegen-
Ubergestellt und der Saldo berechnet. Zusatzlich wird ein 3-Jahres-Zeitraum betrach-
tet. Es ist das Ziel dieses Schulungskonzepts, dass jeder Mitarbeiter bzw. Mitarbeite-
rin Uber einen Zeitraum von drei Jahren betrachtet, einen positiven Saldo bei den
Schulungspunkten erreicht.

2. Werden bei Schulungen Erfolgskontrollen durchgefihrt, die sich quantitativ bewerten
lassen (z. B. Multiple-Choice-Fragebdgen), kdbnnen die Ergebnisse den Mitarbeitern
zugeordnet werden und fihren bei Nichterreichen der erforderlichen Punktzahl zur
Nachschulung.

Die zugriffsgeschitzte Anwendung enthalt eine eigene Benutzerverwaltung, die den Zu-
griffsberechtigten Leserechte, Lese- und Schreibrechte sowie Administrationsrechte zuord-
net. Damit ist gewahrleistet, dass die Daten nur von Personen editiert werden konnen, die
dazu berechtigt sind.

Im Zusammenhang mit dieser Datenbank werden folgende Begriffe benutzt:
Begriff Erklarung

Schulungmatrix Eine Kreuztabelle, aus der ersichtlich ist, welche Mitarbeiter-
gruppen (Abteilungen, Projektteams etc.) welche Pflichtschu-
lungen in welchem Intervall besuchen mussen. Hier werden
die Zeitintervalle fir die 20 Pflichtschulungen definiert.

Pflichtschulung Gesetzlich oder intern vorgeschriebene Unterweisungen, die
regelmanig wiederholt werden mussen (z. B. Arbeitsschutz,
Datenschutz, Ersthelfer etc.)

In der Schulungsdatenbank 3.6 kénnen bis zu 20 Pflichtschu-
lungen definiert und Abteilungen oder Gruppen von Mitarbei-
tern zugewiesen werden
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Weitere Schulung

Alle Schulungen, die nicht den Pflichtschulungen zugeordnet
werden. Sowohl intern durchgeflihrte, als auch externe Fort-
und WeiterbildungsmalRnahmen

Schulungsnachweis

Ein individuelles Zeugnis fur jeden Mitarbeiter, in dem die be-
suchten Schulungen mit Punktwert aufgefiihrt und der Saldo
zwischen Soll und Ist berechnet wird.

2 Datenbank offnen

Beim Offnen der Datenbank erscheint zunachst das BegriiRungsformular:

==] Willkemmen

I [= 1

VBA-FROGRAMMIERLUNECOM  SchulungsDB "Mitarbeiterschulung™ Version 2.6

Guten Tag.

Schulungsdatenbanic 3.6

Sie sind angemeldet mit der Kennung peters.

Da Ihnen sowohl Administrator- als auch Hauptbenutzer-Rechte
verliehen wurden kinnen Sie Datensatze lesen, editieren und
auf die Datenbankoberflache zugreifen.

o]

In diesem Formular werden die Rechte des Benutzers zusammengefasst und erlautert, wel-
che Zugriffsmdglichkeiten er auf die Daten erhalt. Malgeblich dafir ist der Windows-
Anmeldename, der in den Stammdaten der Schulungsdatenbank erfasst wurde. Es wird dif-
ferenziert zwischen Benutzern (Nur Lesen), Hauptbenutzern (Editieren) und Administratoren.

Nach einem Klick auf OK wird das zentrale Startformular gedffnet:
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Alle Funktionen der Schulungsdatenbank werden Gber das in der folgenden Abbildung ge-
zeigte zentrale Formular angesteuert:

E Startformular 23

vearrosrammsrunscon  SchulungsDB "Mitarbeiterschulung” Version 3.6

q Stammdaten Pflichtschulungen Weitere Schulungen Benutzerverwaltung

Mitarbeiter anlegen Pflichtschulungen anlegen Weitere Schulungen anlegen

Hauptbenutzer anlegen

Administratoren anlegen

Auswertungen und Berichte

Autorisierte Nutzer
konnen hier das
Datenbankfenster
offnen um Tabel-
len, Formulare und
Berichte zu bear-
beiten

Filter Mitarbeiter (Platzhalter wie z.B. a* sind méglich)
ﬂ. Filter zurlicksstzen

Schulungsnachweise fir
alle Mitarbeiter - alle Jahre

Abteilungen mit Miiarbeihe

Daténbankfenster
einblenden

Mitarbeiter mit

Schulungsnachweis fir alle
Mitarbeiter - laufendes Jahr

Schulungen

e
B o - T Weitere Schulungen mit
ng: Pflichtschulungen mit Teilnehmern e
Schulungsbezeichnung zuordnen Geplante Pflichtschulungen Geplante weitere Schulungen
Fachbereich: I Formular Auswertungen Formular Auswertungen
- e Pflichtschulungen alle Schulungen

Statistische
Auswertungen

Datenbankfenster

und weitere Berichte ausblenden

Schulungsdatenbank 3.6 (c) Thomas Peters - vba-programmierung.com

Von allen anderen Masken bzw. Formularen der Anwendung kénnen Sie Uber den Schalter
Startformular zu diesem Formular zurlckkehren.

3 Stammdaten einpflegen

Damit alle Auswertungen mdglich sind, mussen die Stammdaten zu Beginn in dieser Reihen-
folge angelegt und laufend nachgepflegt werden:

v Schulungsbezeichnungen fiir die Pflichtschulungen zuweisen
v Schulungsmatrix erfassen

v Mitarbeiter einpflegen

3.1 Schulungsthemen

Klicken Sie im Startformular auf Schulungsbezeichnung zuordnen und geben Sie alle
Pflichtschulungen mit der Ublichen Schulungsdauer ein. Die Dauer in Stunden wird im Dezi-
malformat mit zwei Nachkommastellen eingetragen.

Hier ist auch die Schaltflache Editieren zu sehen, die auf jedem Formular vorhanden ist. Die
Daten im Formular sind zunadchst schreibgeschiitzt; erst nach einem Klick auf diese
Schaltflache kénnen Daten geandert oder neu erfasst werden.

Um Daten editieren zu kénnen sind Hauptbenutzerrechte erforderlich.
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2] Bezeichnung zuordnen

I diezem Formular werden denn fiinfzig
miglichen Schulungzthemen pro Abteilung
bz, Aufgabenbersich die
Schulungsbezeichihungen zugewiesen.
Bitte beachten Sie, dass sich eine
nachtragliche Anderung der
Schulungsbezeichnung auf die gesamte
Datenbank auswirkt,

Fiir die Schulungsbezeichung ist eine
Huochstgrenze von 20 Zeichen vorgesehen.

Startformular

= Crauer

hema 1 arbeitzzicherheit 050
Thema 2 Datenschutz 0,25
Thema 3 [ualitatzmanagernent 0,50
Thema 4 Hygiene allgemein 0,50
Thema & GrP 050
Thema B Sicherheit 0,50
Thema 7 W alidierung 0,35
Thema 8 Dokurmentation 0,75
Thema 3 K.alibrierng 0,50
Thema 10 G5F 0.45
Thema 11 CH5 035
Thema12 Ersthelfer 0,08
Thema 13 Brandschutz 0.05
Thema 14 D atenschutz 0.05
Thema 15 Abfallentzorgung 005
Thema 16 Hyaieneplan 005
Thema 17 Ford. der 150 15183 0.05
Thema 18 Feuerlazcher, PS4 013
Thema 19 Gerdtestorungen 0,05
Thema 20 Gasflazchenlagerung 0,05
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3.2 Schulungsmatrix

Klicken Sie im Startformular auf Schulungsmatrix. Sie finden hier in der Kopfzeile die Schu-
lungsthemen, die Sie unter 3.1 erfasst haben. Geben Sie hier die Mitarbeitergruppen ein
(dies werden i. d. R. Abteilungen, Projektteams oder Aufgabenbereiche sein). Ordnen Sie
jeder Gruppe die Anzahl Tage fur die Wiederholungsintervalle der Pflichtschulungen zu.
Fur jahrliche Wiederholungen tragen Sie z. B. ,365° ein.

Wichtig: Sie kdnnen auch Abteilungen oder Aufgabenbereiche anlegen, flr deren Mitarbei-
ter keine Pflichtschulungen existieren (z.B. Mitarbeiter mit Zeitvertragen oder Mitarbeiter von
Zeitarbeitsfirmen. Geben Sie bitte flir solche Abteilungen beim ersten Schulungsthema eine
0 ein. Dies ist fir die Auswertungslogik der Pflichtschulungen unerlasslich.

Schulungsthemen

=] Schulungsmatrix

[ Editieren

Startformular

Abteilung Aufgabenbereich

suaEeq
P o4

Q m

ZIny:

0]

2151«

© Thomas Peters — www.vba-programmierung.com

Bei Abteilungen oder Gruppen
ohne Pflichtschulungen, bitte
hier eine 0 eingeben.

4 Labor \ 3E0 | 720 | 360 | 360 350\
008 Servicezentra\? 3600 | 7200 | 3600 | 360 360 360
ooz Kundenbetreu%g 3600 | 720 | 360 360 360
oovesnd L | Abeilung/Aufgabenbereich/Team Schulungsintervall in Tagen
012 EDv 180
013 Personal/Assistenz 360 | 720 | 360 360
014/ Einkauf/Controling 3E0 | 720 | 360 | 360 360 360
016 Abrechnung 3E0 | 720 | 360 | 360 360
020 Hygiene 3B0 | 720 | 360 | 360 | 360 360
022 Qualitatsmanagement 3600 | ¥200 | 360 | 360 360
023| Reinigungzperzonal interm 3600 | F200 | 360 | 360 360 | 360
026 Medizinizche Leitung 360 360
028 Buchhalung 360 | 720 | 360 | 360 360
029 erzand | 360 360 360 360
030| Aushilfen [geringf. Beschﬁ 0
N
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33 Mitarbeiter anlegen

Klicken Sie im Startformular auf Mitarbeiter anlegen > geben Sie die erforderlichen Daten
in die Eingabemaske ein. In alle Eingabeformularen kénnen Sie die Tab-Taste benutzen um
von Feld zu Feld zu springen. Die ,ID* wird von der Datenbank automatisch zugeordnet.

Pflichtfelder sind mit einem Sternchen * markiert.

=] Mitarbeiter

Beschatigunagsverhaltnis
Stillgelegt
Grund

Hier suchen Sie bereits angelegte
Mitarbeiter, um sie zu bearbeiten.

ed Dieses Symbol steht fir ,Neuer Datensatz®

Passwort fiir elektronische
Unterzchrift eingeben

I ‘ Pazzwart laschen

Datensatz: M4 4 106wvonl42 » H K % Unagefiltert | Suchen

Datumsangaben werden
bequem Uber
Kalendersteuerelemente
erfasst.

Mitarbeiter werden stillgelegt, wenn sie
langere Zeit nicht im Unternehmen arbei-
ten. Den Zeitpunkt tragen Sie im Feld
Jetzte Anderung“ ein, auferdem den
Grund

= B OE |
Suchen  Muster, Max ot i%‘_
4 D 14

[REN = Musgter, Max Startformular
Sollpunkte pro Jahr L
Kostenstele 456 Mitarbeiter
Funktion” IT Abteilng [=] mit: >ekchanaen
Pers Mr.* 4646456
E-Mail: muster. manEweb, de Datensatz
Eintiitt 08.02.2011 3 speckchen
letzte Anderung i
ALzttt
Abteilung® Muss alles wigzen

Im Feld ,Beschaftigungsverhaltnis“ kdnnen Besonderheiten eingegeben werden, wie Vollzeit-

faktor (z. B. ,Teilzeit 50 %), ,400-Euro-Kraft“ oder ,Zeitarbeiter”.

Nachdem der Mitarbeiter angelegt ist, erfolgt die weitere Bearbeitung im Formular

Mitarbeiter mit Schulungen:
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Schulungen féllig — der Mit-
arbeiter muss erst initiali-
siert werden....

Teilnahme an weiteren Schul

Schulungsthema Waon: Biz:

Reterent/eranstalter Schul

Schulungsbedarf des Mitar-
beiters, resultierend aus der
Abteilungszugehdrigkeit und
der Schulungsmatrix.

Abfalentsorgung
Hygieneplan

Ford, der 150 15183
Feueildzcher, PS4
Geratestorungen

Gasflaschenlageung

s || Pflichtschul HWeilBle‘: huls ‘ A offnen | Mitarbeiter initialisi ||AIIE Mitarbeil | |Ungi.i|tige Datensdtze loschen
Suchen =]
Editieren | ‘ Schulungsnachweis diucken ‘ Muss geschult werden in:
[[n] 133 Abteiung. tedizinische Leitung oo Arbeitssicherheit
M ame el Firma laufendes Jahr D atenschutz
Funktion Laborfachkraft Stilgelegt *® Schulungsnachweis Fiir DQualtatsmanagement 360
Grund: ein bestimmtes Jahr Hygiene allgemein
Pershi 41 ; - BMP
Letete Andening: Jahresfiter 2013 5 §
. - Sicherheit
Teilnahme an Phichtschul v
ITIETLUN]
Schulungsthema D atum Schulungspunkte Machsch.  Fallig: Min Max  Ereichte Punkte e g
D okumentation 360
Falibrierung
GSP
CMS
Ersthelfer
Zunéchst sind noch keine ke e
Datenschutz

Uber die Abteilungszugehorigkeit und die hinterlegte Schulungsmatrix ,weil“ die Datenbank,

in welchen Themen der neue Mitarbeiter geschult werden muss.
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Nach einem Klick auf die Schaltflache ,Mitarbeiter initialisieren werden automatisch die flr
diesen Mitarbeiter falligen Schulungen ermittelt:

| Start, I | PHichtschul | Weitere Schull | A offnen Mitarbeiter initialisi l Alle Mitarbeiter initialisi | Ungiiltige Datensatze loschen
Suchen  Schmidi, Margarete [=]
| Schulungsnachweis drucken Muss geschult werden in:
D 140 Abteilung, Automatenlabor T Arbeitssicherheit 260
Hame Schmidt, Margarete Fiima laufendes Jahr Brandschutz
Funkfion Frozesstechrik Stilgelegt B Schulungsnachweis fiir el et
Bored ein bestimmtes Jahr Hygiene algemein
Pershr 4711 ] GMP
Letzte And Jahiesfiter 2013
o Flete Andeng [=] Sicherhsit
L - Walidieruns
[l
Schulungsthema Dratum Schulungspunkte: MNachsch  Fallig: bin Max  Eneichte Punkle ° k ¥
| I | Arbeitssicherheit || ‘wiurde noch nie geschult || DabumERET
| [Avbeitsvorbereitung || wiurde noch rie geschult N Kalibrierung
| [CMS | ‘WWurde noch nie geschult | GSP
| [ Datenbank Management | ‘wiurde noch nie geschult || CHMS 360
| [ Datenschutz | “Wurde noch nie geschult | e el 30
| [ Ersthelfer | Wurde noch nie geschult | o bk M
Ford. der 150 15183 \ “wurde noch nie geschult e = 360
Datenschutz 360
Ersthelfer 360
Ford. der 150 15183 360
Hygiene im OP
aiinahnclaniwel Sehuldy u it LI-Licht
Schulungsthema \| Schulungspunkte:  Machach Min Max Erre\ch* Punkle EISHEIL ©
Jetzt zeigt das Formular, Bt EEE
dass die neue Mitarbeiterin Hmgang mit Elekik
zu sieben Themen noch nie
geschult wurde. Wurden zuvor mehrere Mitar-
beiter auf einmal erfasst,
lassen sich alle neuen Mit-
arbeiter Uber diese Schaltfla-
che schnell initialisieren.

Da die Mitarbeiterin neu erfasst wurde, zeigt das Formular, dass Frau Schmidt in den sieben
Themen Arbeitssicherheit, Arbeitsvorbereitung, CMS, Datenbank Management, Daten-
schutz, Ersthelfer, Ford. der ISO 15189 etc. geschult werden muss und natrlich zu diesem

Zeitpunkt noch nie geschult wurde.
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offnen

Alle Mitarbeiter initialisi

Weitere Schul | | A

1,

Ungultige Datensatze loschen

Suchen =]

Editigren

| Schulungsnachweis drucken
Externe Mitarbeiter mit Zeitvertrag |

D 141 Abteilung

Name Hilfskraft, ‘will Firma
Stillgelegt

Grund ‘

Letzte Anderung:

Schulungsnachweis
laufendes Jahr

Furktion

Hausmeister Schulungsnachweis fur ‘

ein bestimmtes Jahr

Pershr 4711
Jahresiter (2013 []

[Teilnahme an PHichtschul

S chulungsthema Diatum Schulungspunkte: Machsch. Fﬂg. Min Max  Eneichte Punkte

M ubeitssicherheit keine |

[Teilnahme an

Schulungsthema “an, Bis: FieferentMAferanstalter Schulungzpunkte:  Machsch. tin Max Eneichte Punkte

Muss geschult werden in:
Arbeitssicherheit 0

Brandschutz
Qualitatsmanagement
Hygiene allgemein
GMF
Sicherheit
Walidierung
Dokumentation
Kalibrierung
GSP
CMS
Aibeitsvorbereitung
D atenbank Management
Datenschutz
Ersthelfer
Ford. der 150 15183
Hygiene im OF
Umgang mit L-Licht
Gerdtesttnngen

Umgang mit Elektik.

Auch Mitarbeiter, fir die keine Pflichtschulungen existieren, wie hier zum Beispiel fir einen
externen Mitarbeiter mit Zeitvertrag, mussen initialisiert werden. Dies ist notwendig, damit die

Auswertung der Pflichtschulungen korrekte Ergebnisse liefert.
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4 Schulungen anlegen
4.1 Pflichtschulungen

Es gibt zwei Mdglichkeiten, zu welchem Zeitpunkt, Sie die Schulungen in der Datenbank
anlegen:

v Vor der Veranstaltung mit den eingeladenen Teilnehmern - diese Vorgehensweise
kann dazu fihren, dass Sie nachtraglich Korrekturen vornehmen missen. Sie haben je-
doch die Mdglichkeit, Gber den Schalter Unterschriftenliste eine Teilnehmerliste zu ge-
nerieren, die als Unterschriftenliste verwendet und zur Kontrolle an Sie zurlickgegeben
werden kann.

v Nach der Veranstaltung - in diesem Fall sollten Sie ein eigenes Formblatt fiir die Un-
terschriften der Teilnehmer vorbereiten, das lhnen dann als Grundlage flr die Eingaben
in der Datenbank dient.

Da der Verwalter der Datenbank in der Regel die Schulungsinhalte vorher nicht kennt, emp-
fiehlt sich der zweite Weg. Nutzen Sie zur Dokumentation ein entsprechendes Formblatt
»~Schulungsprotokoll“, auf dem der Referent auch die Schulungsinhalte eintragt und die Teil-
nehmer unterschreiben lasst. Mit Hilfe dieses Formblatts pflegen Sie dann die Daten in die
Datenbank, wie hier beschrieben, ein:

Klicken Sie im Startformular auf Pflichtschulungen anlegen und dann Editieren > geben
Sie fur jede Veranstaltung alle erforderlichen Daten ein. Im Kommentarfeld kébnnen Sie Inhal-
te der Schulung oder andere Besonderheiten eintragen (siehe Abbildung nachste Seite).

B 232

=2] Pflichtschulungen anlegen =
Suche nach Schulungs-Nr. [=]
4 Schulungs-MNr. E5 : -
E  Editieren i
B 0.10.2000 Srartformular
Schulungzsthema Arbeitssicherheit El
Schulung mit
Fachbereich Arbeitzsi Teilnehmermn
Schulungspunkte: 0.5
K.ommentar Arbgicherheit
Blondeele Hier kdnnen Sie der Schulung
einen Fachbereich zuordnen.
Nach diesen Fachbereichen kon-
nen Schulungen spater im Zuge
der Auswertungen gefiltert wer-
den.
Meue Schulung ‘ ‘ Datensatz speichern

geplant

Datensatz: 4 4 Svonl43s  F M b | Suchen

Jetzt stellt sich die Frage: Wer muss iiberhaupt zum jetzigen Zeitpunkt zu einem be-
stimmten Thema geschult werden?
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Antwort gibt das Formular ,Auswertung Pflichtschulungen®:

=5] Auswertung Pflichtschulungen

\ Startformular J lMitarbeiter&l’Fnen|

Auswertung Pflichtschulung

Der oder die Verantwortliche fur die
Schulungsorganisation méchte
wissen, wer aktuell aus der Abtei-
lung EDV zum Thema: ,Hygiene
allgemein‘ geschult werden

muss...
Abteilung  EDV [} Jahr = (=]
Schulungsthema  Hygiene allgemein (=] Quartal = El
x Monat =
R =] Wird das Kontrollkastchen ,Als
Bericht* aktiviert, wird die zu-
S grundeliegende Abfrage als vor-
| Wermussgcschetwerdenz | [Toscomm | werwurde del  formatierter Bericht erzeugt.
[TTAls Bericht [] Mit Nachschulungen [7] Als Bericht

‘ Wer wu\de noech nie geschult? I ‘ Nachschulungen

Dies Funktion ermittelt, welche/r Mitar-
beiter/in zu bestimmten Themen noch
| nie geschult wurde.

[ Als Bericht

Ein Klick auf die Schaltflache ,Wer wurde noch nie geschult?‘ liefert bei der oben darge-
stellten Einstellung folgendes Ergebnis:

Fallig - | LegicNr -~ Name - AbtNr - | Abteilung - |Machschului~| Eintritt ~-| Austritt -| Funktion -
Wurde noch nie geschult 137 Nierlich, Sanjg 1 Automatenlabor 0 07.12.2009 Prozesstechnik
Wurde noch nie geschult 14X Schmidt, Margarete 1 Automatenlabor 0 08.02.2013 Prozesstechnik

Hier taucht auch unsere eben neu erfasste Mitarbeiterin Margarete Schmidt auf, die natlr-
lich zum diesem Themengebiet noch nie an einer Schulung teilgenommen hat.

Wer wurde noch nie geschult? VEA PROGRAMMERLING COM

Name 1D Schulungsthema Falligkeit MNachschulung Eintritt Austritt
Funktion: Prozesstechnik
Abteilung: Automatenlabor
Mierlich_Sonja 137 Arbeitssicherheit Wurde noch nie geschult O 07.12.2008
142 Arbettssichemeit Wurde noch nie geschult O 08.02.2013

Wurde im Formular Auswertungen Pflichtschulungen das Kontrollkésten Als Bericht akti-
viert, erzeugt das Programm einen formatierten Bericht mit denselben Daten:
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Die Auswertungsfunktion ,Wer muss geschult werden?‘ ermittelt lediglich die Mitarbeiter
und Mitarbeiterinnen, bei denen eine Wiederholungschulung fallig ist. Wird das Kontroll-
kasten Mit Nachschulungen aktiviert, werden auch die Mitarbeiter ausgegeben, bei denen
eine Nachschulung ansteht.

Méoéchten Sie diejenigen Mitarbeiter ermitteln, die zu bestimmten Themen noch gar nicht ge-
schult worden sind, bei denen also eine Initialschulung erfolgen muss, dann benutzen Sie
bitte die Funktion Wer wurde noch nie geschult?

Diese Abfrage liefert dann folgendes Ergebnis als Abfrage:

5 thitem pWer_wurde_noch_nie_geschult

e

...oder wenn das Kontrollkasten Als Bericht aktiviert ist, folgenden Bericht:

Fallig
Wurde noch nie geschult
Wurde noch nie geschult
Wurde noch nie geschult
Wurde noch nie geschult
Wurde noch nie geschult
Wurde noch nie geschult
Wurde noch nie geschult
Wurde noch nie geschult
Wurde noch nie geschult
Wurde noch nie geschult
Wurde noch nie geschult
Wurde noch nie geschult
Wurde noch nie geschult
Wurde noch nie geschult

- | LegicNr -

138 Enderle, Mechthild
127 Kastilan, Dr. Caroline
128 Krumm, Bernd
141 Muster, Max
137 Nierlich, Sonja
136 Penati, Stefanie
139 Peters, Thomas
133 Pfisterer, Yvonne
134 Raymann, Christoph
132 Rumpold, Melanie
135 Sand, Bjérn
142 Schmidt, Margarete
36 Weber, Katrin
37 Zapf, Elke

Name -

Funktion -

IT Abteilung

FiBu & Controlling
FiBu & Controlling
IT Abteilung
Prozesstechnik
FiBu & Controlling
Prozesstechnik

IT Abteilung
Prozesstechnik

IT Abteilung

IT Abteilung
Prozesstechnik
Mechaniker
Geschaftsleitung

Schulungsthema

Arbeitssicherheit
Arbeitssicherheit
Arbeitssicherheit
Arbeitssicherheit
Arbeitssicherheit
Arbeitssicherheit
Arbeitssicherheit
Arbeitssicherheit
Arbeitssicherheit
Arbeitssicherheit
Arbeitssicherheit
Arbeitssicherheit
Arbeitssicherheit
Arbeitssicherheit

- | AbtNr -

Abteilung -
27 Probeneingang

4 Molekularbiologisches labor
14 Einkauf/Controlling
30 Muss alles wissen

1 Automatenlabor

4 Molekularbiologisches labor
12 EDV

7 Kundenbetreuung

7 Kundenbetreuung

6 Servicezentrale
12 EDV

1 Automatenlabor

7 Kundenbetreuung

7 Kundenbetreuung

Wer wurde noch nie geschult?

VBAFTIOSRAMMERLNGIDM

Name D Schulungsthema Falligkeit Nachschulung Eintritt Austritt
Funktion: FiBu & Controlling
Abteilung: Einkauf/Controlling
Krumm, Bernd 128 Arbeitssicherheit Wurde noch nie geschult O 01.10.2009
Abteilung: Molekularbiologisches labor
Kastilan, Dr. Caroline 127 Arbeitssicherheit Wurde noch nie geschult O 01.11.2009
Penati, Stefanie 136 Arbeitssicherheit Wurde noch nie geschult [ 01.12.2009
Funktion: Geschaftsleitung
Abteilung: Kundenbetreuung
Zapf Eke KT Arbeitssicherheit Wurde noch nie geschult O 15.01.2008
Funktion: IT Abteilung
Abteilung: EDV
Sand, Bjom 135 Arbeitssicherheit Wurde noch nie geschult O 01.01.2010
Abteilung: Kundenbetreuung
P fisterer, Yvonne 133 Arbeitssicherheit Wurde noch nie geschult O 01.12.2009
Abteilung: Muss alles wissen
Muster, Max 141 Arbeitssicherheit Wurde noch nie geschult O 08.02.2013
© Thomas Peters — www.vba-programmierung.com 14 von 92
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Nachdem klar ist, welche Mitarbeiter zu einem bestimmten Thema geschult werden miissen,
kann die Schulungsplanung beginnen (Siehe hierzu auch Punkt 4.1).

Nachdem die Schulung durchgefiihrt wurde und die Ergebnisse vorliegen werden die Infor-
mationen mit Hilfe des Formulars Pflichtschulungen mit Teilnehmern erfasst.

In diesem Formular tragen Sie die Dauer der Schulung, sowie den oder die Trainer ein. Im
rechten Bereich wahlen Sie Uber die Listenfelder alle Mitarbeiter an, die die Veranstaltung
besucht haben. Es geht am schnellsten, wenn Sie jeweils die Anfangsbuchstaben des Na-
mens eintippen und dann den richtigen Namen in der Liste anklicken.

5] Pflichtschulungen mit Teilnehmern o B = :

[ Startformular ] [ Editieren ] [ Mitarbeiter 6ffnen ]
Filter E” Alle anzeigen ] [ Teilnehmerliste ] I Unterschriftenliste ] ISchqungsdokumentatlon ] [ Alle Zertifikate drucken l
Suche nach Schulungs-Nr. E| Unterschrift |z|| | ‘ aeplant

Schulung kopieren || [ Einladung als E-Mail versenden ] [ Blindkopie [m

» Teilnehmer
Schulungs-hr. ’F SchulNr,  PersNr Mitarbeiter Schulungspunkte: Abteilung Machschulung Err. Punkte: IEderEn I
Datum [11022013 Punkte: M 204 454 W [+] 5 EDY 1 B Zenlifikat | BE
Schulungsthema Dokumentation [ 25 204 [191 Schridt, Jaharna [=] 5 Labar =] M Zertifiat [
Fachbereich Hygiene-Mikrobiologie 204 |454 Midler, Ute RSN Labor = O Zeilifikat [
P G5 Stnden 204) 4854 | [ohifsh, Frieder [=] | 7P~ [PersonaliAssistenz = Zettifat WA
Trainerauswahl: Trainer 1 . Trainerauswahl: Trainer 2 | Wenn h|er 1 oder 2 M|tarbe|ter a|s Tramer gewah|t
‘m'-eru E Tz = werden, erhalten Sie automatisch die Aufforderung,
Peters, Thomas 139 [schmidt, Johanna 46 . . . .
A S diese/n auch als Teilnehmer anzuwahlen. Die
Erfolgskontrolle Schulungspunkte werden doppelt berechnet.

Anzahl Teilnehmer F— . . .

e — Externe Trainer werden in das untere Feld einge-

Madiiche Punktzahl li tippt.

Mégliche Gesamtpunktzahl ’—

Erreichte Gesamtpunktzahl ’—

Erfolgsquote ,D.UT

Mindest Punktzahl ’—

Erreicht von TN [

in % ’—

Schwierigste Frage |

Mitarbeiter Zeitarbeitsfima [

I Meuer Teilnehmer l Sortiert Il_lnsurt\ell .
Datensatz: M lvond » M € Kein Filte Suchen
Kommentar Hier werden die Schulungsinhalte und Besonderheiten der Schulung erfasst.

Diese werden dann im Zertifikat des Mitarbeiters eingedruckt.

Datensatz: 4 4 144 von 144

x

& Ungefiltert | Suchen

Mit Hilfe dieser Schaltflache ™ | kénnen Schulungsteilnehmer wieder aus der Liste entfernt
werden.
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Wir ein Mitarbeiter versehentlich doppelt erfasst, ,merkt‘ das die Anwendung und macht auf

den Eingabefehler aufmerksam:

5] Pflichtschulungen mit Teilnehmern

Datensatz: 4 4 Swon5 L % Kei

Datensatz: M 4 144 von 144

>

K Ungefiltert | Suchen

o B8
[ Startformular ] [ Editieren ] [ Mitarbeiter ffnen
Filter [=][ Ale anaeigen | [ Teilnehmeriiste [ i | [ Schulungsdokumentation | [ Alle Zertifikate drucken ||
Suche nach Schulungs-Nr. Unterschrift [4] | [ [ geplant
Schulung kopieren || I Einladung als E-Mail versenden I [ Blindkopie [m
[3 Teilnehmer
schulungsr. Iz_gr SchulMr. PersMr  Mitarbeiter Schulungspunkte: Sbteilung Machschulung Em. Punkte: [Ediﬁeren
Datum [11oz2013 Punkte: | | 204 454 [Peters, Thamas [«] 5 [EOv [« O Zeitikat PR
Schulungsthema Dokumentation [ a5 204 191 | |Sohmidt, Johanna [«] |8 st = O Zertifcat [P
Fachbereich Hygiene Miobiologie || 04[54 | Mullr, Ute [+ | 28 [Labor [<1 O Zettitkat [P
Dauer [os0 stunden | || o4 [46R4 | Pwohifahit, Frieder [Z] | 25 Personalissistenz = O Zatifkat [ W
Trainerauswahl: Trainer 1 Trainerauswahl: Trainer 2 Fi 1 % ] O Zeitikat | PR
= Duppel{erTellnehmel p = Zetifikat ||
Trainer 1: ID Trainer 2: q
[Peters, Thomas [ 132 [schmidt, Johanna
[#] Trainer 1ist Mitarbeiter e - Trainer 2 ist Mitarbeiter
Erfolgskontrolle
Anzahl Teiinehmer ]4—‘
Abgegebene Bagen ]—
Mgliche Punktzahl r—*
Mégliche Gesamtpunktzahl ,—
Erreichte Gesamtpunktzahl ,—
Erfolgsquote ]D,UT
Mindest Punktzahl r—
Erreicht von TN ’—
in % |
Schwierigste Frage [
Mitarbeiter Zeitarbeitsfirma [

| Hever Teinehmer l Sortiert lUnsortiert -

Suchen

Kommentar iHier werden die Schulungsinhalte und Besonderheiten der Schulung erfasst.
Diese werden dann im Zertifikat des Mitarbeiters eingedruckt.

Damit die DB die Schulungsnachweise korrekt ausgeben kann, missen die Trainer, sofern
es sich um Mitarbeiter des Unternehmens handelt, auch als Teilnehmer erfasst werden. Mit-
arbeiter, die bei einer Schulung als Referent aufgetreten sind, erhalten doppelte Schu-

lungspunkte.
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Wourde ein Mitarbeiter, der als Referent die Schulung geleitet hat, versehentlich nicht in die
Liste der Teilnehmer aufgenommen, erkennt die DB auch das und macht den Benutzer da-
rauf aufmerksam:

[5] Pflichtschulungen mit Teilnehmern

[ Startformular ][Editieren ] [ Mitarbeiter ffnen ]

Filter [=][ Al anaeigen | [ Teilnen i | [ schulungsdokumentation | [ Alle Zertifikate drucken |

Suche nach Schulungs-Mr. = unterschrift [] | I | geplant
Schulung kopieren || I Einladung als E-Mail versenden I []Biindkopie | Unterschrift entf. {nur Admin.)

Schwierigste Frage

[3 Teilnehmer
schulungsr. 1204 SchulMr. PersNi Mitarbeiter Schulungspunkte:  Abteilung Machschulung Erm. Punkte: [ Editieren
Datum [1102.2013 Punkte: | M| 204 (454 [Peters, Thomas [«] | s EDV = H Zertifikat [
Schulungsthema Dokumentation [ 25 | || 204 454 | |Miiller, Ute [=] | 25 Labor = H Zertifikat |[BE
Fachbereich Hygiene-Mikrobiologie 204/ 4654 ‘wohlfahrt, Frieder E| 25 Personal/Assistenz = ] Zertifikat |[HE
Dauer iD,ED Stunden
Trainerauswahl: Trainer 1 Trainerauswahl: Trainer 2
Trainer 1z ID Trainer 2=
[Peters, Thomas |35 [sehmidt, Joharna @ Sic haben cinen Mitarbeiter als Zueiten Trainer erfasst, diesen jedoch
[¥] Trainer ListMitarbeiter | === |[f] Trainer 2ist Mitarbeiter | === W' nicht in die Liste der Teilnehmer aufgenommen.
folgsk lle ~ Dies kann zu Auswertungsproblemen fuhren. Bitte nehmen Sie den
ST Trainer auch in die Teilnehmerliste auf.
Anzahl Teiinehmer |3_
B l—

Mook Punkiz —

Mégliche Gesamtpunktzahl

Erreichte Gesamtpunktzahl

Erfolgsquote 0,00%

Mindest Punktzahl

Erreicht von TN

in %

Mitarbeiter Zeitarbeitsfirma

|

3 W e Teinetmnn ]| Setient [ unsorier: [
Datensatz: M dvon3 |k b {% Kein Filter | Suchen

Kommentar iHier werden die Schulungsinhalte und Besonderheiten der Schulung erfasst.
Diese werden dann im Zertifikat des Mitarbeiters eingedruckt.

Datensatz: M 4 144 von 144

ad

K Ungefiltert | Suchen
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Geben Sie das Gesamtergebnis von Erfolgskontrollen bitte im linken unteren Bereich der
Maske ein. Die Punkte, die die einzelnen Mitarbeiter bei der Erfolgskontrolle erzielt haben,
werden im Feld Err. Punkte bei jedem Mitarbeiter eingegeben. Die mdgliche Gesamtpunkt-
zahl und die Erfolgsquote werden vom Programm automatisch errechnet.

Bei den Mitarbeitern, die die Sollpunktzahl bei der Erfolgskontrolle nicht erreicht haben, akti-
vieren Sie das Kontrollkdstchen Nachschulung. Dieses sorgt daflir, dass die Schulung als
noch nicht besucht gilt, d. h. das Zeitintervall fur die Pflichtschulung beginnt nicht neu zu lau-

fen.

Nachschulungen kénnen im Auswertungsbereich der DB gesondert ermittelt werden.

Hier ein Beispiel fur ein vollstandig ausgefilltes Schulungsformular mit allen Eingaben fir die
Erfolgskontrolle:

o B8

Trainer 1ist Mitarbeiter

Trainer 2 ist Mitarbeiter

Erfolgskontrolle

Anzahl Teilnehmer

——
Abgegebene Bigen ,6—
Mégliche Punktzahl ,1007
Mégliche Gesamtpunktzah ,6007
Erreichte Gesamtpunktzalj ’515—
Erfolgsquote ’SS,ST
Mindest Punktzahl ’56—
Erreicht von TN [t
in % ’lG,GT

Schwierigste Frage

o

Mitarbeiter Zeitarbeitsfirma

i

Datensatz: M4 4 7vonT7 H

Hier werden die Schulungsinhalte und Besonderheiten der Schulung erfasst.
Diese werden dann im Zertifikat des Mitarbeiters eingedruckt,

Kommentar

2

Datensatz: M 4 144 von 144 d " Ungefiltert | Suchen

% Pflichtschulungen mit Teilnehmern
[ Startformular ] [ Editieren ] [ Mitarbeiter &ffnen ]
Filter [ Alle arosigen | [ Teilnehmerliste [ i | [ schulungsdokumentation | [ Alle Zertifikate drucken |
Suche nach Schulungs-Nr. [+] Unterschrift [ | | | lgeplant
Schulung kopieren | [ Einladung als E-Mail versenden ] [ Blindkopie [m
£ Teilnehmer
Schulungs-Nr, ,F SchulNr. Pershr  Mitarbeiter Schulungspunkte: Abteilung MNachschulung [Err. Punkte: [Ediﬁeren ]
Datum [11022013 Punkte: 204 (454 | Peters. Thomas =] 5 EOV & O 95| [erifat WA
Schulungsthema Dokumentation [ 25 204/ 454 Midller, Ute [~] 25 Labor = B 23| | Zertifikat || W
Fachbereich Hygiene-Mikrobiologie 204/ 4694 | ‘Wohlfshrt, Frieder [+] 25 Personal/Assistenz = = 79| | Zertifikat || W
Dauer ,D,SD—Shmdan 204 191 Schmidt, Johanna Iz‘ a Labor E| = 100| | Zertifikat || 9K
Trainerauswahl: Trainer 1 Trainerauswahl: Trainer 2 204 4654654 Gollmick, Thomas E| 25 Buchhaltung E| F 100| [ Fertifikat |[¥E€
El EI 204 4646456/ Muster, Max El 25 Muss alles wizsen E| ] 56| | Fertifikat ||
Trainer 1: ID Trainer 2 o|? | [=] [~] ket | P
|Peters, Thomas | 138 [schmidt, Johanna [ 4

515 1 Neuer Teinehmer l Sortiert lUnsortiert -

Suchen
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Ein Klick auf Schulungsdokumentation erstellt automatisiert einen Bericht mit allen Infor-
mationen zu dieser Schulung:

Schulungsdokumentation Pflichtschulungen

Ausgedruckt am: 11.02.201

3

Catum 11.022013 Mégliche Punktzahl 100
Schulungs ID 204 Mégl. Ges smtpunk tzahl 00
Schulungs thema Dokumentation Err. Gesamtpunktzahl 15
D auer 0.50 Erfolgs quote 85,83%
Anzahl Teilnehmer i Mindes tpunktzahl ]
Abgegebens Bogen [i] Erreicht Von TN 1
Kommentar Hier werden die Schulungsinhale und in % 18,87%

Besonderheiten der Schulung erfasst

Diese werden dann im Zertificat des Status der Schulung: geplant

Mitarbeiters eingedrudct

Trainer: Peters, Thomas
Trainer 2 Schmidt, Johanna
Schwierigste Frage E
Schulungsteilnehmer
Name Funktion Abteilung Schulungspunkte Nachsch. Err. Punkte
Gaolinkk , Thomas AV und DEposRion Buchhialung 25 O 100
Mdlier, Lte Qualkdssichenung Labor 25 | L]
Muster, Max T Abkelng Muss alies wissen 75 O 56
Peters, Thomas Prozessiechnk  EDV 540 O a5
Schmidt, Johanna Produktons- Laoor 5.0 O 100
NgEnEUT

Wohnifahn, Frieder T Abkellung Personaldss lsenz 25 O 75

Seite 1 von 1
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Wurde die Schulung vor der Durchflihrung in der Schulungsdatenbank erfasst, lassen sich
eine Teilnehmer- und eine Unterschriftenliste per Knopfdruck erzeugen und ausdrucken.
Diese Listen werden vom Trainer zur Schulung mitgenommen und die Unterschriftenliste
wird von den Teilnehmern unterschrieben.

Die Teilnehmerliste zur oben angelegten Schulung...

Pflichtschulungen mit Teilnehmern

Schulungs ID: 204 Thema: w Datum: 11.02.2013
Pers.Nr. Name Abteilung Punkte Eintritt Funktion
4554 Gollnick, Thomas Buchhalttung 100 11.022013 AV und Disposition
454 Maualler, Ute Labor 89 11.022013 Qualitdtssicherung
454 Muster, Max Muss alles wissen 55 08022013 1T Abteilung
454 Peters, Thomas EDV 95 12.08.2010 Prozesstechnik
191 Schmidt, Johanna Labaor 100 M.01.2007 Produktions-
Ingenieur
4654 Wohlfahrt, Frieder Personal'fssistenz 75 11.022013 IT Abteilung
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..und die Unterschriftenliste:

Unterschriftenliste Pflichtschulungen YR FIEASMEN RELCIM
Dstum 1.02.2012 Trainer: Feters, Thomas
Schulungs ID 204 Trainer 2: Schmidt, Johanna
Schulungs thems Dokumentation Status der Schulung: geplant
Dauer 0,50

Kommentar

Hier werden die Schulungs inhalte und Besonderheiten der Schulung erfasst.
Diese werden dann im Zertificat des Mitarbeiters eingedruckt

Schulungsteilnehmer

Name Funktion Abteilung Unterschrit

Gaolinick, Thomas AVund Disposition  Buchhaliung

Miiller, e Qualititssicherung  Labor
Muster, Max IT Abkilung Muzs zlles wissen
Peters, Thomas Frozesstechnik EDV
Schmidt, Johanna  Produktions Labor
Ingenizur
Wohlishrt, Frieder  IT Abkilung Perzona i ssistenz
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Neu in der Version 3.6 bzw. 4.0 ist die Mdglichkeit, Einladungen zur Schulung per E-Mail an
die Teilnehmer zu versenden:

[ Teilnehmerliste ] E Unterschriftenliste | [Schulungsdokumentation ] ’ Alle Zertifikate drucken l
Unterschrift [ | | | geplant

’ Einladung als E-Mail verzenden l [7] Blindkopie [Untersd'”'iﬂ entf. {nur Admin.) ]

Voraussetzung ist, dass auf dem jeweiligen PC MS Outlook installiert und geéffnet ist.

Ein Klick auf die Schaltflache Einladung als E-Mail versenden 6ffnet ein E-Mail-Formular
mit den Daten zur Schulung, die in der Schulungsdatenbank erfasst worden sind.

Die Teilnehmer werden ins Adressfeld wahlweise als Hauptadressaten oder als Blindkopie
(Kontrollkastchen Blindkopie) ibernommen:

Von * mail@thomas-peters.de

=1

e An. -_mm; w m'ohlfﬁhrt.ﬁ\eder@vﬁaﬂrouramm\erunu.com‘ MM QMMW muster.max‘@wék‘:.c‘le
T [
Bee...
Betreff: '.Emladuﬂg zur Schulung mit dem Thema ‘Dokumentation’ am 11.02,2013

I,iebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.
Hiermit mgchten wir Sie herzlich einladen zu folgender Schulung:

Schulungsdatum: 11.02.2013
Schulungsthema: Dokumentation
Fachbereich: Hygiene-Mikrobiologie
Dauer der Schulung: 0,5 Stunden
Trainer 1: Peters, Thomas

Trainer 2: Schmidt, Johanna

Ist fir einen Mitarbeiter keine Mailadresse erfasst, wird dieser Mitarbeiter auch nicht in den
Verteiler ibernommen.
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Ist MS Outlook auf dem PC des Users nicht gedffnet bzw. nicht installiert, erfolgt ein entspre-
chender Hinweis durch das Programm:

[Z5] Pflichtschulungen mit Teilnehmern

Trainer 1: ID Trainer X

[Peters, Thomas [ 133 [schmidt, Johanna 0
[¥] Trainer 1istMitarbeiter | ===r=" |[J] Trainer 2ist Mif{ | -
Erfolgskontrolle

Anzahl Teinehmer B

Abgegebene Bagen -

Mégliche Punktzahl o

Mégliche Gesamtpunktzahl ’suu_

Erreichte Gesamtpunktzahl 515

Erfolgsguote !‘S_S;é?‘;n_

Mindest Punkizahl Iss—

iR Der Versand der Einladungen per E-Mail ist nur maglich, wenn Qutlock

gedffnet ist.
Bitte starten Sie zundchst Outlook und versuchen Sie es dann emeut.

o B3 =R
[startiomuter ] [tttiren ] [ titerierones | IR -
Filter E” Alle anzeigen ] I Teilneh rli ] [ i ] [ Schuls dok tion ] I Alle Zertifikate drucken ]
Suche nach Schulungs-Nr. Unterschrift [] | I | lgeplant
Schulung kopieren I [ Einladung als E-Mail versenden ] [ Blindkopie m
[ Teilnehmer
Schulungs-Nr. !F Schulr PersMr Mitarbeiter Schulungspunkte: Abteilung Machschulung Err. Punkte: | Editieren
Datum 11022013 Punkte: | P 204 [454 | |Peters, Thomas =] [ 5 [Eov = O EHETIC
Schulungsthema Dokumentation [ 25 4 (454 | Midler. Ute [=] 28 |tabor = B 83| [Zatifat | WK
Fachbereich Hygiene-Mikrobiclogie 04 (4554 | [wohifahr, Frieder E|_ 25 [Personaliasistenz = B 75| [ Zertifikat | ¥
Dauer ;E,ED—Sh.mden I | Schmidt, Johanna =] 5 [Labmr =] E 100 | Zertifikat || ¥
Trainerauswahl: Trainer 1 Tramerauswahl:TEI’omluok —— g@ﬁnﬁ:—@ [=] L] 100 Zert\l!kat ¥
[=] A . issen =] [ 56| | Zestifikat | FE
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Wenn Sie auf die Schaltflache Mitarbeiter 6ffnen anklicken bzw. auf Mitarbeiter mit Schu-
lungen im Startformular, kdnnen Sie jeden Mitarbeiter individuell mit allen besuchten Schu-

lungen betrachten und den Status der Pflichtschulungen prifen....

2] Mitarbeiter

=

= <A

| S ‘ ‘ Pflichtschul ||Weilela‘-‘ hul ‘ A offnen | Mitarbeiter initialisi | Alle Mitarbeil | |Ungi.i|liga Datensétze loschen

Suchen | Adenauer, Korrad El

3 T SUChe nach beStI m mten Muss geschult werden in:
D 129 Abteilung. Qualitdtsmanagement M |ta rbelte rn Lubeitssicherheit 360
Name Cliiver. Bernd Fima Brandschutz 720
Funklion Rechnungswesen Stilgelegt Schulungsnachweis fiir HsliEme et £

R ein bestimmtes Jahr Hygiene allgemein 360

Pershr ing ) GMP

Letzte Andemng: Jahresfilter | 2013 El e
Teilnahme an Pflichtschulungen v \ch.er 2
Schulungsthema Dratum Schulungspunk.te: Nachsch.  Féllig Min Max  Ereichte Punkte -

» [ Arbsitssicherheil 20712012 5 S chuluna roch nich {2l Detnsrian] 360
Brandschulz 30,08 2070 Schulung falig am 19.08.2012 e
Dokumentation 17122012 5 Schulung noch micht Fallig GSP
Dokumentation 14.11.2012 20 Meuere Schulung existiert CHS

L | Dok.umentat\on 25102012 10 Mevere Schuh..mg enishiert 50 | 100 10 e e e T
Hugiene allgemein "wurde nach nie geschult
Datenbank Management
Datenschutz
Ersthelfer
Ford, der IS0 15189
Hygiene im OP
e s A o 5 chul
U it LIY-Licht
Schulungsthema WVaon: Bis: Referent/Veranstalter Schulungspunkte:  Machsch Min Max Emeichte Punkte HEEND £
P [ 4 die B&ume klettern 1411.2013] 14112013 Ich 1 Gerdtestirungen
|| EwoelVEA in der praklischen Arwendu | 1917.2012. 2011.2012_ Thomas Peters EDV-Schulungen i\ 8 100 100 Urngang it Elektrk
Auf die Baume klettern 15.11.20120 1611.2012 Ich 1
L | Huygiene in Arztpraxen i 08.10.201 D_ | Hygiena GmbH 15 || ||
Testschulung 30.08.2010 Thamas Peters EDV-5chulungen 10
Ein Blick auf die Daten eines Mitarbeiters zeigt beispielsweise, dass fir ihn eine Schulung
zum Thema Brandschutz seit dem 19.08.2012 fallig ist.

=] Mitarbeiter = B3
| Startf I H Pflichtschul: HWeilerec hul | A offnen | Mitarbeiter initialisi HAII& Mitarbeil | |Ungi.i|lige Datensalze loschen
Suchen | Adenaver. Kanrad [+]

' | Schulungsnachweis diucken Muss geschult werden in:
(1] q Abteilung, Automatenlabor e hm At Arbeitssicherheit 360
Name Ahert, Claudia Fima laufendes Jahr Brandschutz
Funktion Quallatssicherund Stillgelegt 7] ‘ Sl:f!ulll:ngs_nachm.ajix':i.i[ ‘ Bualitatsmanagement

ein bestimmtes Jahr i i

e Grund: EBeschaftigungsende nach Probezsit Hygiene allgeam:s
e i Jahiesfiter (2013 [] For

[Teilnahme an Pflichtschulungen ¥ |‘cd s
Schulungsthema Datum Schulungspunkte:  Nachsch. EaMe™ ey Hir Max  Ereichte Punkte ol \en.!ng

P [ Arbeitssicherheit V 4 N\ Dokun’fentallon
Erandschutz 7 \ Kalibrienng
D okumentation [ 0 ) | GSP
Hygiene sligemein N J oMS | 380
Quali 1agement \‘ = Arbeitsvorbereitung R0

Datenbank kanagement 360
Daterschutz 360
Ersthelfer 360

Eine andere Mitarbeiterin fallt derzeit aus der Schulungsplanung der Pflichtschulungen her-
aus: Sie wurde als ,stillgelegt’ vermerkt und bei der Ermittlung des Schulungsbedarfs wird

sie von der Datenbank deshalb derzeit nicht beriicksichtigt.

© Thomas Peters — www.vba-programmierung.com

24 von 92




Dokumentation Schulungsdatenbank

YEATIEE/MMEINACY ~Mitarbeiterschulung* Version 3.6

Am 11. Februar 2013 zeigen die Daten von Herrn Cliver beispielsweise, dass fir ihn seit
dem 19. August 2012 eine neue Schulung in ,Brandschutz’ fallig ist, also genau 720 Tage
nach seiner letzten Schulung vom 30. August 2010. Diese Informationen ermittelt das Pro-
gramm zu jedem Zeitpunkt vollautomatisch.

Die Falligkeitsermittlung bezieht sich immer auf die jeweils neueste Schulung — altere Schu-
lungen werde mit dem Vermerk ,Neuere Schulung existiert’ versehen.

==] Mitarbeiter =

= B
| 5 ‘ | Pilichtschul: ‘ Weitere Schulungen... Auswertung offnen Mitarbeiter initialisi HAIIe Mitarbeiter initialisi | Ungiiltige Datensalze loschen
Suchen | =l

> I Schulungsnachweis drucken Muss geschult werden in:
D 129 Abteilung, Qualitatsmanagement G Rl e ArbeieeietETe
Hame Cliiver, Bernd Fima laufendes Jahr Erandschutz
Funktion FRechnungswesen Stilgelegt Schulungsnachwesis fiir Qualitatsmarmgemsa =
s ein bestimmtes J ahr Hygiene allgemein )
Pershr ooy GMP
bt Jahrestiter (2013 [] Sicharheil
[Teilnahme an PHichtschulungen » I‘Z =ihe!
Schulungsthema D atum Schulungspunkte: Nachsch.  Fallig Min Max  Ereichte Punkte o \eru.ng
M Ebeitssichemein, 20.11.2012 5 TS chulung nach sick: (Al Dﬂk“”fenta"m 360
_[Brandschutz ) 30.08 2010 [ 5 chulung fllia am 15.08.201 Kalibrienung
[Eekumaniatia 1712202 5 | Schulung noch nicht fallig GSP
D okumentation 14.11.2012 20 "] Meuere Schulung existiert CMS
|| Dokurmeritation ) 25.10.2012 10 | Meuere 5chulung existiert 50 | 100 10 Arbeitsvorbereitung
Hyaiene allgemein ‘wurde noch nie geschulk
Datenbank i anagement
Datenschutz
Ersthelfer
Ford. der 150 15189
Hygiene im OP
TS o o 5 chul
u it LV-Licht
Schulungsthema Yo Bis: ReferentAeranstalter Schulungspunkte:  Machsch, Min Max Ermreichte Punkte WELEIL =
B | Auf die BEume klettem 1411.2003 14.11.2013] Ich 1 Geratestirungen
Excel VBA in der praktischen Anwendu|_ 19.11.2012_ 20.11.2012_Th0mas Peters EDW-Schulungen 10 85 | 100 100 Umgang mit Elektik
Auf die Baume kletterm 16.11.20M2° 16.11.2012 Ich 1
Hygiene in Arztpraxen i 08.10.201 D_ i Hyagiena GmbH 15 B |

Das Formular Auswertung Pflichtschulungen ermittelt am selben Tag alle Mitarbeiter, fir
die im 4. Quartal 2012 eine Schulung in Abfallentsorgung fallig ist...

Ea] Aus ertung Pflichtsc

£

| Startformular

JT I:‘Ii'l:arbe'rter dffnen ‘

Auswertung Pflichtschulungen

Abteilung  ===Alle="= [=]
Schulungsthema  Abfallentsorgung El
Funktion = =]
Tieldatum:
l Wer muss geschult werden? [ 11022013
~| Als Bericht ~| Mit Nachschulungen

| Wer wurde noch nie geschult? ‘

[ ] Als Bericht

Jahr 2012

Quartal 4, Quartal

Monat =

=
L]
(]

Wer wurde geschult?

| Als Bericht

Machschulu

ngen ‘

[~] Als Bericht
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... und liefert folgendes Ergebnis:

EH thltempAuswertungTeilnahmeFalligkeit

! LegicNr - | Schulungsthema - MNa = < Abteilung - |Machschuluw -~ | Eintritt - | Awustritt - | Funktion -
I l141AbfaIIentscrgung Muster, Max  Schulung falligam 15.11.2012 MusSglles wissen 0 08.02.2013 IT Abteilung
| # {Neu)

|

Auch hier taucht der Mitarbeiter Muster im Ergebnis auf — die nachste Schulung in Daten-
schutz kann in die Planung gehen...

Wenn Sie Schulungen erfasst haben fir Mitarbeiter, die noch nie geschult wurden, entstehen
durch die Falligkeitsauswertung fur diese Themen im Formular Mitarbeiter mit Schulungen
ungultige Datensatze.

Diese Datensatze konnen fur alle Mitarbeiter schnell mit Hilfe der Schaltflache Ungiiltige
Datensétze I6schen entfernen.

offnen Alle Mitarbeiter initialisi Ungiiltige Datensétze loschen

| 5

Weitere 5chul |

Suchen | Muster, Max
| Schulungsnachweis drucken Muss geschult we|
[In] 141 Abteilung. Muszs alles wissen e e e Arbeitzsicherheit 365
Name A uster, Ma Firrna laufendes Jahr D atenschutz 65
Funktion IT Abteilung Stillgelegt H ‘ Schulungsnachweis fiir ‘ Qualitakzmanagement 65
Grund: (lin [z e i Hygiene allgemein 365
PersMr 464
Letzte Anderung: Jahresfiter | 2013 E| GMP 365
T eilnahme an Pflichtschul Sicherheit 365
Schulungsthema Daturn Schulungspunite: Machsch.  Falig: Min Max  Emeichte Punkte  |& Walidigrung 365
| | &bfsllentsorgung N 16.11.2011 1 S chulung flig am 15.11.2012 86 | 100 Bieluieiat %5
|| Analyzenmethoden | Wwiurde noch nie geschult | Kalbri
| | Arbeitssicherheit | “wiurde noch nie geschult | Allbrierung 365
| | Arbeitsvorbereitung || ‘wiurde noch nie geschult || GSP 365
| | Brandschutz | “urde noch nie geschult | CHMS 365
CHS Wwiurde noch nie geschult I
1 = = —_— — Excel fiir Einst
| | Datenbank Management_ ‘Wwurde noch nie geschult | HESHT ITS e 365
| [ Datenschutz || wurde nach nie geschult || Excel fiir Profis 3E5
| | Desinfektionspline | “Wwurde noch nie geschult o Erandschutz 365
| | Dokumentat!on | 11.02.2013 25 chulung nach ic 56 100 56 Dt et 65
| [ Dokumentation | ungiiltig |
1Ersthelferseminar aeschult 4 Gefahrgut 365
[[eilnahme an hul Analysenmethoden 365
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Wechselt ein Mitarbeiter die Abteilung, gelten fur ihn ab diesem Moment andere Pflichtschu-
lungen. Dieser Mitarbeiter hatte beispielsweise in seiner friiheren Abteilung Pflichtschulun-
gen zum Thema ,Hygiene allgemein’.

Nach dem Wechsel in die Abteilung ,Einkauf/Controlling’ muss er in den Themen ,Arbeitssi-
cherheit, Datenschutz, Qualitdtsmanagement und GSP geschult werden. Die Datenbank gibt
fur die friGheren Pflichtthemen in der Spalte ,Fallig“ jetzt nicht relevant aus. Dadurch wird
dieser Mitarbeiter bei der Falligkeitsermittlung fur diese Themen nicht mehr berucksichtigt.
Bereits erfasste Schulungen, die sich auf die friihere Abteilungszugehorigkeit bezie-
hen, bleiben selbstverstandlich erhalten.

| S ‘ PHichtschul ||Weilele Schul ‘ | A offnen | | Mitarbeiter initiahisi HAIIE Mitarbeiter initiakisi | | Ungultige Datensatze loschen|
Suchen  |Bartels, Gunther =]
Editieren | Schulungsnachweis drucken Muss geschul
D 28 [ Abteiung Einkauf/Controling l Schulungsnachweis Abeitssicherheit 360
Mame iinther Firma laufendes Jahr Datenschutz 360
Funktion Qualitatssicherung Stilgelegt K BRI EREETE [ e = 30
ein bestimmtes Jahr
Grund: Hygiene allgemein
Pershr E . .
Letzte Anderung: Jahresfiler (2013 [=] GMP
Teilnahme an Plichtschul Sicherheit
Schulungsthema D aturn Schulungspunkte: Machsch.  Fillig Min Max  Emeichte Punkte = Yalidierung
¥ | Atbeitssicherheit 30.08.2009 0.5 Schulung Fllig am 256.09.2010 Dokumentation
Aibeitssicherheit 15.10.2008 05 Meuere Schulung existiert K albii
Dalenschutz 30.05.2009 05 S chulung fallg am 25.09.2010 Sl
Datenschutz 15.10.2008 0.5 Meuere Schulung existiert GSP 360
GSP 30.06.2009 1 Sch iy s 25.06.2010 TH:
GEP 27.05.2008 1 euere Schulung Begliert: Bl Bt
Hyaiene allgemein 30.09.2009 0.5 nicht relevant » i
Hygiene allgemein 15.10.2008 05 N richt relevant Excel fiir Profis
Qual agement 15.11.2012 5 icht f3lig 56 100 a0 Brandschutz
[ ': agement 05.05.2012 1 Meuere Schulung ek?st?ert 56 100 Datenbank Management
Qual agement 18.09.2008 1 MNeuere Schulung existiert 56 100
- Gefahrgut
Teilnah an weil Schul Analysenmethoden
Schulungsthema Won: Bis: ReferentVeranstaler Schulungspunkte:  Nachsch Min May Emeichte Punkte Schulung 18

Auch Mitarbeiter, fur die im Unternehmen keine Pflichtschulungen erforderlich sind - bei-
spielsweise Hilfskrafte, Praktikanten und Zeitarbeitskrafte, kdnnen in der Schulungsdaten-
bank eingepflegt werden. Dies kann sinnvoll sein, um z.B. ,Weitere Schulungen’ fir diese
Mitarbeiter verwalten zu konnen.

Fir diese Mitarbeiter muss in der Schulungsmatrix eine Gruppe angelegt werden...

027! Probeneingang J60) 360 360| 360
028| Buchhaltung 360 360) 3ED

0249 | Auzhilfen [gernnaf. Beschéftiip

...wie hier im Beispiel die Gruppe ,Aushilfen (geringf. Beschaftigte)'.

Fir diese Abteilungen bzw. Gruppen muss in der Schulungsmatrix in der ersten Spalte der
Wert 0 erfasst werden. Dies ist zwingend erforderlich, damit es bei der Auswertung der
Pflichtschulungen nicht zu einem Fehler kommt.
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In der Maske ,Mitarbeiter mit Schulungen’ wird fir solche Mitarbeiter in der Spalte ,Fallig* der
Wert keine' ausgegeben. Bei der Auswertung der Pflichtschulungen bleiben diese Mitarbei-
ter und Mitarbeiterinnen unbericksichtigt.

Suchen  [Hilfskraft, wili =]

Weitere Schul | ‘ A dffnen

Editieren ‘ Schulungsnachweis drucken Muss geschult
1] 143 Abteilung. LAushllfem [geringf. Beschaftigte] ] ‘ EERGnTTaE I ‘ Aibeitssicherheit 0

Mame Hilfsksaft, ik Fima laufendes Jahr

Funktion Lager / Spedition Stilgelegt ‘ thulungs_nanhweis Fiir ‘ Bualitatsmanagement

Grund: e Huygiene allgemein

Perstl 4e54 Letzte Snderung: Jahresfilker 2013 El GMP

T eilnahme an Pflichtschul Sicherheit
Schulungsthema Datum Schulungspunkte: Nachsch. _Falig: in Max  Ereichte Punkte Walidierung

» | Arbeitssicherheit I keine I

Alle Mitarbeiter initialisi |

Ungiiltige Datensalze loschen

Datenschutz

Dokumentation

Kalibrierung

GEP

CMS

Ewcel fur Einsteiger
Ercel fiir Profis
Brandschutz

[ratenbank Management

Gefahrgut

Teilnahme an wei Schulk Analysenmethoden
Schulungsthema Won: Bis: ReferentVeranstalter Schulungspunkte:  Machsch. Min Max Eneichte Punkte Schulung 18
)| Test 18.08.2010/| 19.08.2010  Thomas Peters 15 Schuung 19

Schulung 20
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4.2

Weitere Schulungen

Unter ,weiteren Schulungen® werden alle Mitarbeiterschulungen erfasst, die sich nicht aus
der Schulungsmatrix ergeben und fir die auch kein Schulungsintervall existiert. Klicken Sie
im Startformular auf den Button Weitere Schulungen anlegen - Editieren....

2] Weitere Schulungen anlegen

[E-

Schulungsthema

Fachbereich
Schulungspunkte
Referent Aeranstalter:

Kommentar

Excel-Piogrammierung

EDY
15

Eirfiibrung in deri WBA-Programmierung in MS Exeel|

=
Suche nach Schulungs-Nr. E|
F Schulungs-Nr. 230
Won 18.08.2010 Big: 19.08.2010

Schulung mit
Teilnehmermn
Thomas Peters - vba. programmierung. com

Hier kdnnen Sie der Schulung
einen Fachbereich zuordnen.
Nach diesen Fachbereichen kon-
nen Schulungen spater im Zuge

Editieren I _— .

~

Heue 5chul

=

den.

der Auswertungen gefiltert wer-

Datensatz: 14 4 176 von 185

L Suchen

geplant

Der Erfassung weiterer Schulungen entspricht im Wesentlichen der Erfassung von Pflicht-
schulungen. Da sich solche Schulungen auch Uber mehrere Tage erstrecken kénnen, sind
hier zwei Datumsfelder integriert (Anfangsdatum und Enddatum der Schulung).

Nach der Erfassung von Schulungsthema, Fachbereich, Schulungspunkten, Referent / Ver-
anstalter und ggfs. den Inhalten der Schulung im Feld Kommentar, erfolgt die Weiterverar-
beitung Uber einen Klick auf die Schaltflache Schulung mit Teilnehmern.

5] Weitere Schulungen mit Teilnehmemn

Datensatz: 4 4 176von185 » M

= B =2 |
[ Startormiar | [ Eiteren | [ bitarbeerofimen | .
Filter [=]| All anasigen [ Teil ] [ unt ] [ise n | [ Alle Zertifikate drucken |
Suche nach Schulungs-Nr. 230 ] I ] I geplant
[ Schulung kopieren | [ Eintadung als E-Mail versenden | [ Bindkopie [Untersdhiftent?. (nur Admin.) |
7

Schulungs . [230 SohuMr Pershli  Mitarbeiter Schulungspunkte: Ableilung Extemes Zettikat:  Nachschulung E. Punkte: | Editeren
DatumBegim [18.08.2010  DatumEnde | 19.08.2010 M| 230 1234123 [adenaver. Komad =] 15 [Kunderbetreuung [=] a [Zerifiat |[E ]

Excel i 230 (4654 | [Gelinck, Thomas = 15 [Buckhsluna =] [Zerifiat [ ]
Schulngspunkte [ 15 230] 4654 | Hilfskrat, wWill ] 15 [Aushiten (geringl. Beschifti[x ] ] [Zetitkat K
Fachbereich D 290 454 | Peters, Thomas ] EED =] [a] [Zatitkat R ]
Referent)Veranstalter: [Thomas Peters - vba.programmierung.com 200 (7555 | Sohmid:, Margarete = T e ] [m@
Dauer |0,00 Stunden
Tra\nerauEamarl Trainerauswahl: Trainer 2 = ] [=] Zoifhe |
Trainer 1: ][I)Z| Trainer 2: lzIIIJ
[Peters, Thomas [ | [
[/] Trainer 1ist Mitarbeiter [ Trainer 2ist Mitarbeiter

Erfolgskontrolle
Anzahl Teilnehmer [
Abgegebene Bigen —
Mégliche Punktzahl ’7
Mégliche Gesamtpunktzahl ’—
Erreichte Gesamtpunktzahl ’7
Erfolgsquote ’7
Mindest Punktzahl ’—
Erreicht von TN [
in% ’7
SchwierigsteFragen I
MExte ikttt r-— I e Teinemer W noric [

Datensatz 4 4 1von5 | b H F Suchen

Kommentar Einfiihrung in deri VBA-Programmierung in MS Excel.

& Ungefiltert | Suchen
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Diese Maske entspricht dem Formular zur Erfassung von Pflichtschulungen und wird von

daher hier nicht weiter erlautert.

Auch von hier gelangen sie Uber die Schaltflache Mitarbeiter 6ffnen zum Formular Mitarbeiter
mit Schulungen, die neben der Ubersicht Gber die Pflichtschulungen auch alle weiteren

Schulungen des Mitarbeiters auflistet:

| S | | Pilichtschul | ‘Weitere Schul | | A offnen | | Mitarb | Alle Mitarbeil ‘ ‘ Ungiiltige Datensatze loschen
Suchen =]
‘ Schulungsnachweis drucken Muss geschult werden in:
D 128 Abteilung, Automatenlabor Schulungsrachwsis Arbeitssicherheit 360
Mame Adenauer, Korrad Fima laufendes Jahr Brandschutz
Furktion M Marager Stillgelegt Schulungsnachweis fiir Uualkatsmanagement
Grund | ein bestimmtes Jahr Hygiene allgemein
Pershr 4777 GMP
L Jahresfiter 2013
] ) etzte Anderung [=] SHeh
T cilnahme an Pflichtsch vt
e
Schulungzthema D aturn Schulungspunkte; Machsch.  Filig Min Max  Ereichte Punkte 2 X &
¥ [[Fubeissicherhet 20172012 0 S chulung rach richt falhg DRl
Brandschutz 12122012 5 nicht relevant Kalibrierung
Brandschutz 30.08.2010 riicht relevart GSP
D okumentation 14.11.20012 nicht relevant CMS 360
Dokumentation 25.10.2012 5 V Nachschulung a0 100 10 e e 360
Datenbank Management 360
Datenschutz 360
Ersthelfer 360
Ford. der 150 15183 360
Hygiene im OP
foiinohmo an wer Sch U it LI-Licht
Schulungsthema Yo, E_\s: _HefelenlNeranstaItEl Schulungspunkte; Machsch. Min Max Emeichte Punkte | gl e
W[ Auf die Baume klettemn 14.11.2013° 1411.2013] |Ich 2 Geratestorungen
| | Excel VEA in der praktischen Arwendu N 19.11.201 27 2011.201 27 Thaomas Peters EDV-S chulungen 10 a5 | 100 || 85 | Umaang mit Elektrit
Auf die Baume kletem 1511.20M2) 16.11.2012 Ich 2]
|| Hyagiene in Arztprasen N 0g10.20 D, N Hygiena GmbH 15 | N |
|| Arbeitssicherheit im medizinischen Labo | 05.10.2010 ) 0810.2010, | DEKRA 5 || N |
Testschulung 30.08.2010 Thomas Peters EDY-Schulungen 110
. . . « . . .
Im unteren Bereich werden die ,weiteren Schulungen® des Mitarbeiters aufgelistet.
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Schulungsnachweis

sauutvl INCAL I

5

Schulungsnachweise drucken

Die Schulungsnachweise werden im Formular Mitarbeiter mit Schulungen fir den jeweils
angezeigten Mitarbeiter als Bericht ausgegeben. Drei Varianten stehen zur Verfugung

‘ Startformular e gen.... HWeilelE Schulungen... Auswertung dffnen Mitarbeiter initialisi ||A|Ie Mitarbeil | Ungiiltige D atensatze loschen
Suchen =]
| Schulungsnachweis drucken Muss geschult werden in:
] 128 Abteiung. Automatenlabor Schulungsnachweis Arbeitssicherheit 360
Name Adenauer, Konrad Firma laufendes Jahi Brandschutz
Furktian OM Manager Stillgelegt WK Schulungsnachweis fiir Hualtatsmanagemert
Grund: I ein bestimmtes Jahr Hygiene allgemein
Pershlr o777 GMP
Letzte And : Jahresfilter 2013
. - SRS El Sicherheit
Teilnahme an PHichtschul v
IiErLn,
Schulungsthema Dratum Schulungzpunkte: Machsch.  Fallig: Min Max  Emeichte Punkte 2 k &
¥ [[Esbeitssicherhei 20112072 0 S chulung rrach richi falg DGRl
Erandschutz 1z212.2012 5 hicht relevant Kalbrierung
Erandschutz 30.08.2010 hiicht relevant G5P
Dokumentation 14.11.2012 nicht relevant S 360
Dok umentation 25.10.2012 5 v Nachschulung 50 100 10 e 30
Datenbank Management 360
D aterschutz 360
Ersthelfer 360
Ford. der 150 15183 360
Hygiene im OP
Teiinohme an we Schul 1] it LU-Licht
Schulungsthema “on: l?is: _F!eferentNalamstaller Schulungspunkte:  Machsch. tdin Max Eneichte Punkte R '
P [ &uf die Baume klettemn 14711.2013° 14.11.2013] Ich 2 Gerdtestdungen
| | Excel VBA in der praklischen Amwendui 19.11.20127 20.11.20127Thumas Peters EDV-Schulungen 10 a5 || 100 I 85 Umgang mit Elektrik
Auf die Baume klettern 1511.2012) 16.11.2012) Ich 2
| | Hygiene in Arztpraxen || 031020 D, | Hygiena GmbH 15| || e
| | Arbeitssicherheit im medizinischen Labo | 06.10.2010) 02.10.2010) DEKRA 5 | | ||
Testschulung 30.08.2010 Thomas Peters EDY-Schulungen 10

Schulungsnachweis drucken

druckt den Nachweis fiir das laufende und die beiden
zurtickliegenden Kalenderjahre

Schulungsnachweis

laufendes Jahr

druckt den Nachweis fur das aktuelle Kalenderjahr —
auch die Referenteninformationen werden entspre-
chend gefiltert

Schulungsnachweis fir
ein bestimmtes Jahr

druckt den Nachweis fir das Jahr, das Sie im Listen-
feld darunter auswahlen - auch die Referenteninforma-
tionen werden entsprechend gefiltert
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Schulungshachweis flr:

W ERA-F A0 ERAMMWIERLING. T

Max Mustermann Persanalnumm et 5551
Eirtritt: 18092008 Schulungzpunkte 245
aktuelles Jahr
Standart: Karlsmihe
: Sollwwert proJahr 280
Ahteilung: EDY
Solbwert dies es Jahr 30
Hr./Fr. hdax hustermann hat bei folgenden Themen selbst :
referiertfrorgetragen: Salde:dieces Jaht B
Arbeitsicherheit
[ratenschutz Schulungs punkte B2
letzte dreidahre
Solbwert letede dreidahre 240
Saldo dreidahre G0

Karlsruhe, den 12.03.2008

Hier eine Darstellung des oberen Teils dieses Berichts:

Dieser Teil enthalt zum einen die Auswertung der Schulungspunkte und die Information, bei
welchen Schulungsthemen der Mitarbeiter selbst als Referent tatig war.

Die Schulungspunkte werden fur das aktuelle Jahr ausgewertet und mit dem jahrlichen Soll-
wert verglichen. Aulierdem erfolgt eine Betrachtung der letzten drei Jahre, um auch dem
Umstand gerecht zu werden, dass die Schulungshaufigkeit von Jahr zu Jahr differieren kann.
Bei diesem Schulungskonzept ist es das Ziel, dass jeder Mitarbeiter beim Saldo lber drei

Jahre maoglichst einen positiven Wert erreichen sollte.

Im unteren Teil des Schulungsnachweises werden die Schulungen, an denen der betreffen-

de Mitarbeiter teilgenommen hat, gelistet:

Teilnahme an Schulungen:

Schulungsthema Referentersnstalter wWarn: Ei=: Punktz
D okumerntation intern 09.03.09 25
CM= intern 04.03.09 5,0
Arbeitssicherheit intern 270209 a0
Gualitatsm anagement DEKR A 140109 16.01.09 12,0
Hygiene allgemein intern 091 0.03 3.5
Gualitatz-management intern 27.03.05 5.0
Datenschutz intern 05.03.05 200
Arbeitssicherheit intern 230208 5,0
D okumentation intern 10.01.05 10,0
Seite 1 won 1
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Auler der Moglichkeit, Schulungsnachweise fiir bestimmte Mitarbeiter zu drucken, bietet die
Datenbank auch die Funktion, die Schulungsnachweise fir alle Mitarbeiter in einem Durch-
gang zu erzeugen:

E Startformular 2

vearrosrammerunacom  SchulungsDB "Mitarbeiterschulung” Version 3.6

y‘ Stammdaten Pflichtschulungen Weitere Schulungen Benutzerverwaltung
M o e ——
Ale Mizrbsts

Administratoren anlegen

Schulungsmatrix Pflichtschulungen mit Teilnehmern Weitere Schulungen mit

Teiln

Schulungsbezeichnung zuordnen Geplante Plichtschulungen Geplante weitere Schulungen

Fachbereiche anlegen Formular Auswertungen Formular Auswertungen
& Pflichtschulungen alle Schulungen

Auswertungen und Berichte Optionen

Filter Mitarbeiter (Platzhalter wie z.B. a* sind maglich)
|| Filter zuriicksstzen

et - e
Mitarbeiter mit Schulungsnachweis fiir alle

Schulungen Mitarbeiter - laufendes Jahr

Datenbankfenster

Statistische einblenden

Auswertungen
v : Datenbankfenster

Schulungsdatenbank 3.6 (c) Thomas Peters - vba-programmierung. com

Auch hier besteht die Mdglichkeit, die Schulungsnachweise mit allen Schulungen zu drucken
oder den Ausdruck auf die Schulungen des laufenden Jahres zu beschranken.

Bitte beachten Sie, dass der Ausdruck aller Schulungsnachweise abhangig von der Anzahl
der erfassten Mitarbeiter und Schulungen mehrere Minuten dauern kann. Von daher emp-
fiehlt es sich, die neue Filterfunktion in der Schulungsdatenbank 3.6 einzusetzen:

Auswertungen und Berichte

Filter Mitarbeiter (Platzhalter wie z.B. a* sind moglich)
Feller, Ursula

Schulungsnachweise fiir
alle Mitarbeiter - alle Jahre

Abteilungen mit Mita

Mitarbeiter nach Fu

I Datenbankfens

Der Filter ermdglicht es, die Schulungsnachweise fur einen bestimmten Mitarbeiter zu
drucken oder Uber definierte Filterausdriicke eine Auswahl an Nachweisen zu generieren.

Schulungsnachweis fiir alle
Mitarbeiter - laufendes Jahr

Filter Mitarbeiter (Platzhalter wie z.B. a* sind méglich)

Schulungsnachweise fiir ] o
alle Mitarbeiter - alle Jahre Abteilungen mit Mitar
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Maoglich sind beispielweise folgende Ausdriicke:

a* Alle Mitarbeiter, deren Nachname mit a beginnt
[a-c]* Alle Mitarbeiter, deren Nachname mit a, b oder ¢ beginnt
[dgk]* Alle Mitarbeiter, deren Nachname mit d, g oder k beginnt

Da das Erzeugen der Schulungsnachweise infolge der Berechnung der Schulungspunkte
sehr rechenintensiv ist, zeigt das Programm den Verarbeitungsfortschritt im Startformular an:

Auswertungen und Berichte Optionen

Filter Mitarbeiter (Platzhalter wie z.B. a* sind méglich)
[dgk]* H Filter zunicksetzan

Schulungsnachweis fir alle

Mitarbeiter mit
Mitarbeiter - laufendes Jahr

Schulungen

Datenbankfenster

Statistische einblenden

Auswertungen
v : Datenbankfenster

| Ungefahr 38 Berichtsseiten verarbeitet, Zum Abbrechen ESC dricken...

Schulungsdatenbank 3.6 (c) Thomas Peters - vba-programmierung. com

Mit ESC kann die Verarbeitung ggfs. abgebrochen werden.
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6 Zertifikate drucken

Sie koénnen flr einzelne oder fir alle Teilnehmer Zertifikate flr jede Schulung ausdrucken:

[Z5] Pflichtschulungen mit Teilnehmern

Trainer 1ist Mitarbeiter

Anzahl Telinehmer
Abgegebene Bogen
Migliche Punktzahl

Erfolgsquote
Mindest Punktzahl
Erreicht von TN
in %

Schwierigste Frage

Kommentar

Datensatz: H 4 144 von 145

Mitarbeiter Zeitarbeitsfirma

Trainer 2 ist Mitarbeiter
Erfolgskontrolle

Mégliche Gesamtpunktzahl 500
Erreichte Gesamtpunktzahl 515

85,83%
5¢

T

16,67%

o

i

Datensatz: W

lvoné  F M

Hier werden die Schulungsinhalte und Besonderheiten der Schulung erfasst,

Diese werden dann im Zertifikat des Mitar

[ K Ungefiltert | Suchen

beiters eingedruckt.

Suchen

| startformular | [ Editieren | [ Mitarbeiter dffnen |

Filter [ Al anzsigen | | Teilnehmerliste [ | [ schulungsdokumentation | | Alle Zertifikate drucken |

Suche nach Schulungs-Nr. [+] Unterschrift [ | [ [ rEe T
Schulung kopieren || [ Einladung als E-Mail versenden ] [ Blindkopie [m

[3 Teilnehmer

Schulungs-Nr. ,F SchulMr: PersMr  Mitarbeiter Schulungspunkte: Abteilung Machschulung Err. F‘urrte Editieren

Datum 11022013 Punkte: P e =] 5 Eeov = B F [Zatika R |

Schulungsthema Dokumentation [ 25 204 [454 | |Miiler. Ute =] [ 28 [Cabor = O L I

Fachbereich HygieneMikrobiologie 204 [4654 | [Wohlfaht, Frieder [+] 25 Personal/Assistenz = B f Zetifikat || WA

Dauer ,D,SD—Smnden 204 191 Schnidt, Johanna Iz‘ 5 Labor EI ] 1['] Zertifikat [ KK

Trainerauswahl: Trainer 1 Trainerauswahl: Trainer 2 204 4654 Gollnick, Thamas [+] 25 Buchhalung =] M 1['3 Zetifikat || K

= [=] 204] 464 tuster, Max El 25| Muss alles wissen [=] [l * Zertifikat |[KE
Trainer 1: ID Trainer D
|Peters, Thomas | 132 [schmidt, Johanna m

515 I Heuer T eilnehmer l Sartiert ll_lnsnrtiart -

Teilnehmer, bei denen Nachschulung aktiviert wurde, weil die Sollpunktzahl der Erfolgskon-
trolle nicht erreicht wurde, erhalten kein Zertifikat.
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Hier ein Beispiel fir ein solches Zertifikat:

YEA-FROGRAMMIERLNG.COM

Zertifikat

Markus Schmidt

hat am 10.01.2008
an der internen F orthildung
Dokumentation
erfolgreich teilgenommen.

Drabei wurden folgende Inhalte vermitt et

Hierwerden die Schulungsinhate eingegeben, die auch im Zertifikat
ausgeduc kt warden.

HertiF rau Markus Schmidt war bei dieser Veranstaltung selbst Referentiin,

Karlsruhe, den 13.03.2004

Im Zertifikat werden Schulungsthema und die Inhalte ausgedruckt. War der betreffende Mit-
arbeiter bei der Schulung Referent, wird dies vom Programm automatisch berlcksichtigt und
in das Zertifikat eingedruckt.
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7 Auswertungen

Im Startformular befinden sich im unteren Bereich einige Schaltflachen fur Auswertungen.

@ Startformular 3
vearrosrammesrunscon  SchulungsDB "Mitarbeiterschulung” Version 3.6
q Stammdaten Pflichtschulungen Weitere Schulungen Benutzerverwaltung
m
e
Geplante weitere Schulungen
Forrmter o f T
Auswertungen und Berichte Optionen
Filter Mitarbeiter (Platzhalter wie z.B. a* sind méglich)
ale iwener sl abve
Mitarbeiter mit Schulungsnachweis fiir alle
Schulungen Mitarbeiter - laufendes Jahr
Datenbankfenster
Statistische einblenden
Auswertungen
E und weitere Berichte Dah:ﬂl;;zhfdeenr;sher
Schulungsdatenbank 3.6 (c) Thomas Peters - vba-programmierung.com

7.1 Auswertung Pflichtschulungen

Befassen wir uns zunachst mit der Auswertung der Pflicht- und weiteren Schulungen. Erstere
werden Uber den Button Formular Auswertungen Pflichtschulungen gesteuert:

[55] Auswertung Pflichtschulungen 3

_ startiormular | | Mitarbeiter offnen |

Auswertung Pflichtschulungen

__ = A —
Schulungsthema  ===alle === [a o 't [3
o - = Momat = =
ieldatum:
’ Wer muss geschult werden? ] I 12.02.2013 ’ Wer wurde geschult? ]
[ Als Bericht [ Mit Nachschulungen [] Als Bericht
’ Wer wurde noch nie geschult? ] [ Nachschulungen ]
[ Als Bericht [ Als Bericht

Im oberen Bereich finden Sie einige DropDown-Elemente, mit denen die Ausgabe der Daten
gefiltert werden kann. Da insbesondere die Auswertung der Daten im Hinblick auf die Fra-
gen: ,Wer muss geschult werden?‘“ oder ,Wer wurde noch nie geschult?“ einige Zeit

dauern kann, empfiehlt es sich, bei diesen Auswertungen immer einen Filter nach Abteilung
und/oder Schulungsthema zu setzen.
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Alle Auswertungen kénnen zusatzlich gezielt nach Jahr, Quartal und Monat gefiltert werden.
Ohne Aktivierung des Kontrollkastchens ,Als Bericht‘ werden die Daten in Tabellenform
ausgegeben und kdénnen z.B. nach Excel exportiert werden. Hier ein Beispiel:

I@ qryAuswertungTeilnahmeFalligkeit : A hlabfrage =4/|El m
Legichr | Schulungstherna | Mame | Standot | Fallig | Abteilung | Machschulung
» Arbeitssicherheit Gollnick, Tobias Stuttgart Schulung fallig arm 17.02.2009 Kundenbetreuung .|
114| Arbeitssicherheit Wohlfart, Frieder Karlsruhe Schulung fallig am 17.02.2009 Personal/Assistenz O
119 Dokumentation Gollnick, Tobias Stuttgart Schulung fallig am 04.01.2009 Kundenbetreuung O
* [AutoWWert) [u]

Datensatz: E 4 1 E]m[m won 3

1} }

Diese Abfrage bringt die Information, wer zum gegenwartigen Zeitpunkt geschult werden
muss. Die Abfrage ist ungefiltert. Als Bericht sieht das Ganze dann so aus:

Wer muss geschult werden?

Auswertungszeitraum: Jahr: * Quartal: * Monat: *

VBA-FROGRAMMIERUNG COM

Name D Schulungsthema Falligkeit Nachschulung Eintritt Austritt
Standort: Minchen
Abteilung: EDV
Miller, Margarete 129 Acbeissicherheit Schulung féllig sm 18.02.2010 O 20.02.2010
Standort: Stuttgart
Abteilung: Hygiene
Fitz. Lisa 127 Datens chutz Schulung féllig sm 0208.2010 O 11.08.2010
Abteilung: Labor
Adenaver, Konrad 128 Datens chutz Schulung féllig am 02.08.2010 O 11.08.2010
Adenaver, Konrad 128 Acbeisicherheit Schulung féllig am 18.022010 O 11.02.2010

Wie Sie sehen kénnen, wird im Kopf des Reports auch der Zeitfilter ausgegeben.
Ein ,*“ bei Jahr, Quartal und Monat bedeutet, dass hier kein Filter aktiviert war.

Wurde das Kontrollkastchen ,mit Nachschulungen® gesetzt, werden die falligen Nachschu-

lungen mit ausgegeben:

Wer muss geschult werden?

Auswertungszeitraum: Jahr:

*Qluartal: * Monat: *

VBA-FROGRAMMIERUNG, COM

Mame 1D Schulungsthema F lligkeit Machschulung Eintritt Austritt
Standort  Minchen
Abteilung: EDV
Miller, Margarete 18 Dokumentation Machs chulung 30.08.2010
Miller, Margarete 129 féllig am 18.022010 O 30.09.2010
Standort  Stuttgart
Abteilung: Hygiene
Fitz. Lisa 127 Datenschutz Schulung fallig am 02.08.2010 O 11.08.2010
Abteilung: Labor
Adenauer, Konrad 128 Datenschutz Schulung fallig am 02.08.2010 O 11.08.:2010
Adenauer, Konrad 128 félig sm 18.022010 O 11.08.2010
Test, Thomas 128 5] 06.08.2010
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2] Auswertung Pilichtschulungen 23
l Startformular ‘ I Mitarbeiter 6ffnen ‘
Auswertung Pflichtschulungen
Abteilung  ===alle=* [=] Jahr = [=]
Schulungsthema  ===a|le===| El Zesl El
Funktion  FiBu & Controlling E| [fonaty - El
Zieldatum:
l Wer muss geschult werden? ] ,m \ Wer wurde geschult? ‘
[ Als Bericht [ Mit Nachschulungen [7] Als Bericht
[ Wer wurde noch nie geschult? ‘ \ Nachschulungen ‘
[] Als Bericht [ Als Bericht
7.2 Pflichtschulungen konnen jetzt prospektiv ausgewertet werden!

Durch die Eingabe in das Feld ,Zieldatum* kann die Falligkeit von Schulungen zu jedem be-
liebigen, in der Zukunft liegenden Datum, ermittelt und als Tabelle oder Report ausgegeben
werden. Der Auswertungszeitraum umfasst stets die Zeit zwischen heute und dem eingege-
benen Zieldatum. Selbstverstandlich kann dieser Zeitraum durch den Quartals- oder Monats-
filter weiter eingeschrankt werden.

Bedingt durch den rechenintensiven Algorithmus zur Ermittlung der Auswertungen ,Wer
muss geschult werden?* oder ,Wer wurde noch nie geschult?* wird beim Klick auf den
entsprechenden Button immer folgender Hinweis angezeigt:

SchulungsDB "Mitarbeiterschulung™ Version 3.6 | |

'0' Bei dieser Abfrage missen grofie Datenmengen ausgewertet werden.
' Deshalb kann diese Auswertung je nach Datenmenge einige Minuten
~ dauem.
Es wird daher empfohlen, die Daten zu filtern. Machten Sie den
Vorgang fortsetzen?

[t )

Sie kénnen hier durch einen Klick auf ,Nein‘ die Auswertung abbrechen und dann die
passenden Filter setzen. Der Fortschritt der Auswertung wird im Formular unten durch einen
grunen Balken angezeigt.

_Zgl Auswertung Pflichtschulungen =

[ Startformular l ’H'ltarbe'rteriiffnen l

Auswertung Pflichtschulungen

Abteilung  =*=plle**= = Jahr = [=]
Schulungsthema  =>=plle == (=] pRaia - [=]
Furkton  * [=] Morat = [=]
Zieldatum:
E Wer muss geschult werden? | ,m l Wer wurde geschult? l
|7 Als Bericht || Mit Nachschulungen [] Als Bericht

[ Wer wurde noch nie geschult? | [ Machschulungen |

[ Als Bericht [ Als Bericht

1‘85 Datensitze verarbeitet.
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Die Ausgabe der Daten ,Wer wurde noch nie geschult?“ wirde als Bericht dann folgen-

dermalen aussehen:

Wer wurde noch nie geschult?

VBA-FROGRAMMIERUNG COM

Name 8] Schulungsthema F lligkeit Machschulung Eintritt Austritt
Standort  Karsruhe
Abteilung: Labor
Mustermann, Maximilian 111 Hygiene allgemein ‘Wurde noch nie geschutt [] 18.09.2008
Mustermann, Mazximilian 111 Qualitéts management ‘W urde noch nie geschutt O 18.02.2008
Mustermann, Maximilian 111 Datenschutz ‘W urde noch nie geschult [ ] 18.09.2008
Standort  Karsruhs
Abteilung: Mediinische Leitung
Peters, Thomas 123 Qualitéts management ‘Wurde noch nie geschult |:| 08.08.2010
Standort  MUnchen
Abteilung: EDY
Miller, Margarete 129 ‘Qualitéts management ‘W urde noch nie geschult O 30.09.2010
Miller, Margarete 129 Datens chutz ‘W urde noch nie geschutt O 30022010
Miller, Margarete 129 Hygiene aligemein ‘W urde noch nie geschult O 30.09.2010
Miller, Margarete 129 CMS ‘W urde noch nie geschult |:| 30092010

Ein Datumsfilter erlbrigt sich bei dieser Auswertung.

Der Button ,Wer wurde geschult?“ beantwortet genau diese Frage:

Wer wurde geschult?

Auswertungszeitraum: Jahr: 2010 Quuartal * Monat: 8 |

VBA-PROGRAMMIERUNG COM

Mame 1D Schulungsthema Datum: Machschulung  Eintritt Austritt Stillgelegt
Standort Karlsruhe
Abteilung: Labor
Mustermann, Meeimilian 111 Dokumentation 11.08.2010 O 18.09:2008 O
Mustermann, Mesimilian 111 Sicherheit 11.08.2010 O 18.09.2008 O
Mustermann, Mesimilian 111 Arbeitssicherheit 10.08.2010 O 18.09.2008 |
Mustermann, Mesimilian 111 =] 11.08.2010 O 18.09.2008 O
Mustermann, Mesimilian 111 Kalibrierung 12082010 O 18.09.:2008 O
Standort Karlsruhs
Abteilung: Medizinische Leitung
Peters, Thomes 122 Dok umentation 11.08.2010 O 06.082010 O
Peters, Thomas 12 = 11.08.2010 06.08.2010 O
Peters, Thomas 12 Kalibrierung 12082010 O 06.08.2010 O
Standort Minchen
Abteilung: EDV
Miller, Margarete 129 GSP 11.08.2010 O 20.09.2010 O
Miller, Meargarete 129 Dokumentation 11.08.2010 20092010 O
Die Daten sind hier auf das Jahr 2010 und den Monat August gefiltert.
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Maochten Sie nur die Nachschulungen drucken, erledigt das der Button Nachschulungen:

NaCh SChU |U ngen Pﬂ IChtSCh Ulungen Auswertungszeitraum: Jahr: 2010 Quartal: * Monat: 8 VBA-PROGRAMMIERLNG COM

MName D Schulungsthema Datum:  Machschulung Eintritt Austritt Stillgelegt
Standort  Karlsruhs

Abteilung: Medizinische Leitung
Peters, Thomas 122 GEP 11.08:2010 ¥l 06.08.2010 O

Standort Minchen

Abteilung: EDV
Miller, Margarste 129 Dok umentation 11.08:2010 ] 20.09.2010 [ ]
7.3 Auswertung Alle Schulungen

Das Formular Auswertung alle Schulungen ermdglicht die Ausgabe aller erfolgten Schu-
lungen und fasst damit die Pflichtschulungen und die weiteren Schulungen zusammen:

=&l Auswertung Alle Schulungen 3

[ Startformular ] lHitarbeiterl’iﬁnenl

Auswertung Alle Schulungen

Quartal =

oo
[ ]

l Wer wurde geschult? l

[ Als Bericht

l Nachschulungen l
[ Als Bericht
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Hier ein Beispiel fir die Ausgabe aller Schulungen im 1. Quartal 2009

VBA-FROGRAMMIERLING COM
Wer wurde gESCh ult? Auswertungszeitraum: Jahr: 2009 Quartal: 1 Monat: *

Name

D Schulungsthema Datum:  Nachschulung Stillgelegt

Standort Karlsruhe

Abteiung EDV
Mus termann, Maimilian 111 A beitssicherheit 23022009 O 0
Mustermann, Mexdmilian 11 Arbeifssicherheit 23.022009 O O
Mustermann, Meximilian 11 Arbeitssicherheit 23.022009 O O
Mustermann, Maximilian 111 Qualititsmansgement 14.012009 O O
Mstermann, Madmilian 11 Arbeifssicherheit 23.022009 O O

Standort Karlsruhs

Abteilung Kundenbetreuung

. Peters, Thomas 123 Arbeifssicherheit 23.022009 (=] O
Peters, Thomas 123 Arbeifssicherheit 23.022009 O O
Peters, Thomss 123 Arbeifssicherheit 23.022009 O O
Pefers, Thomas 123 Arbeitssicherheit 22.022008 O O

Uber den Button Nachschulungen kdnnen auch hier die Nachschulungen gesondert ausge-
geben werden.

7.4 Weitere Berichte...

@ Startformular 3

vearrosramvsrunacom  SchulungsDB "Mitarbeiterschulung” Version 3.6

Q Stammdaten Pflichtschulungen Weitere Schulungen Benutzerverwaltung

i i —

Filter Mitarbeiter (Platzhalter wie z.B. a* sind méglich)

s e e
Mitarbeiter mit Schulungsnachweis fiir alle

Schulungen Mitarbeiter - laufendes Jahr

_

Statistische einblenden

Auswertungen
und weitere Berichte

Datenbankfenster
ausblenden

o
" " L Weitere Schulungen mit
Schulungsmatrix Pflichtschulungen mit Teilnehmern =
Schulungsbezeichnung zuordnen Geplante Pfichtechulungen Geplante weitere Schulungen
. Formular Auswertungen Formular Auswertungen
Fachbereiche anlegen Pfich e alle
Auswertungen und Berichte Optionen

Schulungsdatenbank 3.6 (c) Thomas Peters - vba-programmierung.com
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7.41 Abteilungen mit Mitarbeitern:

Abteilungen mit Mitarbeitern

VBA-PROGRAMMIERUNG.COM

Abteilung Mame KST Standort Eintritt letzte Anderung Austrit Besch.-Verh. Stillgelegt  Grund
EDV
Miller, Margarete 465 Minchen 30.09.2010 O
Hygiene
Fitz, Lisa 485 Stutigart 11.08.2010 O
Labor
Adenaver, Konrad 465 Stutigart 11.08.2010 Geringfiigig O
Muster mann, Maximilian Karkruhe 18.09.2008 O
Test, Thomas 45 Sttigat 06082010 O
Medizinische Leitung
Peters, Thomas Karksruhs 08.08.2010 O
Servicezentrale
Bér, Ronny 485 Minchen 09.08.2010 ] Hat die Abteilung gewechsel
und...
7.4.2 Mitarbeiter nach Funktion:
Name KST  Eintritt letzte Anderung  Austritt Besch-Verh. Stilgelegt  Grund
Funktion: IT Abteilung
Abteilung: Abrechnung
Test, Tobias 4654 11.02.2013 O
Abteilung: Aus hilfen (geringf. Beschaftigte)
Hilfskrat, Will 7987 O
Abteilung: Automatenlabor
Schmidt, Margarete 48544 08.02.2013 O
Abteilung: Buchhaltung
Golinick, Thomas 4554 11.02.2013 O
Abteilung: Kundenbetreuung
Adenaver, Konrad 4554 11.02.2013 (]}
Abteilung: Labor
WMiller, Ute 46545 11.02.2013 |
Abteilung: Muss alles wissen
Muster, I ax 456 08.02.2013 O
KannAlles, Mike 1321 06.02.2013 O
Abteilung: Personal/Assistenz
Wohlfahrt, Frieder 4854 11.022013 O
Abteilung: Qualitéts g
Schmidt. Markus 45846 11.02.2013 O

...seien hier beispielhaft dargestellit.
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Weitere Auswertungen ermdéglicht das Formular
743 Statistische Auswertungen und weitere Berichte:

E Startformular 23

vearrosrammsrunscon  SchulungsDB "Mitarbeiterschulung” Version 3.6

q Stammdaten Pflichtschulungen Weitere Schulungen Benutzerverwaltung

m Mitarbeiter anlegen Pflichtschulungen anlegen Weitere Schulungen anlegen Hauptbenutzer anlegen
Phcischuungen i Tenehmen e

Schulungsbezeichnung zuordnen Geplante Pfiichtschulungen Geplante weitere Schulungen
Fachbereiche anlegen Formular Auswertungen Formular Auswertungen
P e

Auswertungen und Berichte Optionen

Filter Mitarbeiter (Platzhalter wie z.B. a* sind méglich)

Schulungsnachweise fir

alle Mitarbeiter - alle Jahre Abteilungen mit Mitarbeitern

Schulungsnachweis fiir alle Mitarbeiter nach Funktion

Mitarbeiter mit

Schulungen Mitarbeiter - laufendes Jahr

Datenbankfenster

Statistische einblenden

Auswertungen
und weitere Berichte

Datenbankfenster
ausblenden

Schulungsdatenbank 3.6 (c) Thomas Peters - vba-programmierung.com

Dieses Formular macht eine ganze Reihe weiterer Auswertungen zuganglich:

¥
5] Statistische Auswertungen £
’ Startformular l Statisti k
Schulungstyp [§ [=]
Abfragen Filter zuriicksetzen
l Gesamtdauer der Schulungen l Jahr :;E
Qurtal - ]
l Wieviele Personen waren zur Schulung l Manat ;;—;—E
Fachbereich = [=]
lWieuieIe Schulungen wurden durchgefiihrt l
1 Trainer = =
s 2, Trainer = [=]
[ Alle Pfichtschulungen l
l Alle weiteren Schulungen l

Im rechten Bereich befinden sich auch hier einige DropDown-Elemente, mit denen die Aus-
wertungen gefiltert werden kdnnen. Fir den Bereich der Abfragen sind die Filter nach Jahr,
Quartal und Monat wirksam.
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Diese Abfragen beantworten die Frage nach der Gesamtdauer der Schulungen:

:E qryDauer_der_Schulungen : Auswahlabfrage u@ﬁ
Schulungsthema | Stunden
e 1,00
|| CMS 0,35
|| Datenschutz 025
Dokumentation 1,50
___|Excel-Programmierung 550
| [Hygiene allgemein 0s0
Gualitatsmanagement 24 .00
Lualitats-management 050

...und die Frage Wie viele Personen waren zur Schulung:

ﬁ qryTeilnehmerProSchulung : Auswahlabfrage

Schulungsthema | Datum | Anzahl Teilnehmer
nd 27.02.2009 =
| |Arbeitssichetheit 23.02.2003 4
| |CMS 04.03.2009 2
| |Datenschutz 05.03.2008 ]
| [Dakumentation 09.03.2009 ]
| [Dakumentation 10.01.2008 B
| |Excel-Pragrarmmigrung 23.02.2009 3
| [Hyniene allgemein 09,10 2005 g
| |Qualitatsmanagement 14.01.2008 5

Cualitdts-management 27 03,2003 B

....und Wie viele Schulungen wurden insgesamt durchgefiihrt.

E qryWieviele_Schulungen_wurden_durchgefiihrt : Aus... [~ |0 m
Schulungsthema | Anzahl Schulungen

Arbeitssicherheit

CM3S

Datenschutz

Dokurnentation|

Excel-Programmierung

| |Hygiene allyemein

Qualitatsmanagement

Cualitdts-management

Ad
alalal=alml= =k
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Im Bereich Berichte konnen Pflicht- und weitere Schulungen nach Jahr, Fachbereich, Trai-
ner 1 und Trainer 2 gefiltert ausgegeben werden:

e

Jahr + [+l
Quartal ® E'
Monat = =
Fachbereich = =
1. Trainer = [=]
2 Trainer = (=]
Alle Pflichtschulungen fur das Jahr 2010 VEA-SROCRAMMERLNG COM
Durchgefiihrte Schulungen: 4 Teilnehmer insgesamt: 18
Schulungsdauer gesamt 2,20 Schulungszeit aller Teilnehmer: 9,95
1D Datum Schulungsthema Fachbereich Trainer 1 Trainer 2 Dauer Anz. Teiln.
86 10082010 Arbeitssicherheit litéts ' WMazdmili ! , Masdmi 0.50 2
87 11082010  Dokumentation litéts ' . Masdmili Peters, Thomas 0,75 5
29 11082010 GSP litéts . Fitz, Lisa 0.45 [}
a1 12082010  Kalirierung Qualitats . Adenauer, Korad 0,50 5

Der Kopfbereich des Berichts wertet die gefilterten Daten nach durchgefiihrten Schulungen,
Teilnehmern insgesamt, Schulungsdauer insgesamt und der Schulungszeit aller Teilnehmer
aus.

Der Vollstandigkeit halber hier noch der Bericht fur die weiteren Schulungen:

Alle weiteren Schulungen ohne Jahresfilter T

Durchgefihrte Schulungen: 2 Teilnehmer insgesamt: 8

Schulungsdauer gesamt: 24 00 Schulungszeit aller Teilnehmer: 120,00
ID Datum Schulungsthema Fachbereich Trainer 1 Trainer 2 Dauer Anz Teiln
151 14.01.2009 Quslitéts mansgement Quslitds management Miller, Friedhelm 2400 5
153 30.08.2010 Testschulung Quslitdsmanagement Peters, Thomas 000 . |
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8 Benutzerverwaltung

Die Datenbank hat eine integrierte Benutzerverwaltung mit Zugriffsrechten.

@ Startformular

VBA-FROGRAMMIERUNG.COM

.

Stammdaten

Mitarbeiter anlegen

Schulungsmatrix

Schulungsbezeichnung zuordnen

Fachbereiche anlegen

Pflichtschulungen

Pflichtschulungen anlegen

Pflichtschulungen mit Teilnehmern

SchulungsDB "Mitarbeiterschulung" Version 3.6

Weitere Schulungen

Weitere Schulungen anlegen

Weitere Schulungen mit
Teilnehmern

Geplante Pfiichtschulungen

Geplante weitere Schulungen

Formular Auswertungen
Pflichtschulungen

Auswertungen und Berichte

Formular Auswertungen
ulungen

Benutzerverwaltung

Administratoren anlegen

Optionen

Filter Mitarbeiter (Platzhalter wie z.B. a* sind méglich)

Abteilungen mit Mitarbeitern
Mitarbeiter nach Funktion

Datenbankfenster
einblenden

Schulungsnachweise fiir
alle Mitarbeiter - alle Jahre

Mitarbeiter mit Schulungsnachweis fir alle

Mitarbeiter - laufendes Jahr

Schulungen

Statistische
Auswertungen
und weitere Berichte

Datenbankfenster
ausblenden

|

Schulungsdatenbank 3.6 (c) Thomas Peters - vba-programmierung.com

Es wird zwischen folgenden Benutzergruppen unterschieden:

Diese Gruppe darf die ggfs. kennwortgeschitzte An-

Benutzer wendung 6ffnen, lesend auf die Daten zugreifen und
Berichte ausdrucken
Hauptbenutzer missen in der Tabelle Hauptbenutzer
Hauptbenutzer angelegt werden.

Diese Gruppe kann Daten lesen, andern, neu erfassen
und teilweise auch loschen.

Diese Gruppe besitzt Rechte, um administratrative
Aufgaben zu erledigen. Dazu gehért beispielsweise
das Anlegen von Hauptbenutzern und Administratoren,
die Verknlpfung des Backends, der Zugriff auf den
Dialog Optionen und vor allem die Berechtigung, das
Datenbankfenster zu 6ffnen.

Administratoren

Administratoren haben, sofern Sie nicht gleichzeitig
Hauptbenutzer sind, nur lesenden Zugriff auf die Da-
ten.
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Ausschlaggebend fir die Rechte eines Benutzers ist sein Windows-Anmeldename.
Datenbankbenutzer, deren Anmeldename weder in der Tabelle Hauptbenutzer, noch in der
Tabelle der Admins angelegt sind, haben nur einfache Benutzerrechte, d.h. sie kdnnen nur

lesend auf die Daten zugreifen.

Um Datenbankbenutzern mehr Rechte zuzuweisen, muss der Windows-Anmeldename die-
ser Personen in die Tabellen Hauptbenutzer und Administratoren eingegeben werden.

Hierzu dienen die Formulare Hauptbenutzer anlegen:

=2] Hauptbenutzer anlegen

= EBEOER

4 | 45

LoginMame |s.hutten|:uerger-streid'|

Datensatz M4 4 9vonll kM B

Suchen

Editieren

Startformular

....und Administratoren anlegen:

El Adrninistratoren anlegen

o B ER

4 | -

Administrator |administrator|

Datensatz: l1von5 |3

Startformular

Editieren

Mit Hilfe dieser Formulare werden die Daten in den Tabellen Hauptbenutzer und Administra-
toren gepflegt. Hierzu sind Administratorrechte erforderlich.

Das Programm unterscheidet hier nicht zwischen Grol3- und Kleinschreibung.
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9 Optionen

Im Startformular ist unter Optionen festgelegt, wie die Datenbank heif3t und welches Logo

auf allen Berichten eingesetzt wird.

2] Optionen

P

Startfarmular

Anwendungsname: |Schulung:DB "Mitarbeiterschulung

Yersion: Yersion 3.6

Logo:

VEBA-PROGRAMMIERUNG.COM

Sicherungskopien beim Beenden des Programms erzeugen: [

Anderungen speichem

Das Logo muss sich immer in einem Ordner ,Images” befinden, der sich als Unterordner im
Ordner ,Schulungsdatenbank® befindet. Die Logo-Datei muss ,logo.jpg“ hei3en und sollte

etwa 300 Pixel breit sein.

:_m Deskbop
El% Eigene Dateien
IE Eigene Eilder

B0

----- | TempBackend

«| | [E]logo.ipg

Der Vollstandigkeit halber sei hier noch das Formular Fachbereiche anlegen erwahnt:

2] Fachbereiche anlegen

= [EBEOER

k |

Fachbereich Mikrobiologie|

Datensatz: 1 4 14von20 » M i+ Kein

Startformular

Filte Suchen

Mit Hilfe dieses Formulars wird die Tabelle Fachbereiche gepflegt.
Diese Tabelle ist die Datenquelle flr das DropDown-Element Fachbereich in den Formula-
ren zum Anlegen von Pflicht- und weiteren Schulungen.

=3 Pftichtschulungen anlegen

M=%

M Schuunge D

Datum

Schulungsthema
< Fachbercich
Schulungspunkie:

Kommentar

—
[ CIEEE |

tion

Hygiene ~]

bl
Schulung mit
Teilnehmern

2 e

Datensatz: [14] 4 T (P JP1]r# von 8
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10 Frontend/Backend

E Startformular 3

vaarrosaammernscov  SchulungsDB "Mitarbeiterschulung” Version 3.6

% Stammdaten Pflichtschulungen Weitere Schulungen Benutzerverwaltung
m Mitarbeiter anlegen Ffiichtschulungen anlegen Hauptbenutzer anlegen
Al iciachongen

Administratoren anlegen

Schulungsbezeichnung zuordnen Geplante Pfiichtschulungen Geplante weitere Schulungen
Fachbereiche I Formular Auswertungen Farmular Auswertungen
v g

Auswertungen und Berichte Optionen

Schulungsnachweise fiir y
alle Mitarbeiter - alle Jahre Slaicvmocy wih bl bl
Mitarbeiter mit Schulungsnachweis fiir alle Mitarbeiter nach Funktion

Schulungen Mitarbeiter - laufendes Jahr
Datenbankfenster
Statistische einblenden
Auswertungen
Datenbankfenster
el

Schulungsdatenbank 3.6 (c) Thomas Peters - vba-programmierung.com

Die Schulungsdatenbank ist aufgeteilt in zwei Komponenten, in Frontend und Backend.
Man spricht hier auch von einer Client/Server Architektur.

Das Frontend (die Access-Datei heif3t je nach Version beispielsweise
Mitarbeiterschulung Version 3.6.accdb) enthalt die Programmlogik, die Benutzermasken
(Formulare) und die Berichte (Reports).

Das Backend (Mitarbeiterschulung BE.accdb) enthalt die eigentlichen Daten, also die Tabel-
len, in denen das gesamte ,Wissen® der Datenbank gespeichert ist. Das Frontend enthalt
Verknupfungen, die auf die Tabellen im Backend verweisen.

Diese Konstruktion hat viele Vorteile:

Die Backenddatei kann auf ein beliebiges Netzlaufwerk gelegt werden und Uber die Verknip-
fung mit dem Frontend kénnen mehrere Benutzer einfach auf dieselben Daten zugreifen.
Updates erfolgen in der Regel im Frontend (auf’er dem seltenen Fall, dass am Datenmodell
etwas geandert werden muss). Dadurch wird die Verteilung von Updates vereinfacht.

Insgesamt hat die DB folgende Verzeichnisstruktur:

4 | Schulungsdatenbank Version 3.6
. Backend
. Images

I+ 1) TempBackend

Im Ordner ,Schulungsdatenbank Version 3.6“ liegt das Frontend. Der Ordner Backend ent-
halt das Backend, also die Access-Datei mit den Tabellen. Dieser Ordner kann, wie bereits
erwahnt, auf ein beliebiges Laufwerk oder Netzlaufwerk gelegt werden.

© Thomas Peters — www.vba-programmierung.com 50 von 92




Dokumentation Schulungsdatenbank

YEATIEE/MMEINACY ~Mitarbeiterschulung* Version 3.6

Hat sich der Pfad zum Backend verandert, muss das Frontend neu mit den Tabellen des
Backends verknuipft werden. Dies erfolgt in dieser Anwendung mit Hilfe des Formulars
Backendverkniipfung:

5] Backendverkniipfung 23

Uber dieses Symbol
\M kann mit Hilfe eines

Bitte keine UMC-Flade [“\server\database...) angeben. O rd ne rd 1a I 093 de r

Backendpfad |G:\ktuelle Projskte\Schulungsdatenbank Version 3 EhBackend ‘ T abellen neu verknlipfen l Pfad Zum Backend-

Falls ez sich beim Backend um eine kennwortgeschiitzte Datenbank.

handelt. geben Sie zum neu Verkniipfen bitte hier das Passwart ein Ord ner beq uem
ausgewahlt werden.

Wurde der Pfad zum Backend-Ordner in der Eingabezeile erfasst, genugt ein Klick auf die
Schaltflache Tabellen neu verkniipfen, um das Frontend mit den Daten des Backends zu
verknipfen. Handelt es sich beim Backend um eine kennwortgeschitzte Datei (empfohlen!),
erfassen Sie das Passwort im entsprechenden Eingabefeld.

Zur Datenbank gehdren zwei weitere Unterordner, die Ordner Images und TempBackend.
Im Ordner Images muss die Logodatei liegen, die automatisch in alle Berichte eingefligt wird
(siehe auch Punkt 9 — Optionen).

Der Ordner TempBackend hat die Funktion, dem Frontend ein temporares Backend zur Ver-
figung zu stellen fir den Fall, dass beim Programmstart das eigentliche Backend nicht zur
Verfugung steht. Dies kann der Fall sein, wenn sich der Pfad seit dem letzten Start gedndert
hat, oder wenn es Probleme mit dem Netzwerk gibt. Immer dann, wenn sich die Datenbank
nicht mit dem Backend verbinden kann, erfolgt eine automatische Verbindung mit dem tem-
poraren Backend. Dadurch bleibt die volle Funktionalitdt der Benutzerverwaltung auch fir
diesen Fall gesichert und das Frontend kann neu mit dem Backend verknlpft werden.

Tritt dieser Fall ein, werden Sie beim Starten der Anwendung mit folgendem Dialog darauf
hingewiesen:

==] Willkommen = B8R

VBA-PROGRAMMIERUNGCOM  SchulungsDB "Mitarbeiterschulung” Version 3.6

Guten Tag.

Sie sind angemeldet mit der Kennung peters.

Sie sind aktuell mit dem temporaren Backend verbunden.
Dieses enthalt lediglich einige Beispieldatensatze.

Um das Programm mit dem korrekten Backend zu verbinden,
stellen Sie bitte im Dialog 'Optionen' den Pfad zum Backend ein.

Schulungsdatenbanik 3.6

L)

Die Anwendung startet mit einigen Beispieldaten und Sie kdnnen wie gewohnt mit Hilfe des
Formulars Backendverkniipfung das Frontend neu verknipfen.
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11 Neuerungen ab Version 3.0.2.4 — Automat. Backup

Als neue Funktion in der Version 3.0.2.4 wurde eine automatische Backupfunktion der
Schulungsdaten implementiert. Dies sorgt fiir noch mehr Datensicherheit.

Um diese Funktion zu nutzen, 6ffnen Sie bitte das Formular ,Optionen®...

=_:E| Optionen 3

Startfarmular

Anwendungshame: | SchulungsDB "Mitarbeiterschulung"

Wersion: Wersion 3.6

Logo:

VEBA-PROGRAMMIERUNG.COM

Andenungen speichemn

Sicherungskopien beim Beenden des Programms erzeugen:

...und aktivieren das oben .markierte Kontrollkastchen.
Klicken Sie dann bitte auf Anderungen speichern.

Ist diese Funktion aktiviert, reorganisiert das Programm automatisch das Daten-Backend und
speichert eine Sicherungskopie der Daten in den Unterordner des Backends mit Namen
Backup.

Sollte der Ordner nicht existieren, wird er automatisch angelegt.

Dieser Prozess wird immer dann angestof3en, wenn der letzte Benutzer, der die
Schulungsdatenbank gedffnet hat, das Programm schlief3t.

Die Sicherungskopien werden mit Datum und Uhrzeit versehen, so dass sich notfalls
jederzeit der Datenstand zu einem bestimmten Zeitpunkt wiederherstellen Iasst.

=

Marme Anderungsdaturm Typ Grafe

@ Mitarbeiterschulung_BE.accdb_Old_20130208 144228 accdb 08.02.2013 14:40 Microsoft Access ... 1.264 KB
Eﬂ Mitarbeiterschulung_BE.accdb_Old_20130208_144948.accdb 08.02.2013 14:42 Microsoft Acc 1.244 KB
E_‘)I Mitarbeiterschulung_BE.accdb_01d_20130211_185706.accdb 11.02.2013 18:53 Microsoft Access ... 1.254 KB
Eﬂ Mitarbeiterschulung_BE.accdb_Old_20130212 154949.accdb 12.02.2013 14:50 Microsoft Access ... 1.252 KB

Sollte dieser Notfall eintreten, kopieren Sie bitte einfach die entsprechende .accdb — Datei in
den Ordner Backend und benennen Sie um in Mitarbeiterschulung_BE.accdb.
Dies ist der vorgeschriebene Dateiname fiir das Backend der Schulungsdatenbank.
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12 Neuerungen ab Version 3.2

12.1 Berichte

In Version 3.2 wurden alle Berichte komplett neu formatiert.

Aus dem Access Standard , Times New Roman, blau” wurde ein ,augenfreundliches” Arial.
Aulerdem wurden Zeilenschattierungen implementiert, die das Lesen der Reports erleich-

tern.

Hier zwei Beispiele:

Wer muss geschult werden?  icverunszcraon Jov: * Oustal: * Moar *

VBA-PROGRAMMIERUNG.COM

Abteilung: EDV
Name ID Sehulungsthema Fillig Nachsehulung Eintritt  Austritt
Standort: Karlsruhe
Mustermann, Maxdmilizn Quditdtsmanagement O 18.00. 2008
Musiermann, Maxdimilizn 11 Arbsitssicherhait O 18.08. 2008
Musermann, Maximilian 11 Dekumentston O 18.06. 2008
Musermann, Maxdmilian 11 CMS O 18.00.2008
Mustermann, Maximilian 11 Hygizns slgemein O 18.08. 2008
Musirmann, Maximilian 111 Dstenschutz O 18.06. 2008
‘Wihlrt, Frieder 114 ‘Qualititsmanagement & [ | 2.08.200%
Wohlirt, Friedar 114 Columentton Schulung O 0208 2009
Wohlrt, Friader 114 Arbaitzsicherhat Schuling O 2.08.2009
Schmidt, Tobias 13 Dokumentston Schulung & O .02 2007
Schmidt, Tobias 13 Dstanschutz Schulung & O .02, 2007
Schmidt, Tobiz= 113 Hygiens algemein Schuling [ O .02 2007
Schmidt, Tobias 13 ‘Quitdtsmanagement Schulng g am 2208 2009 O 0n.02. 2007
Standort: Mannheim
Peteman, Thomasz 15 Quditdtsmanagement Schulung fllig am 22 08 2009 O 01.11.2005
Pete=an, Thomas 15 Cobumentston Schulung Elig am 04.08 2010 O 0.11.2005
Standort:  Stuttgart
Gallnick, Thomas 19 Dstenschutz Schulng fEllig am 23.02. 2010 O 05.08.2005
Galinick, Thomas 115 Arbsitssicherhsit Schulung fEiig am 17.02 2005 O 08.00. 2005
Gallnick, Thomas 12 Delumentston Schuling &llig am 04.01.2009 O 09.08.200%
Galinick, Thomas 112 QuslitStsmanagement Schuling &g am 22 08. 2009 O 09.08. 2009
Gallnick, Thomas 119 Hygiens slgemsin Schulng g am 04. 102009 O 05.02. 2005

Donnerstag, 5. Augus 2010 SEITE ! VON {
Der Bericht ,Wer muss geschult werden® in der alten Formatierung...
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...und hier in der neuen Version:

Wer muss geschult werden?

Ausvertungszeitraum; Jahr * Quartal: * Monat: *

VEA-FROGRAMMIERLMNG. COM

Name 1D Schulungsthema Filligk eit Nachschulung Eintritt Austritt
Standort: Karlsruhe
Abteilung: EDV
Mueermann, Madmilian 111 Dotumentton ‘Schulung Eillig am 0402 2010 (] 12092008
Musermann, Maxdmilian 1 Arbeissicherheit Schulung Sllig am 2022010 O 18092008
Musermann, Masdmilian 111 slittsmanagement ‘Schulung Sllig am 22 03 2009 O 18092008
Mustermann, Madmilian 1 Hygiene sigemein Schulung Ellig am 0410 2008 [] 18092008
MusErmann, Masdmilian 111 CMS Sohulung &llig am 31 082009 O 18092008
Mustermann, Madmilian 1 Dsienschutz Schulung Ellig am 28 02 2010 O 12092008
Abteilung: Personal/Assistenz
WohlErt, Frisder 114 Arbeitssicharheit Schuiung Ellig am 17 02 2009 [=] 02,08 2002
‘Wohl&rt, Frisder ii4 Dolumentton ‘Schulung &illig amn 04 03 2010 O 02,08 2005
‘WohlErt, Friader 114 Quslititsmanagement Schulung &lig am 22 03 2005 O 02,08 2009
Abteilung: Qualititsmanagement
Schmidt, Tobias 13 uslittsmanagement Sdviung &llig am 22 032009 (] 01,02 2007
Schmidt, Tobas: 113 Hygizne sligemein Schulung Sllig ann 04102008 O 0102207
Schmidt, Tobas 113 Dolumentton Sdhvilung Sliig am 4032010 O 01022007
Schmidt, Tobias 13 DsEnschut Schulung Sllig am 23 02 2010 O
Standort: Mannheim
Abteilung: Medizinische Leitung
Fetersen, Thomas 115 Dokumentstion Schulung Sillig am 04032010 O 01112005
Petersen, Thomas 115 (uslititsmansgement Schulung Ellig am 22 .03 2008 [l 01.11.2005
Donnerstag, 5. August 2010 SEITE1WON 2
Die Liste aller Pflichtschulungen (alt):
.
Alle Pflichtschulungen ohne Jahresfilter VEA-PROBRAMMERUNG COM
Durchgefiihrte Schulungen: ] Teilnehmer insgesamt: 3w
Schulungsdaver gesamt: 410 Schulungs zeit aller Teilnehmer: 19,45
Datum  Schulungsthema Fachbereich Trainer 1 Tratner 2 Dauer  Ang Teiln.
] 27022008  Arbeifsicherheit Immunologie Mustemann, Maximilisn 05 3
i} 23022008 Arbeitsicharhait InEktionsserdogie Mustemann, Madmilisn 05 4
2 04,03 2008 CMs Onkologie Petersen, Thomas 03 2
<) 05032008 Dstenschut CQusliitsmanagement Mustemann, Maximilisn Schmidt, Tobiss 03 ]
2 10.01.2008 Dokoumentation Himosasenloge Schimidt, Markus Petersen, Thomas 08 i)
8 09032008  Dokumentation Hygiene Petersen, Thomas Schmidt, Tobias 08 5
24 05.10.2008 Hygizne sligemsin Hémossssologe Wil Schmidt Otio Schmidt 05 5
8 27032008 CQuslitismanagement Hygizns Miiller, Ue 05 i}
Donnerreag, 5. Auguse 2010 SEITE I VON 1
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...und mit neuem Layout:

Alle Pflichtschulungen ohne Jahresfilter

VBA-PAOGRAMVIERLING COM
Durchgefihrte Schulungen: ] Teilnehmer insgesamt: 43
Schulungsdauer gesamt: 410 Schulungszeit aller Teinehmer. 2245
1D Datum Schulungsthema Fachbereich Trainer 1 Trainer 2 Dauer  Arz. Teiln
-] 27022008  Arbeitsicherheit Immunclogie Mustemann, Maximilian 0,50 3
i 1] 23022008  Arbeitsicherheit InEktions=erdogie Mustemann, Mzegmilian Wlirch, Marfin 050 L]
&2 04032008  CMS Oniologie Feiersen, Thomas 035 2
83 05032008 Datenschutz QuslitEmanagement Mustemann, Maxdmilian Schmidt, Tobias 025 [}
81 09 03 2008 Diooumentation Hygiene Feersen, Thomas Schmidt, Tobias o075 5
20 10.01.2008 Ciokoumentation HemosEseologe Schmidt, Marlus Petersen, Thomas 075 ]
) 05102008 Hygiene sligemsin HamosEsecloge Will Schmidt Otio Schmidt 050 5
] 27032008  Cuaslismanagement Hygiene Miiller, U 050 i}
Donnerstag, 5. August 2010 SEITE 1 VON 1
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12.2 Das Formular zur Erfassung der Schulungen

5] Pflichtschulungen mit Teilnehmern

= [E == |

[ Startformular ] [ Editieren ] [ Mitarbeiter ffnen ]
Filter [<]] Alleareeigen | | [ schulungsdokumentation | | Alle Zertifikate drucken |
Suche nach Schulungs-Nr. [=] =1 I I geplant Integrititscheck
Schulung kopieren || [ Einladung als E-Mail versenden I [ Blindkopie [m]
» Teilnehmer
Schulungs-Nr. ’F SchulMr. PersMr  Mitarbeiter Schulungspunkte:  Abteilung Machschulung Err. Punkte: [ Editieren l
Datum [11.022013 Punkte: b end] 454 Peters, Thomas [=] 5 EDY & O 55| [Zertikat] | W8
Schulungsthema Dokumentation [2s 204] 454 Miiller, Ute [+] 25 Labat = H a9 | Zertifik.at] [ WK
Fachbereich Hygiene Mikrobiologie 204| [4654 | Wohlfaht, Frieder [=] 25 Personal/ssistenz = [ 75 | Zertitikat] [
Dauer ’U,T Stunden 204 191 Schmidt, Johanna El 5 Labor [=] ] 100] [ Zertifikat] [
Trainerauswahl: Trainer 1 Trainerauswahl: Trainer 2 204] 4654 Gollnick, Thomas IE‘ 2.5 Buchhaltung = =l 100 | Zestifikat] [ WA
= | 204 [464 Muster, Max [=] 25 Muss alles wissen = [ 5E| | Zertilikat] [ 22
Trainer 1: ID Trainer 2: D
[peters, Thomas 135 [schmidt, Johanna [2
Trainer 1ist Mitarbeiter [] Trainer 2 ist Mitarbeiter
Erfolgskontrolle
Anzahl Teinehmer e
Abgegebene Bogen —
Mégliche Punktzahl ,r
Migliche Gesamtpunkitzahl ’600—
Erreichte Gesamtpunktzahl 515
Erfolgsquote ’SS,ET
Mindest Punktzahl ,567
Erreicht von TN f
in % lls.ﬁT
Schwierigste Frage s
Mitarbeiter Zeitarbeitsfrma [ 0
515 1| Newer Teinehmer l Sortiert lUnsomen .
Datensatz: W lvong F M dX Kein Filter | Suchen
Kommentar Hier werden die Schulungsinhalte und Besonderheiten der Schulung erfasst,
Diese werden dann im Zertifikat des Mitarbeiters eingedruckt.
Datensatz: 1 4 144wvon145 P M K Ungefiltert | Suchen

Die Formulare zur Erfassung der Schulungen wurden Uberarbeitet (siehe Markierung) und
um einen weiteren Bericht (Unterschriftenliste) erganzt.
Damit ist jetzt in der Schulungsverwaltung folgender Workflow méglich:

12.2.1 Schulungsworkflow

12.2.1.1  Erfassung der Schulung
(hier am Beispiel der Pflichtschulung zum Thema Dokumentation):

5] Pflichtschulungen anlegen

o B R

Suche nach Schulungs-Nr. 204 [+ ]

»

erfasst,

Schulungs M. 204
Editigren

Datum iE Startformular
Schulungsthema Dokumentation [=]

Schulung mit
Fachhereich Hyaiere-Mikrabiclagie =l Teilnehmern
Schulungspunkts 25
Kommertar Hier voerden die Schulungsinhialte und B esonderheiten der S chulung

Diese werden dann im Zettifikat des Mitarbeiters eingediuckt,

Datensatz: 4 4 144von145 kM

Suchen

geplant
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12.2.1.2 Hinzufiigen der Teilnehmer in der Planungsphase:

[Z5] Pflichtschulungen mit Teilnehmern o B2

[ Startformular ][ Editieren ] [ Mitarbeiter offnen ] [
Filter [=][ Ate aneeigen | |[ Teilnehmertiste | [ unterschriftenliste | [ schulungsdokumentation | [ Alle zertifikate drucken ||

Suche nach Schulungs-Nr. =l unterschrift [] | I I geplant
Schulung kopieren || [ Einladung als E-Mail versenden ] [T Blindkopie [ unterschrift entf. (nur Admin.)

» Teilnehmer
Schulungs-Nr, 204 Schullr Pershr  Mitarbeiter Schulungspunkte: Abteilung Machschulung Err. Punkte: [Ediﬁeren I
Datum 11.02.2013 Punkte: M 204] [454 Peters, Thomas [=] 5 EDV = [ 55 [ Zentifikat ||
Schulungsthema Dokumentation [ 25 204] [454 Miller Ute [=] [ 2§ Labor = [ 83 [Zertikat K
Fachbereich HygieneMikrobiologie 204) [4654 | Wohlfshrt, Frieder [+] 25 Personal/Assistenz =] | 75/ [ Zertifikat |5
Dauer 0,50 Stunden 204 191 Schmidt, Johanna [+] 5 Labor - @A 100] [Zertiikat 98
Trainerauswahl: Trainer 1 Trainerauswahl: Trainer 2 204 4654 | Gollick, Thomas [=] 25 Buchhaltung =] @ 100] [ Zertifikat [
= | [l 204 464 | Muster Max [=] [ 25 Muss alles wissen ] [ 56 [Zertifcat 9K
Trainer 1: ID Trainer 2= D
|Peters, Thomas ] 139 [Schmidt, Johanna [IE3
[] Trainer 1ist Mitarbeiter =ren |[¥] Trainer 2 ist Mitarbeiter | ==
Erfolgskontrolle

Anzahl Teilnehmer

Abgegebene Bagen
Magliche Punktzahl 0
Magliche Gesamtpunktzahl &00
Erreichte Gesamtpunktzahl 515

1

Erfolgsquote W
Mindest Punktzahl Fﬁ‘—
Erreicht von TN 1‘1—‘
in% [e7%

Schwierigste Frage

T

Mitarbeiter Zeitarbeitsfirma

]

515 I Meuer Teilnehmer l Sortiert ll_lnsnrt\en -

Datensatz: M lvong * H

Kommentar Hier werden die Schulungsinhalte und Besonderheiten der Schulung erfasst.
Diese werden dann im Zertifikat des Mitarbeiters eingedruckt.

Suchen

Datensatzz: 4 4 144von145 » M & Ungefiltert | Suchen
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12.2.1.3 Ausdruck der Unterschriftenliste:

Unterschriftenliste Pflichtschulungen

Datum 11.02.2012 Trainer: Feters, Thomas
Schulungs ID 204 Trainer 2: Schmidt, Jochanna
Schulungs thema Dok umentation Status der Schulung: geplant
Drauer 050

Kommentar Hier werden die Schulungs inhalte und Bescnderheiten der Schulung erfasst.

Diese werden dann im Zertifivat des Mitarbeiters eingedrudkt

Schulungsteilnehmer

Name Funktion Abteilung Unterschrift

Gollnick, Thomas IT Abilung Buchhahung

Miiller, Ute IT Abtilung Labar

Muster, Max IT Abilung Muss slles wissen

Peters, Thamas Prozesstechnik EDY

Schmidt, Johanna  Produktions Labor

Ingenisur

Wohlishrt, Frieder  IT Abieilung Personslidssistenz
Dienstag, 12. Februsr 20132 SEITE 1 VOM1
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12.2.1.4
12.2.1.5

Ggfs. die Liste der Teilnehmer im Formular ,Schulungen erfassen” korrigieren:

Durchfiihrung der Schulung

Anhand der Unterschriftenliste prufen, ob alle eingeladenen Teil-

nehmer tatsachlich an der Schulung teilnehmen konnten.

Teilnehmer
SchulNr: PersMr  Mitarbeiter Schulungspunkte: Abteilung | Editieren | Machschulung Er. Punkte:
4 B8 1324 ‘wiohlfart, Frieder E| 25 Personal/fssistenz [=] 35| | Zertifik.at || WK
B3 1324 Muiller, Ute El 25 Labar El 100/ | Zetifikat || W&
BB 4555 Golinick, Thomas El 25 Kundenbetreuung [=] 0| | Zertifikat || WL
B3 5581 Mustermann, Maximiian [+ 5 EDY [=] o8| [Zeritikat | [ |
B2 |F445 Ulrich, Martin El 5 Labor [=] 70/ | Zertifik.at || W&
Bo (4654 Ethardt, Max [+] 25 Kundenbetreuung [+] 100] | Zertifik.at || &
B3 7457 Miiller, Martha El 25 Medizinizche Leitung El a9/ | Zertifikat C3
65 [3223 | [Piitzel, Margarete [+] [ 25 Extemne Mitarbeiter mit Zeite| - | 55| | Zertifikat | [P
g BB 7456 Neu, Bernd E| 25 Kundenbetreuung [+] 35| | Zertifik.at || W
8 [7451 | Petersen, Thomas [~] 25 Medizirische Leitung [=] 89 | Zertifikat || WA

Mit den neu eingefiigten Schaltflachen im Formular ist das Léschen einzelner Teilnehmer
aus der Liste einfacher geworden. Nach einem Klick auf die entsprechende Schaltflache er-
folgt eine Sicherheitsabfrage:

Teilnehmer
SchulMr Pershr  Mitarbeiter Schulungzpunkte:  Abteilung | Editieren ] Machschulung Erm. Punkte:
55 1324 “wiohlfart, Frisder [=] 25 Persanal/dssistenz o]  [El 95 | Zertitikat || KK
63 1324 Midler, Ute El 25 Labor E| 100) | Zertitikat || ¥
g8 (4555 | [Gollnick, Thamas [+] [ 25 Kundenbstreuung =] 50 [Zenifiat | K |
] Mustermann, Masimilian [+ ] 5 EDV [=] 5] | Zertifikat || 9K
68 [7445 Uliich, Martin [~] 5 Labar [=] 70 |Zertifikat || W
65 4654 Erhardt, Max El 2.5 Kundenbetreuung E| 100] | Zertitikat || ¥
68 7457 | Miiller, Martha [=] 25 Medizirische Leitung = 89 | Zertifikat || A
Bo 3223 Pitzel. Margarete [=] 25 Externe Mitarbeiter mit Zeitv]+ | a5 | Zertifikat || KK
g8 7456 |[Neu, Bemd [+] [ 25 Kundenbstreuung =] 55 [Zeifiat | |
> 58 [7451 Petersen, Thomas E[ 25| Medizinische Leitung (=] O oq| [Zerifikat |5 ]
rTeiInehmer léschen l" 3 ]ll Zetificat || PR

[0] Mochten Sie den Teilnehmer aus der Liste |[6schen?

Erst mit einem Kiick auf ,Ja“ wird der Teilnehmer endgultig geldscht.
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12.2.1.6

Ausdruck der Schulungsdokumentation:

Draturm
Schulungs I

Schulungs thema
Dauer

Anzahl Teinehmer
Abgegebens Bigen

Fommentar

Schwierigste Frage

11.022013
4
Dokumentation
050

a8

8

Hier werden die Schulungsinhalte und
Bescnderheiten der Schulung erfasst
Diese werden dann im Zertificat des
Mitarbeiters eingedrudkt

)

Schulungsdokumentation Pflichtschulungen

VLA PROGFUANMIEFLING LTI
Migliche Punktzahl 100
Mégl. 5 es amtpurk tzahl 800
Err. Gesamtpunktzahl "5
Erfolgs quote 85,83%
Mindes tpunktzahl 58
Erreicht Von TN 1
in % 18.67%

Status der Schulung: geplant

Peters, Thomas

Schmidt, Johanna

Traines:

Trainer 2

Ausgedruckt am: 12.02.2013

Schulungsteilnehmer

Name Funkticn Abteilung Schulungspunkte Nachsch. Err. Punkte
Golinkk, Thamas T Aoilkng Bushhaltung 25 O 109
Mdller, LTe T Ankeling Labar 25 O 59
husier, bax T M'.EIlJ'l-; Muss alles wissen 25 D 56
Peters, Thamas Prozes seonnk EDV 50 | 95
SchmMdy, Johanma Produkibns- Laoar 54 D 103

gEnEUr
Wohtfanm, Frieder T Aoielkng PersonalAsskienz 25 | 75

Seite 1 von 1
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...und ggdfs. der Zertifikate:

Zertifikat

Thomas Golinick

hatam 11.02.2013
an der internen Fortbildung
Dokumentation

erfalgreich teilgenommen.

Dabei wurden folgende Inhalte vermittelt:

Hier werden die Schulungsinhalte und Besonderheiten der Schulung
erfasst.
Diese werden dann im Zertfikat des Mitarbeters eingedruckt.

Ausgedruckt am: 12022013
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12.3 Mehr Sicherheit beim Beenden des Programms

Die Schulungsdatenbank Iasst sich jetzt nur noch tber den SchlieRen-Button des Startformu-
lars beenden:

E Startformular

vearrosrammsrunscov  SchulungsDB "Mitarbeiterschulung” Version 3.6

Stammdaten Pflichtschulungen Weitere Schulungen Benutzerverwaltung

Mitarbeiter anlegen Pflichtschulungen anlegen Weitere Schulungen anlegen Hauptbenutzer anlegen

:
(e —— iy % B
Schulungsbezeichnung zuor il ; l
Fachbereiche anleger Bitte schlieBen Sie die Datenbank Gber das Tir-Symbol im

Administratoren anlegen

Startformular!

Optionen

Sk,

Mitarbeiter mit Schulungsnachweis fiir alle Mitarbeiter nach Funktion
Schulungen Mitarbeiter - laufendes Jahr

Datenbankfenster
Statistische einblenden

Auswertungen

/ : Datenbankfenster
und weitere Berichte ausblenden

Schulungsdatenbank 3.6 (c) Thomas Peters - vba-programmierung. com

Versucht ein Anwender, das Programm auf anderem Wege zu beenden (beispielsweise Utber
den SchlieRen-Button des Programmfensters...), wird dies verhindert und es erscheint der
entsprechende Hinweis in einem Meldungsfenster.

Zusatzlich wird immer das Startformular in den Vordergrund gestellt und das Tir-Symbol
erhalt den Fokus.

Damit wird sichergestellt, dass die Datenbank immer korrekt geschlossen und die Datenver-
bindung zum Backend in konsistentem Zustand beendet wird.

Damit sind Datenverluste so gut wie ausgeschlossen.
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13 Neuerungen ab Version 3.5
13.1 Kopieren von Schulungen

Um die Erfassung von Wiederholungsschulungen zu erleichtern, wurde eine Kopierfunktion
ganzer Schulungen mit Teilnehmern in die Version 3.5 implementiert.

Gerade bei Pflichtschulungen, die ja in regelmaRigen Zeitintervallen wiederholt werden mis-
sen, erspart das Kopieren einer kompletten Schulung den Schulungsverantwortlichen Zeit,
indem bereits erfasste Schulungen einfach kopiert werden und dann ggfs. Anderungen in die
Wiederholungsschulung eingepflegt werden.

Hierzu ein praktisches Beispiel:

=3] Pflichtschulungen mit Teilnehmern o B = |
[ Startformular ] [ Editieren ] [ Mitarbeiter 6ffnen I
Filter E” Alle anzeigen ] [ Teilnehmerliste ] I Unterschriftenliste ] I Schulungsdokumentation ] [ Alle Zertifikate drucken l
Suche nach Schulungs-Nr. [=] Unterschrift [4] [ [ [ geplant @
schulung kopieren |l [ Einladung als E-Mail versenden ] [ Blindkopie [ uUnterschrift entf, {(ur Admin.)
» Teilnehmer
Schulungs-hr. 204 Schultr: Persr Mitarbeiter Schulungspunkte: Abteilung Machschulung Err. Punkte: IEde’-En I
Datum 11.02.2013 Punkte: Y| 204 [454 | [Peters, Thomas [=] g EDY 1 B 35| [Zetificat | K
Schulungsthema Dokumentation 25 204 [454 | Midler, Lke [«] | 2& Labar [« O 83 [Zentifikat | B8
Fachbereich Hygiene-Mikrobiologie 204] 4654 ‘wohlfahit, Frieder El 25 Personal/dssistenz =] & 75| |Zedifikat MK
Dauer 0,50 Stunden 204) 191 Schmidt, Johanna [=] 5 Labor ] [@ 100] [Zertifikat PR
Trainerauswahl: Trainer 1 Trainerauswahl: Trainer 2 204 4854 | |Gollnick, Thomas [=] 25 Buchhaltung =] [ 100| | Zeifikat [ W&
[=] I =] 4] 464 | Muster, Man [«] | 2& Muss slles wissen =] B 56| [Zetifcat W6
Trainer 1z ID Trainer 2= D
[Peters, Thomas | 132 [schmidt, Johanna 46
[7] Trainer 1ist Mitarbeiter Trainer 2 ist Mitarbeiter

Erfolgskontrolle

Anzahl Teiinehmer ’67
Abgegebene Bégen ,6—
Magliche Punktzahl 100
Mégliche Gesamtpunktzahl ,6007
Erreichte Gesamtpunktzahl ’515—
Erfolgsquote ISS.ST
Mindest Punktzahl ,567
Erreicht von TH L
in % lls.ﬁT
Schwierigste Frage |s

Mitarbeiter Zeitarbeitsfirma

.

515. Heuer Teilnehmer l Sortiert IUnsnmen -

Datensatz: W lvoné  » M

Suchen

Kommentar Hier werden die Schulungsinhalte und Besonderheiten der Schulung erfasst,
Diese werden dann im Zertifikat des Mitarbeiters eingedruckt.

Datensatz: 4 4 144vonl145 » M % Ungefiltert | Suchen

Eine Schulung zum Thema Dokumentation mit Schulungs-Nr. 204 vom 11.2.2013 muss ca.
ein Jahr spater wiederholt werden.

Editierrechte des Benutzers vorausgesetzt, genugt ein Klick auf ,Schulung kopieren®, um
eine exakte Kopie dieser Schulung anzufertigen. Alle Daten der Erfolgskontrolle, die Daten
zu Schulung selbst und die Teilnehmer der Schulung werden in die Kopie Gibernommen.

Da das Schulungsdatum selbst natirlich nicht identisch sein kann, schlagt das Programm im
Zuge des Kopiervorgangs ein neues Datum vor, welches genau ein Jahr nach dem Datum
der kopierten Schulung liegt:
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2] Pflichtschulungen mit Teilnehmern

[ Startformular ][Ed'{ﬁere.n ] [ Mitarbeiter Gffnen ]

Filter Teilnehmerlis ] [ l [ hul dok ation ] [ Alle Zertifikate drucken l
Suche nach Schulungs-Hr. hrift [geplant
Vorgeschlagenes ot =1/ I= .} = ewitFiscre
Dot ) s e e ] 2o (it e )
3 /ﬁner
Schulungs-Nr. 206 SchulNr. PersMr  Mitarbeiter Schulungspunkte:  Abteilung Machschulung Er. Punkte: [Edmaren l
Datum 11.0: 4 Punkte: 4 208 [191 Schmidt, Johanna =] 5 Labor =] E 100 [ Zertifikat PR
Schulungsthema Dokumentation [ 25 206|454 Peters, Thomas =] 5| EDV =] mE 95 [ Zerttikat [0
Fachbereich HygieneMikrobiologie 208 464 Muster, Max [~] 25 Muss alles wissen =] @ 56| | Zertifikat A
Dauer 0,50 Stunden 206| 454 Miller, Ute El | 25 |Labor =] = 9] | Zetifilat ||
Trainerauswahl: Trainer 1 Trainerauswahl: Trai - WH_W-EM = O 75 | Zertilikat [
_ T ) e m—

Trainer 1:
|Pebers, Thomas
Trainer 1ist Mitarbeiter

ID Trainer
[ 132 [schmidt, Johanna

@B Bitte erfassen Sie das korrekte Plandatum der Wiederholungsschulung.
W' AlsVorschlag wurde das Datum der kopierten Schulung plus 1 Jahr im
Formularfeld 'Schulungsdatum' erfasst.

2 (q)

émmi
;I
7 a

Anzahl Teilnehmer
Abgegebene Bogen
Mégliche Punktzahl
Mégliche Gesamtpunktzahl 600
Erreichte Gesamtpunkizahl  [515
Erfolgsquote e
Mindest Punktzahl R
Erreicht von TN l1—
% [Eer
Schwierigste Frage Is
Mitarbeiter Zeitarbeitsfima [~
515 | Meuer Teinehmer l Sortiert l Unsartiert -
Datensatz: lvong F M i Kein F Suchen
Kommentar Hier werden die Schulungsinhalte und Besonderheiten der Schulung erfasst.

Diese werden dann im Zertifikat des Mitarbeiters eingedruckt,

Datensatz: M 4 146 von 146

-4

K Ungefiltert | Suchen

Nach einem Klick auf OK 6ffnet sich ein weiteres Dialogfeld zur Eingabe des neuen Planda-
tums:

[5] Pflichtschulungen mit Teilnehmern = B E
[ Startformular I [ Editieren ] [ Mitarbeiter 6ffnen ]
Filter [=][ Al anasigen | [T lungsdol ation | | AlleZertifikate drucken |
Suche nach Schulungs-Nr. Unterschrift [] | I geplant
Schulung kopieren | [ Einladung als E-Mail versenden ] [ Bindkopie | unterschrift entf. {nur Admin.}
» Teilnehmer
Schulungs-Nr. 206 Schulr: PersMr  Mitarbeiter Schulungspunkte: Abteilung Machschulung Err. Punkte: l Editieren ]
Datum 11.02.2014 Punkte: > 208 [191 Schmidt, Johanna [=] 5 Labor = @O 100 [ Zettifikat [
Schulungsthema Dokumentation 2,5 206 454 Peters, Thomas |z| a EDY El I} 95 | Zenifikat | W&
Fachbereich Hygiene Mikrabiclogie | 206 [464 | Muster, Max : [ 25 [Muss alles wissen =] M 56| | Zentifikat [ FE
Dauer 0,5  Stunden Neues Schulungm_ 50 [=] O 9| (gailhaia]
Trainerauswahl: Trainer 1 Trainerauswahl; Trainer 2 = l/Assistenz = @O 75 | Zetifikat [
Bitte geben Sie hier das neue Datum fiir die oK lung EI (e} 100 | Zentifikat | W&
[=] Schulungskopie ein. -
Trainer 1: ID Trainer 2:
[Peters, Thomas [ 139 [schmidt, Johanna

Trainer 1ist Mitarbeiter - it Trainer 2 ist Mitarbeiter | =

Erfolgskontrolle
Anzahl Telnehmer -
Abgegebene Bogen -
Mégliche Punktzahl Imn—
Magliche Gesamtpunkizahl  [500
Erreichte Gesamtpunktzahl ~ |515
Erfolgsquote e
Mindest Punktzahl |§s—
Erreicht von TN |1—
in% 16,67%
Schwierigste Frage |5
Mitarbeiter Zeitarbeitsfma [
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Wenn das vorgeschlagene Datum nicht korrekt ist, erfassen Sie bitte das tatsachliche Datum

im Eingabefeld:

=

5] Pflichtschulungen mit Teilnehmern =]
[ Startformular ] [ Editieren ] [ Mitarbeiter offnen ]
Filter [ Atesmeigen | [ Teilnehmerliste [ ] [ Schulungsdokumentation ] [ Alle Zertifikate drucken ]
Suche nach Schulungs-Nr. = unterschrift [ [ [ | lgeplant
Schulung kopieren || [ Einladung als E-Mail versenden l [ Blindkopie [m
» Teilnehmer
Schulungs-Nr. ’_ﬁ SchulMr. PersMNr  Mitarbeiter Schulungspunkte: Abteilung Machschulung Emr. Punkbe: [Ediﬁeren
Datum [1102201a Punkte: » 206 [151 Schmidt, Johanna [=] 5 Labor =] [ 100 | Zestifikat | #E
schulungsthema Dokumentation W 20R 454 Peters, Thomas El [ EDV El =l 35| [Zertifikat |[¥EK
Fachbereich Hygiene Mikrobiologie | 206 464 | Muster Max = Muss alles wissen =] [ 56| | Zertifikat || A
Dauer ruTsU_ Stunden Neues Schu!ungsdal_u_ &‘_ =] E 29 | Zerifikat [[#A
Trainerauswahl: Trainer 1 Trainerauswahl: Trainer 2 al/Assistenz [=] ] 75| | Zetifikat | WA
=] = E\tthe |gEbET( Sie hier das neue Datum fir die tung = [ 100] [Zentifikat [ W€
E D . chulungskopie ein.
|Peters, Thomas | 132 [Schmidt, Johanna E3
Trainer 1ist Mitarbeiter Trainer 2 ist Mitarbeiter
Erfolgskontrolle 2022014
Anzahl Teinehmer [
Abgegebene Bogen —
Magliche Punktzahl 100
Mégliche Gesamtpunktzahl ,%UU—
Ereichte Gesamipunktzahl  [515
Erfolgsquote IBS.ET
Mindest Punktzahl ,567
Erreicht von TN [
in % lls.ﬁT
Schwierigste Frage s
Mitarbeiter Zeitarbeitsfirma [
Wenn Sie nichts eingeben oder auf abbrechen klicken, wird das vorgeschlagene Datum bei-
behalten.
=5] Pflichtschulungen mit Teilnehmern o B 2 :
[ Startformular l [ Editieren l [ Mitarbeiter 6ffnen ] |
Filter E” Alle anzeigen ] [ Teilnehmerliste ] I Unterschriftenliste ] I Schulungsdokumentation ] [ Alle Zertifikate drucken l
Suche nach Schulungs-Nr. [+] Unterschrift [.] [ [ [ [geplant

[ Schulung kopieren I|Ko|:na von Schulung: Dokumentation mit Schulungs-Mr: 204 vom 11.02.2013

[ Einladung als E-Mail versenden ] [T Biindkopie | Unterschrift entf. {nur Admin.)

£ T
Schulungs-hr. 206 SchulNr. PersNr  Mitarbeiter Schulungspunkte: Abteilung Machschulung Err. Punkte: [Edmeren ]
Datum Punkte: » 206/ [151 S chidt, Joharng [=] 5 Labar ) @ 100] | Zetifikat [ W&
Schulungsthema Dokumentation [ 25 206| [454 Peters. Thomas [=] 5 EDV =] [ 95| | Zerlifiat %
Fachbereich Hygiene-Mikrobiologie 206| |464 Muster, Max [~] 25 Muss alles wissen = B BE| | Zenlifikat [P
Dauer 0,50 Stunden 208] [454 Midler, Ut [«] | 2a Labor = O 83| | Zentifikat [ WK
Trainerauswahl: Trainer 1 Trainerauswahl: Trainer 2 205 (4654 | Wohltahrt, Frieder [=] 25 Personal/Assistenz ) @ 75| [Zertifikat [ M
= =] 205 4654 | Golhick, Thomas [<] | 2A Buchhalung = O 100] | Zetiikat || WK
Trainer 1: ID Trainer 2 D
|Peters, Thomas | 132 |schmidt, Johanna ,_+3
[7] Trainer 1ist Mitarbeiter Trainer 2 ist Mitarbeiter
Erfolgskontrolle

Anzahl Teilnehmer B

Abgegebene Bagen B

Mégliche Punktzahl 100

Migliche Gesamtpunktzahl ’600—-

Erreichte Gesamtpunktzahl 515

Erfolgsquote {W

Mindest Punktzahl ’56—

Erreicht von TH ,17

in % ]lG,GT

Schwierigste Frage [s

Mitarbeiter Zeitarbeitsfirma [

Das eingegebene Datum wird ibernommen und im Textfeld neben dem Button ,Schulung
kopieren“ wird vermerkt, dass es sich hier um eine Kopie der Schulung Dokumentation mit
Schulungs-Nr. 204 vom 11.2.2013 handelt.

Dieser Text kann nicht editiert werden.
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Danach kénnen Anderungen vorgenommen, ggfs. Teilnehmer hinzugefiigt oder geldscht und
die Daten der Erfolgskontrolle editiert werden.

13.2 Schnelle Suche nach der Schulungs-Nr.

2] Pflichtschulungen mit Teilnehmern o B R
[ Startformular I[ Editieren ] [ Mitarbeiter 6ffnen ]
Filter [ Al amceigen | [ veilnehmeriiste | | | [ schulngsdokumentation | [ alle zertifikate drucken |
Suche nach Schulungs iHr. - Unterschrift [] | [ [ [oeplant
@jl— g; = [Einladung als E-Mail versenden ]DBIindkome [m
» 23 ] Teilnehmer
Schulungs-Hr. g: Schulr: PersNr Mitarbeiter Schulungspunkte: Abteilung Machschulung Ert Purkie: | Edifieren |
Datum &7 bunkte: LI Peters, Thomas [+] 5 EDY = [ 55 [Zetikat WK
Schulungsthema 23 [~ 25 204 454 | [Midler, Ute [«] | 25  Labor = [ 59 [ Zettitiat WK
Fachbereich 7 204) [4654 | [wohlfahrt. Frieder [=] 25 Personal/ssistenz = B 75 [Zetikat [WE |
Ty 71 204 [191 Schmidt, Johanna [=] 5 Labor = B 100 [Zettfkat [WE]
o e £, hi: Traner 2 204 4654 ||Golhick, Thomas [=] [ 25  Buchhatung = 0 100 [Zetifkat PR |
74 ) 204|454 Muster, Max [=] [ 25 Muss alles wissen = B 56 [Zeitikat [ |
Trainer 1: ;2 D
|Peters, Thomas 77 nna [ 4
(9] Trainer 1istritaberdr (|73 t Mitgrbeiter
E30
81
Anzahl Teinehmer 82
Abgegebene Bgen :i
Magiiche Punktzahl 85
Mégliche Gesamtpunkizahl gg
Erreichte Gesamtpurijtzahl :g
Erfolgsquote 90‘ 57
Mindest Punktzahl [::7
Erreicht von TN ’17
in % [B67%
Schwierigste Frage [s
Mitarbeiter Zeitarbeitsfrma [ 0

Um schnell bestimmte Schulungen zu finden wurde eine Suche nach Schulungs-Nr. imple-
mentiert, sowohl fur Pflicht-, als auch flr weitere Schulungen.

Offnen Sie dazu bitte das Drop-Down-Element ,Suche nach Schulungs-Nr.*.

In der Liste (siehe Screenshot oben) werden alle bislang erfassten Schulungs-Nummern
gelistet. Ggfs. missen Sie in der Liste nach unten oder nach oben scrollen.

Nach einem Klick auf die gesuchte Nummer springt das Formular direkt zur gesuchten Schu-
lung:
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[E5] Pflichtschulungen mit Teilnehmern

= B8

Magliche Gesamtpunktzahl 200

Erreichte Gesamtpunktzahl 150

Datensatz: M 1lvon2 L]

Erfolgsquote W
Mindest Punktzahl Fﬁ—
Erreicht von TN fz—‘
in % [100,00%
Schwierigste Frage |
Mitarbeiter Zeitarbeitsfima [~
Kommentar ksilldaklak:
jkjklakalk
hkjhkjhk.

Datensatz: M 4 142vonlde  * M

% Ungefiltert | Suchen

K Kein Filter

[ Startformular ] [ Editieren l [ Mitarbeiter offnen ]
Filter | [=][ Al srzsigen | :[ Teilnehmerliste [ | [ schulungsdokumentation | [ Alle Zertifikate drucken |
Suche nach Schulungs-hr. 202 [=] Unterschrift [L] | I [ e
Schulung kopieren || [ Einladung als E-Mail versenden ] [ Blindkopie [m
» Teilnehmer
Schulungs-Nr. lﬁ— SchulMr: PersMr  Mitarbeiter Schulungspunkte: Abteilung Nachschulung Enr. Punkte: [Ediﬁeren ]
Datum 16.11.2011 Punkte: > 202 (317 Albinus, Simone [+] 2 Aushilfer [geringf. Beschaltij«] [ [Zentitiat | |
Schulungsthema Abfallentsorgung [ 1 202 484 | |Muster. Max [=] 1 Muss alles wissen = B [Zentifiat [P |
Fachbereich Arbeitssicherheit
Dauer W Stunden
Trainerauswahl: Trainer 1 Trainerauswahl: Trainer 2
[+ [
Trainer 1: ID Trainer 2= D
Junbekannt Il [
[] Trainer 1ist Mitarbeiter = | [ Trainer 2 ist Mitarbeiter
Erfolgskontrolle
Anzahl Teinehmer {2—
Abgegebene Bagen -
Magliche Punkizahl 100

2

I Neuer Teilnehmer l Sortiert lUnsUrllsrt -

Suchen

Wenn Sie die Nummer der gesuchten Schulung genau kennen, gentigt es, die Nummer in
das Eingabefeld ,Suche nach Schulungs-Nr.“ einzugeben und mit Enter zu bestatigen. Auch
dann springt das Formular direkt zur gesuchten Schulung, vorausgesetzt die Nummer exis-

tiert tatsachlich.
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13.3 Die elektronische Unterschrift

Die wichtigste Neuerung seit Version 3.5 ist die Mdglichkeit, Schulungen elektronisch unter-
schreiben zu kdnnen. Diese elektronische Signatur hat die gleiche Wirkung wie die manuelle
Unterschrift des Schulungsleiters unter das Schulungsprotokoll.

In dem Augenblick, in dem die Schulung elektronisch unterschrieben wird, schreibt das Pro-
gramm eine Prifsumme (Checksum) Gber alle Schulungs- und Teilnehmerdaten und spei-
chert diesen Wert in der Datenbank ab.

Anderungen bzw. Manipulationen der Schulungsdaten sind danach tber die Benutzerober-
flache nur noch fiir Administratoren in Ausnahmefallen méglich.

Ein Datenbank-Benutzer mit Administratorrechten kénnte danach beispielsweise liber den
direkten Zugriff auf die Tabellen die Daten der Schulungen verandern. Diese Manipulationen
lassen sich dann jedoch Uber das erneute Berechnen der Prifsumme ermitteln.

Damit ist (z.B. im Rahmen eines Audits) jederzeit Uberprifbar, ob die Integritat der elektro-
nisch unterschriebenen Schulungen gegeben ist.

Im Folgenden wird die Vorgehensweise flr die Nutzung dieses neuen Features der Schu-
lungsdatenbank genau beschrieben:

13.3.1 Erfassen eines Passworts fiir die elektronische Unterschrift

Damit ein Schulungskoordinator Schulungen elektronisch unterschreiben kann, muss in der
Datenbank sein Kennwort hinterlegt werden. Dazu wurde das Formular ,Mitarbeiter ent-
sprechend angepasst:

=5] Mitarbeiter o B = i
Suchen  [Peters, Thomas [+] ’W‘
< D 133 [
M ame* Peters, Thomas S tartformular
Sollpunkte pro Jahr h0
Kostenstelle Mitarbeiter
Funktion® Prozesstechnik |Z| it chulunoep
Pers Mr.* 454
E-tdail: PetersThomas@test.de Datensatz
Eintit 12108.2010 el

letzte Anderung -
Austritt
Abteiung* EDY [=]
Beschaftigungsverhalniz

Stillgelegt

Grund

Elektronische Unterschiift

Passwort [Gschen

Paszzwort fiir elektonische
Unterschiift eingeben E

LoginlD: thomasz

Passworteingabe:

Passwortwiederholung: s

Datensatz M 4 55von148  F M ¥ Ik Ungefiltert | Suchen
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Nach einem Klick auf Editieren werden die Schaltflachen im neu hinzugekommenen Bereich
»Elektronische Unterschrift* freigeschaltet:

==] Mitarbeiter = = |
Suchen  [Peters, Thomas [+] [W
< D 133
M ame* Peters, Thomas S tartformular
Sollpunkte pro Jahr h0
Kostenstelle Mitarbeiter
Funktion® Prozesstechnik |Z| T Gttty
Pers Mr.* 454
E-tdail: PetersThomas@test.de Datensatz
Eintitt 12082010 ghcichen

letzte Anderung

Austritt

Abteiung* EDY [=]
Beschaftigungsverhalniz

Stillgelegt (&}

Grund

Elektronische Unterschiift

Paszzwort fiir elektonische i
i Passwort [Gschen

Unterschiift eingeben

LoginlD: thomasz
Passworteingabe:

Passwortwiederholung: s

Datensatz M 4 55von148  F M ¥ Ik Ungefiltert | Suchen

Um ein Passwort erfassen zu kdnnen, muss der User seine LoginID eingeben, also den Na-
men, mit der er an der Datenbank angemeldet ist. Wird dieser Login-Name nicht korrekt ein-
gegeben, verweigert das Programm das Speichern des Passworts:

=] Mitarbeiter = B R
Suchen  |Peters, Thomas [=] [W]
= D 139
Mame® Peters. Thomas Startformular
Sollpunkte pro Jahr 50
Kostenstelle Mitarbeiter
Funltion® Prozesstechnik |ZI mit Schulungen
Pers Mr.* (454

:

Sie haben nicht die Berechtigung, das Passwort zu @ndern.
" Bitte geben Sie die korrekte LoginID ein oder dricken Sie ESC zum
abbrechen,

Elektronische Unterschrift

Passwaort fiir elektonische l l

Unterschrift eingeben Passwort [Gechen I

LaginlD: test
Pazsworteingabe:

Pazswortwiederholung: e

Datensatz 4 4 55von148 F M ¥ K Ungefiltert | Suchen
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Um abzusichern, dass man sich bei der Eingabe des Passworts nicht vertippt, muss das
Passwort wiederholt eingeben werden. Stimmen die beiden Eingaben nicht Gberein, kann

das Passwort ebenfalls nicht gespeichert werden:

5] Mitarbeiter o = !
Suchen  Peters, Thomas [+] [m
4 1D 139
Mame* Peterz, Thomas
Sollpunkte pro Jahr 50
Fostenstelle Mitarbeiter
Funktion® Prozesstechnik |Z|
Pers Nr.* |454

,

% Die beiden Passwérter stimmen nicht Gberein, Bitte wiederholen Sie Thre
‘S&@¥ Eingabe.

Elektronizche Unterschrift

Paszgwart fiir elektronizche
Unterzchiift eingeben

Passwart [gzchen l

LaginlDr: thomas
Pazsworteingabe;

Pazsworbwiederholung, s

Datensatz: M 4 55von148 K M K K Ungefiltert | Suchen

Wurden LoginID und die beiden Passworter korrekt erfasst, kann das Passwort fir diesen
Mitarbeiter Gber den Button Datensatz speichern in der Datenbank gespeichert werden:

5] Mitarbeiter o B =
Suchen  Peters, Thomas [=] [m

% [[o] 139
Mame* Peters, Thomas Startformular
Sollpunkte pro Jahr hO
Kostenstele Mitarbeiter
Funktion® Prozesstechnik |z‘ Lol Sttt
Pers Mr.* 454
E-Mail: Peters Thomas{@itest.de D atensatz
Eintrit* 12.08.2010 spreichern
letzte Anderung
Austritt E
Abteilung® EDV [=]
Beschaftigungsverhaltniz
Stilgelegt =
Grund

Elektronische Unterschrift

Pagzswort fiir elektronische l l

Unterschrift eingeben Pazswort [dschen

LoginlD: thomaz
Pasaworteingabe:

Passwortwiederholung, s

Datensatz: M 4 S55von148  F M K K Ungefiltert | Suchen
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Das Passwort wird zu Sicherheit verschlisselt in der Datenbank abgelegt.

loginiD - | Passwort -~
max muster  dGVzdA==
peters dHlpc3Rhbng=

max muster dGvVzdA=—

Auch Datenbankbenutzer mit Admin-Rechten haben keine Méglichkeit, das Passwort zu ent-
schlisseln bzw. ohne Wissen des entsprechenden Mitarbeiters zu benutzen.

Das einmalige Erfassen eines Passworts ist die zwingende Voraussetzung dafiir, dass der
entsprechende Datenbankbenutzer eine Schulung unterschreiben kann.

13.3.2 Schulungen unterschreiben (Schulungsworkflow mit E-Unterschrift)

Die neue Mdoglichkeit der elektronischen Unterschrift erlaubt jetzt folgenden Workflow bei
der Planung und Durchfiihrung von Pflicht- bzw. weiteren Schulungen.

13.3.2.1 Anlegen einer neuen Schulung

Schulungen werden wie gehabt Uber die Formulare Pflichtschulungen anlegen bzw. Wei-
tere Schulungen anlegen erfasst:

=] Pflichtschulungen anlegen = [E ER O

Suche nach Schulungs-Nr. ™=
# Schulungs-Mr. 207
Editieren
Datum 12.02.203 Startformular
Schulungsthema Analysenmethoden (=]
: Schulung mit
Fachbereich Huygiene-tikrobiologie E| Teilnehmern
Schulungzpunkte: 5
Kommentar Hier werden die Schulungsinhalte erfasst| -
Meue Schulung ‘ ‘ Datensatz speichern
geplant
Datensatz: M 4 147vonl147 F M » i+ Kein Filte Suchen
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Nach der Eingabe der Basisdaten gelangt man durch einen Klick auf Schulung mit Teil-
nehmern in das entsprechende Formular zur Erfassung der Teilnehmer:

3] Pflichtschulungen mit Teilnehmern = B R

[ stertormuinr | | eateren | | maeteromen | [ e
Filter [=]| At srasigen | | Teiinenmeriiste | | i | [ schulungsdokumentation | [ alle Zertifikate drucken ||
Suche nach Schulungs-Nr. [=] Unterschrift [o] | [ [ I geplant I

[ Schulung kopieren H [ Einladung als E-Mail versenden ] [T Blindkopie [Untersd‘vrif‘t entf. (nur Admin.) ]
3 Teilnehmer

Schulungs-r. [207 Schuli Pershlr  Mitarbsiter Schulungspunkle: Abteiung Machschulung Err. Punkte: l Edifioren ]

Datum 12.02.2013 Punkte:

Schulungsthema Analysenmethoden 5

Fachbereich Hygiene-Mikrabiclogie

Dauer 0,05 Stunden

Trainerauswahl: Trainer 1 Trainerauswahl: Trainer 2

Trainer 1: ID Trainer 2: D

[ Trainer 1ist Mitarbeiter [ Trainer 2 ist Mitarbeiter

Erfolgskontrolle

Anzahl Teilnehmer
Abgegebene Bagen
Mégliche Punktzahl
Mégliche Gesamtpunktzahl
Erreichte Gesamtpunktzahl
Erfolgsquote

Mindest Punktzahl

Erreicht von TN

in %

Schwierigste Frage

Mitarbeiter Zeitarbeitsfirma

TTHATHIT

I Meuer Teilnehmer l Sortiert lUnsortierl -

Datensatz: Suchen

Kemmentar IHier werden die Schulungsinhalte erfasst.

Datensatz. M ¢ 1wvonl M “F Gefiltert | Suchen

Neu angelegte Schulungen haben zunachst den Status ,geplant” (siehe Screenshot).
Dieser Status kann nicht editiert werden.

13.3.2.2 Erfassen von Trainer(n) und Teilnehmern

Im Formular Schulungen mit Teilnehmern werden nun Trainer und Teilnehmer der Schu-
lung wie gehabt erfasst:

3] Pflichtschulungen mit Teilnehmern o B OE

l Startformular ][ Editieren ] [ Mitarbeiter ffnen l

Filter []] Al snzeizen | Teilnehmerli i Schulungsdokumentation Alle Zertifikate drucken
Suche nach Schulungs-Nr. =] Unterschrift [4] [ [ [ lgeplant
[ Schulung kopieren ” [ Einladung als E-Mail versenden l [T Biindkopie | Unterschrift entf. (nur Admin.)

& Teilnehmer

Schulungs-Nr. ’ﬁ SchulMr: PersNr Mitarbeiter Schulungspunkte: Abteilung Machschulung Err. Purkte: [Ed‘ﬁeren ]
Datum 12.02.2013 Punkte: 207 4544646 Test, Tobias [=] 10 Abrechnung =] F Zertifikat ||
Schulungsthema ‘Analysenmethoden [ s 207 [454 Peters, Thomas [=] 10 [ =] E Tertkat WA |
Fachbereich Hygiene-Mikrobiologie 207| 1234123 |Adenauer. Konrad [=] 5 Funderbetreuung = B Zertifilat | WK
Dauer ]El.TSmndEn 207 [4654 | [Golinick, Thomas [=] 5 Buchhaltung = [ Zetifikat | KK
Trainerauswahl: Trainer 1 Trainerauswahl: Trainer 2 207) (7856 | Sehmidt, Margarete =] 5 Automatenlabor = O Zerifikat | K
Test, Tobias =] Peters, Thomas [=] 207 464 Muster, Mas [+] 5 Muss alles wissen = | Zertifkat [V |
Trainer 1: ID Trainer 2 ol” I =] = Zertifikat [P
[Test, Tobias | 142 [Peters, Thamas [13s

V] Trainer 1ist Mitarbeiter Trainer 2 ist Mitarbeiter [endemen

Anzahl Teilnehmer
Abgegebene Bogen
Mégiiche Punktzahl
Magliche Gesamtpunktzahl
Erreichte Gesamtpunktzahl
Erfolgsquote

Mindest Punktzahl
Erreicht von TN

in %

AT

Schwierigste Frage
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13.3.2.3 Drucken der Unterschriftenliste

Jetzt kann die Unterschriftenliste fir die Schulung ausgedruckt und anschlieend die Schu-

lung durchgefiihrt werden:

Unterschriftenliste Pflichtschulungen
Dratum 12.02.2013 Test, Tobiss
Schulungs ID AT Peters, Thomas
Schulungs thema Analys enmethoden Status der Schulung: geplant
Dauer 0,05
Kommentar Hier werden die Schulungs inhaltte erfasst.
Schulungsteilnehmer
MName Funktion Abteilung Unterschrift
denauer, Konrad [T Abkilung Kund enbe tre wung
Golinick, Thomas IT Abkilung Baschha Hu ng
Muster, Max IT Abkilung Muss zlles wissen
Fetrs, Thomas Frozesstechnik EDV
Schmidt Margarete 1T Abkilung Automatenls bor
Test, Tobias IT Abtzilung Abrechnung
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13.3.2.4
neh

Nachdem die Schulung durchgefiuihrt wurde, werden die Daten zur Erfolgskontrolle erfasst

merliste

und ggfs. Teilnehmer, die nicht teilnehmen konnten entfernt oder weitere hinzugeflgt:

Eingabe der Daten zur Erfolgskontrolle und evtl. Korrektur der Teil-

3

5] Pflichtschulungen mit Teilnehmern = &8
[ Startformular ] [ Editieren l [ Mitarbeiter offnen ]
Filter [=][ At anaeigen | [ teilnehmeriiste [ | [ schulungsdokumentation | | Alle Zertifikate drucken |
Suche nach Schulungs-Nr. [=] Unterschrift [] | [ [ e
Schulung kopieren || [ Einladung als E-Mail versenden ] [ Blindkopie [m
F Teilnehmer
Schulungs-Nr. ,ﬁ SchulMr: Pershr  Mitarbeiter Schulungspunkte: Abteilung Machschulung Err Punkte: [Ediﬁeren ]
Datum [12022013 Punkte: 207 1231 |[Test, Tobias =] 10 Abrechnung = B 95| [Zetifiat WK
Schulungsthema Analysenmethoden [ 5 207 [454 | [Peters, Thomas [«] ~ 1o EDV [«] O 100 [ Zedificat | K
Fachberaich Hygiene-Mikrabiclogie 207 [1234123 |Adenaver, Korad [=] 5 Kunderbetreuung = @ 29 | Zerifikat [#A
Dauer [:05  Stunden 207 [4654 | Goliick, Thamas [+] 5 Buchhaliung = E 75 | Zentitikat | K
Trainerauswahl: Trainer 1 Trainerauswahl: Trainer 2 207 [7556 | Schmidt, Margarete [+] 5 Automatenlabor =] M 100] [ Zenifikat [¥E
= = » 207 464 Muster, bax [=] 5 Muss alles wissen =] @ 35| | Zentifikat |9
Trainer 1: ID Trainer 2 o[ * [-] [+] Zelfal | K
|Test, Tobias | 122 [Peters, Thomas [13s
[7] Trainer 1ist Mitarbeiter Trainer 2 ist Mitarbeiter

Anzahl Teilnehmer
Abgegebene Bogen
Migliche Punktzahl
Magliche Gesamtpunktzahl
Erreichte Gesamtpunktzahl
Erfolgsquote

Mindest Punktzahl

Erreicht von TN

in %

Schwierigste Frage
Mitarbeiter Zeitarbeitsfirma

Erfolgskontrolle

=]
=1

AT

I

Datensatz: M4 4 6voné

Kommentar

Datensatz: M 4 147 von 147

| % Ungefiltert | Suchen

Hier werden die Schulungsinhalte erfasst.|

LI 0 2

554 ] Hever Teinahme | Sertert [ Unsortiert [

Suchen

13.3.2.5

Unterschreiben der Schulung

Nachdem alle Daten erfasst und Uberprift wurden, wird die Schulung unterschrieben. Bitte
beachten Sie, dass unterschriebene Schulungen nicht mehr geédndert werden konnen.

% Pflichtschulungen mit Teilnehm:

Trainer 1ist Mitarbeiter
Erfol

Anzahl Teinehmer
Abgegebene Bagen
Mégliche Punktzahl
Magliche Gesamtpunktzahl
Erreichte Gesamtpunktzahl
Erfolgsquote

Um die Schulun

lgskontrolle

Trainer 2 st Mitarbeiter

ern = = 2
| startformular | [ Editieren | | Mitarbeiter ofinen | |
Filter [=][ At srasigen | Teilnehmerliste | | | [ schulungsdokumentation | [ Alle Zertifikate drucken ||
Suche nach Schulungs-Nr. =] nterschrft | -] | [ | lgeplant
= N loginID j
Schulung kopieren \ D:nn;?s, gy ‘?ﬂ;as 'I vefsenden | [T Blindkopie [unterschrift entf. (nur Admin.)
3
Schulungs-Nr. 207 SchulMr. PersMr  Mitarbeiter Schulungspunkte: Abteilung Machschulung Er. Punkte: | Editieren
Datum 12.02.2013 Punkte: » 207) [1231 Test, Tabias [+] 10 Abrechnung = B 35| | Zentifikat [
Schulungsthema ‘Analysenmethoden [ s 207 (454 Peters. Thamas [=] 10 EDV = B 100] [Zentifikat WK
Fachbereich HygieneMikrobiologie 207| 1234123 Adenauer, Korrad [=] 5| Kundenbetieuung = B &5 | Zenifikat ¥
Conrer [85  Stunden 207) (4654 | Goliick. Thomas [=] 5 Buchhaliung = O 75 [ Zetifkat | PR
e B Feine ] Trainerauswahl: Trainer 2 207 7556 | Gchmidt Margarste [=] 5| Automatenlabor = B 100] [ Zentifikat WK
= = 207 (464 | Muster, Max [=] 5 Muss alles wissen = O 55 [Zedifcat WA |
Trainer 1: ID Trainer 2: D
[Test, Tabias | 129 [Peters, Thomas 139

g zu unterschreiben klicken Sie bitte auf den Drop-Down Button Unterschrift.
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In der sich 6ffnenden Liste wird nur der Name und die LoginID des angemeldeten Benutzers

angezeigt und auch nur dann, wenn fir diesen Benutzer ein Passwort hinterlegt wurde.

Nach Auswahl des entsprechenden Listeneintrags wird das Formular zur Eingabe des
Passworts gedffnet:

5] Pflichtschulungen mit Teilnehmern

= = 22
[ Startformular ] [ Editieren ] [ Mitarbeiter ffnen ]
Filter [=][ Ale anaeigen | [ Teilnehmeriiste [ | [ schulngsdokumentation | [ Alle Zertifikate drucken |
Suche nach Schulungs-#r. [+] [Peters, Thomas [Zozzn GmE | erfolgt
Schulung kopieren || I Einladung als E-Mail versenden I [ Blindkopie [m
[ Teilnehmer
Schulungs-hr. ]‘Z_U‘f =] Passwort .- M bteilung Machschulung Erm. Punkte [Ediﬁeren
Datum [12z022013 Punkte: brechiung =] M 95| | Zentifikat | FE
Schulungsthema Analysenmethoden '—5 Bitte Passwort passend zur Unterschrift eingeben! DV =] ] 100 [ Zetifikat |9
Fachbereich Hygiene-Mikrobiclogie underbetreung =] H 29 | Zertilikat | ¥
Dauer ]E:D_E‘_Smnden from s uchhaltung = E 75 | Zertifikat | ¥R
Trainerauswahl: Trainer 1 Trainerauswahl: Trainer 2 utomatenlabor = HE 100 | Zertifikat [ ¥
= | M uss alles wissen =] @ 95| | Zentifikat | #E
Trainer 1: ID Trainer 2:
|Test, Tobias | 142 [Peters, Thomas
[#] Trainer 1ist Mitarbeiter =" |[¥] Trainer 2 ist Mitarbeiter
Erfolgskontrolle
Anzahl Teiinehmer ]s—‘
Abgegebene Bogen -
Méagliche Punktzahl 100
Migliche Gesamtpunkizahl ,s_n‘n—
Erreichte Gesamtpunktzahl ]354—
Erfolgsquote ,gz,}T
Mindest Punktzahl "56—‘
Hier geben Sie bitte das Passwort ein, welches Sie fur Ihr Benutzerkonto erfasst haben.
Wird das Passwort falsch geschrieben, oder gar kein Passwort eingegeben, wird die elektro-
nische Unterschrift nicht gespeichert:
5] Pflichtschulungen mit Teilnehmern = BOR
I Startformular ] I Editieren ] [ Mitarbeiter ffnen ] [
Filter [] At aresigen ] |[_teilnehmeriiste | | | [ schulungsdokumentation | | Alle zertifikate drucken |
Suche nach Schuhmgs-Hr. [+] ! [peters, Thomas [1Z0z205 51508 | ferfolgt
Schulung kopieren || [ Einladung als E-Mail versenden ] [ Blindkopie [m]
o7 Teilnehmer
Schulungsr. lz_g‘f Schulr: PersMr  Mitarbeiter Schulungspunkte: Abteiung Machschulung  Enr. Punkke: [Ediﬁergn ]
Datum [12z022013 Punkte: M| 207 [1231 |[Test Tobias [=] 10 Abrechrung =] E 5] [ Zentificat || WA
Schulungsthema ‘Analysenmethoden [ s 207 (454 Peters, Thomas =] 10 EDY =] B 100 [ Zestifikat W
Fachbereich Hygiene-Mikrobiologie 207 (1234123 |Adenauer, Koniad =] 5 Kundenbetieuung = E 29| [ Zerifikat [ W
Dauer ]D,Tsmnden 207 4854 Gollnick, Thomas [+] 5 Buchhalung = | 75| | Zetifikat | WA
Trainerauswahl: Trainer 1 Trainerauswahl: Trainer 2 | 4 at_kdaina Automatenlabor El 1l 100 | Zentifikat | F€
= = SchulungsDB "Mitarbeiterschulung” Version ... Muss alles wissen =l (=] 95| [ Zertifikat [ W
Trainer 1: ID Trainer Z: D
[Test, Tabias | 142 [Peters, Thomas 139 % 5 3
[¥] Trainer 1ist Mitarbeiter = |[¥] Trainer 2ist Mitarbeiter ,-‘ Passwortist nicht korrekt.
Erfolgskontrolle
Anzahl Teiinehmer -
Abgegebene Bogen -
Mégliche Punktzahl 100
Mégliche Gesamtpunktzahl 500
Erreichte Gesamtpunktzahl 554
Erfolgsquote ’gz,}T
Mindest Punktzahl ]56—
Erreicht von TN |
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Erscheint die entsprechende Fehlermeldung, ist der Button Unterschrift zunachst wieder ge-
sperrt:

§| Pflichtschulungen mit Teilnehmern

o =
[ Stontorminr | (et | viaborersinen | [
Filter [=][ Al anaeigen | [ Teilnchmerliste | | | [ Schulungsdokumentation | [ Alle Zertifikate drucken |
Suche nach Schulungs-hr. =] I ] [ lgeplant
Schulung kopieren || L ir hiad als E-Mail d I [CIBindkopie | unterschrift entf. (nur Admin.)
[ Teilnehmer
Schulungs-Nr. 07 SchulMr: Schulungspunkte: Abteilung Machschulung Err. Punkte: [Edmeren
Datum 12.02.2013 Punkte: I ohias [=] 10 Abrechrung ] E 95| | Zertifikat | BE
Schulungsthema Analysenmethoden [ s 207 [454 Peters, Thamas =] 10 EDV = O 100 [Zertifikat |[#€
Fachbereich Hygiene-Mikrobiologie 207 [1234123 |Adenauer, Konrad [=] [ Kundenbetieuung =] H 29 | Zertifikat | ¥R
Dauer ,D,TSmnden 207 4654 Gallnick, Thomas Iz‘ b Buchhalung EI A 75| | Zetifikat [ ¥
Trainerauswahl: Trainer 1 Trainerauswahl: Trainer 2 207 [7556 | Schmidt, Margarete [+] 5 Automatenlabor =] M 100/ | Zertifikat |l
=] = 207 464 Muster, Max [+] g Muss alles wissen =] H 35| [ Zertifikat || B
Trainer 1: ID Trainer D
[Test, Tabias | 142 [peters, Thomas 139
[7] Trainer 1ist Mitarbeiter Trainer 2 ist Mitarbeiter
Klicken Sie dann bitte auf Editieren, um den Button wieder zu aktivieren.
Wurde das Passwort korrekt eingegeben, ist die Schulung elektronisch unterschrieben:
5] Pflichtschulungen mit Teilnehmern = =
I Startformular ][ Editieren ] [ Mitarbeiter ffnen ]
Filter [ Abeanzsigen | [ Teilnehmertiste | | i | [ schulungsdokumentation | [ Alle Zertifikate drucken |
Suche nach Schulungs-Nr. [=] I [Peters, Thomes [Zrassss | 2330925 ferfolgt I
Schulung kopieren || I Einladung als E-Mail versenden l [] Blindkopie lum_grgd-mﬂ entf. {nur Admin. ) ]
£ Teilnehmer
Schulungs-r. 207 SchulMr. PersMr  Mitarbeiter Schulungspunkte: Abteilung Machschulung Ermr. Punkte: [Edmeran ]
Datum 12.02.2013 Punkte: » 207 123 [+] 10 Abrechnung =] [ 95| | Zentifikat [ K
Schulungsthema Analysenmethoden [ s 207 [454 Peters, Thomas [=] 10 EDV =] E 100] [Zertifikat [
Fachbereich Hygiene-Mikrobiologie 207| 1234123 Adenaver, Konrad Iz‘ 5 Kundenbetreuung EI E 89 | Zentifikat | WA
Dauer = 207| |4654 Gallnick, Thomas El 5 Buchhaltung [=] El 75| | Zentifikat [[FE
Trainerauswahl: Trainer 1 Trainerauswahl: Trainer 2 207| [7REE | Schmidt, Magarete [~] 5 #utamatenlahor = B 100] | Zetiikat | W
= ] 207) [464 Musler, Max [=] 5 Muss alles wissen = 0 36| [Zeifat | W6
Trainer 1= ID Trainer 2= D
[Test, Tobias | 145 [Peters, Thomas 139
Trainer 1ist Mitarbeiter Trainer 2 ist Mitarbeiter
Erfolgskontrolle
Anzahl Telinehmer 5

Das Programm ermittelt die Prifsumme Uber alle Schulungsdaten und schreibt diese und
das Datum und die Uhrzeit der Unterschrift in die entsprechenden Textfelder.
Diese Felder kénnen nicht editiert werden.

Auferdem wird der Status der Schulung auf ,erfolgt‘ gesetzt,

Die Integritat der Daten dieser Schulung kann zu jedem Zeitpunkt durch einen Klick auf die

Schaltflache ,Integritatscheck” GUberprift werden:

=5] Pflichtschulungen mit Teilnehmern o B
[ Startformular ] [ Editieren ] [ Mitarbeiter 6ffnen ]
Filter [=][ Al anaeigen | [ Teilnchmerliste | | Unterschriftenliste | [ schulungsdokumentation | | Alle Zertifikate drucken
Suche aach Schilimegs K [+] [Peters, Thomas [ZontEsiEs | 2330525 erfolgt
Schulung kopieren || [ Einladung als E-Mail versenden ] [ Blindkopie [ Unterschrift entf. {nur Admin.)
£ Teilnehmer
Schulungs-Nr. 207 SchulNr PersNr  Mitarbeiter Schulungspunkte: Abteilung Machschulung Err. Punkte: IEdmeren l
Datum 12.02.2013 Punkte: > 207 1231 Test, Tobias [=] 10 Abrechnung =] @ 95| | Zetifikat D
Schulungsthema Analysenmethoden [ 5 207|454 Peters, Thamas [+] 10 EDY ] [E 100| | Zeifikat [ W&
Fachbereich Hygiene-Mikrobiologie 207| [1234123) |Adenauer, Kanrad [=] 5 Kundenbetreuung =] @ g [Zeifikat [0
Dauer 0,05  Stunden 207| |4654 | Gollnick, Thomas [=] & Euchhaltung =] @ 78| | Zetifikat M
Trainerauswahl: Trainer 1 Trainerauswahl: Trainer 2 207 78RE | Schmidt Marnaeh [ 5 Automnatenlabor =] @ 100| | Zetifikat %
= = | LEESeE ) T = © 95 [Zenifikat [ W8
Trainer 1: ID Trainer 2 D
[Test, Tobias | 122 [Peters, Thomas 139 e
[] Trainer 1ist Mitarbeiter [] Trainer 2 st Mitarbeiter 'oi__,-‘ Datensatz ist integer.
Erfolgskontrolle
Anzahl Teinehr
o —
Abgegebene Bégen 3
Mégliche Punktzahl [0
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Das Editieren einer unterschriebenen Schulung ist nicht mehr méglich und wird vom Pro-
gramm verhindert:

=3 Pflichtschulungen mit Teilnehmern

= 8
I Startformular ] I Editieren ] [ Mitarbeiter ffnen ]
Filter [=][ Ale anesigen ] [ el | | i ] [ schulungsdol tion | [ Alle Zertifikate drucken |
Suche nach Schulungs-ir. [~] Unterschrift ] [Peters, Thomas [120205 5152 | 2330925 ferfolgt
Schulung kopieren I [ Einladung als E-Mail versenden ] [CIBindkopie | unterschrift entf. (nur Admin.)
& Teilnehmer
Schulungs-Nr. lzgy SchulMr: PersMr  Mitarbeiter Schulungspunkte: Abteilung Machschulung Err. Punkte: [Edmeren ]
Datum [12.02.2013 Punkte: 4 207 [1231 | |Test. Tobias =] 10 Abrechnung =] @ 95 | Zertifikat | WK
Schulungsthema Analysenmethoden | 5 207 454 Peters, Thomas [~] 10 EDV =] [ 100 | Zertifikat [ A
Fachbereich HygieneMikrobiologie 207 [1234123 |Adenauer, Konrad [+] 5 Kundenbetieuung =] [ ag | Zertifikat | BE
Dauer ID,DS Stunden 207 4654 Gollnick, Thomas El Buchhaltung [=] (] 75 | Zetifikat [ FE
Trainerauswahl: Trainer 1 Trainerauswahl: Trainer L 07 7rAE | |Schmidl Manaete  [] | .‘=| labor =] E 100 [ Zertifikat ¥
= S | ﬂ - A 5 |Zetifikat | VA
Trainer 1: ID Trainer 2:
[Test, Tobias [ 143 [Peters, Thomas e ) ; . ) r
(3] Trainer List Mitarbeiter _ ~ | [4] Trainer 2ist Mitarbeitd Iol Schulung bereits unterschrieben, Anderungen nicht mehr méglich.
Erfolgskontrolle
e —
Abgegebene Bagen 6
Mégliche Punktzahl 100
[ S [
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13.3.2.6

Werden Schulungsdaten durch direkten Zugriff auf die Tabellen (nur fir Administratoren
mdglich), oder durch Hacken der Backend-Datei auch nur geringfligig geandert, errechnet
das Programm beim Integritatscheck die Prifsumme der Schulungsdaten neu und vergleicht
diese Zahl mit der zum Zeitpunkt der geleisteten Unterschrift abgespeicherten Prifsumme.
Auch eine nachtragliche Anderung an den Stammdaten der Schulungsteilnehmer macht eine
unterschriebene Schulung ungiiltig.

Integritatscheck

Ergibt der Vergleich der beiden Prifsummen einen Unterschied, missen die Daten nachtrag-
lich geandert worden sein und die Unterschrift wird dadurch ungdltig:

5] Pflichtschulungen mit Teilnehmern o B

Trainer 1ist Mitarbeiter

Trainer 2 ist Mitarbeiter

[ Startformular ] [ Editieren ] [ Mitarbeiter ffnen ]
Filter [=]] Alleareeigen | [ Teilnehmertiste | | i | [ schulungsdokumentation | | Alle Zertifikate drucken |
Suche nach Schulungs-Hr. [=] Unterschrift 5] [Feters, Thomas [ZoznBEss | 2330925 erfolgt
Schulung kopieren || [ Einladung als E-Mail versenden l [7] Blindkopie [m
N3 Teilnehmer
Schulungs-r. ’H SchulMr. PersMNr  Mitarbeiter Schulungspunkte: Abteilung Machschulung Err. Punkte; [Ediﬁgren ]
Datum [12.022013 Punkte: | | 2071231 | Testen, Tobias [«] 10 labrechnung = [ 95 [Zertifikat [0
Schulungsthema Analysenmethoden ,—5 _’_ 207|454 | Peters, Thomas Iz‘_ o Eov = B 100/ | Zertifikat [
Fachbereich Hygiene-Mikrobiologie 207| [1234123 |Adenauer, Korvad [«] | 8 |Rurderbetreung = O 89 | Zertitkat | &
Dauer 005 Stnden | | 07 4854 | Goliick, Thomas [+]_ 8§ [Buchhaltung = O 75 [ Zetificat | 98
Trainerauswahl; Trainer 1 Trainerauswahl: Trainer 2 - L Sk '_% imaterilabor &= E 100 | Zestifikat |
= Datensatzintegritat _l‘ s lles wissen = O 55 [Zertifikat K
Trainer 1: ID Trainer 2: q
[Test, Tobias | 122 [Peters, Thomas

. 7".| Schulungs- oder Teilnehmerdaten wurden verandert.
W' Unterschrift ist ungiitig

Anzahl Teilnehmer
Abgegebene Bégen
Magliche Punktzahl
Mégliche Gesamtpunktzahl

Erfolgskontrolle

il

200

Diese Uberpriifung einzelner Schulungen ist im Zuge eines Audits jederzeit mdglich.

13.3.3

Das Kopieren von unterschriebenen Schulungen ist, Editierrechte vorausgesetzt, moglich,
wobei bei diesem Vorgang die Daten der elektronischen Unterschrift nicht mit kopiert wer-
den:

Kopieren von bereits unterschriebenen Schulungen

5] Pflichtschulungen mit Teilnehmern

= B

[ Startformular ] [ Editieren ] [ Mitarbeiter 6ffnen ]
Filter [=][ Al anaeigen | [ Teilnchmerliste | | Unterschriftenliste | [ Schulungsdokumentation | [ Alle Zertifikate drucken |
Suche nach Schulungs-Nr. [=] 'Unterscl-rift [=] [Peters, Thomas [1202.2013 91528 | 2330925 erfolgt l
” Schulung kopieren I| l Einladung als E-Mail versenden ] [ Blindkopie [Untersd‘nriﬂ entf, {nur Admin.) ]

[3 Teilnehmer

Schulungs-r. ’H SchulNr.  Pershr Mitarbeiter Schulungspunkte: Abteilung Machschulung Err. Punkte: IEdmeren l
Datum [12022013 Punkte: M 2| [z [«] [ 10 [Abrechnung = [ 35| [Zerticat K
Schulungsthema Analysenmethoden [ 5 207| [454 Peters. Thomas [=] 10 EDY & O 100] [Zeifikat [
Fachbereich Hygiene Mikrobiclogie 207| 1234123 | Adenauer, Korrad [+] 5 Kundenbetreuung =] HE 83| | Zerifikat WK
Daver 0,05 Stunden 207] [4654 | [Gallnick, Thomas [+] 5 Buchhaltung =] [ 75| [Zeifikat [0
Trainerauswahl: Trainer 1 Trainerauswahl: Trainer 2 207| 7556 Schmidt, Margarete El 5 Automatentabor [=] A 100] [Zertiflat [ R
=] =] 207 [464 Muster, Man [=] 5 Muss alles wissen = O 36| [Zeifat |98

Trainer 1: ID Trainer 2: D

|Test, Tobias | 122 |Peters, Thomas [139

[7] Trainer 1ist Mitarbeiter [#] Trainer 2 ist Mitarbeiter
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Die kopierte Schulung:

2] Pflichtschulungen mit Teilnehmern

o B =
[ Startformular ] [ Editieren ] [ Mitarbeiter Gffnen ]
Filter [=]] Al arceigen | |[ Teilnehmerliste | | | [ schulungsdokumentation | [ Alle Zertifikate drucken |
Suche nach Schulungs-Nr. =] Unterschrift ] | [ | geplant
Schulung kopieren |[Kopie von Schulung: Analysenmethoden mit Schulungs-Nr: 207 vom 12.02.2013 [ Einladung als E-Mail versenden ] [ Blindkopie  [Unterschrift entf. {rur Admin.)
» Teilnehmer
Schulungs-Nr. 208 SchulMr PersMr Mitarbeiter Schulungspunkte: Abteilung Machschulung Err. Punkte: IEdmaren ]
Datum 12.02.2014 Punkte: 208 [1231  |[Test, Tobias =] 10 Abrechnung =] B 95| | Zettifikat DK
Schulungsthema Analysenmethoden [ 5 208 (454 Peters, Thomas [=] 10 [ =] E 100] [Zertifikat PR
Fachbereich Hygiene-Mikrobiologie 208| [1234123 |Adenauer, Konrad [+] 5 Kundenbetreuung = | 83| | Zertifikat WK
Foisy [05  sanden 208 [4854 | [Golinick, Thomas [=] § Buchhaltung = O 75| | Zetikat [ ¥R
Trainerauswahl: Trainer 1 Trainerauswahl: Trainer 2 208| 7556 Schmidt, Margarete El 5 Automatenlabor [=] ] 100] [Zertifikat [ K
= = > 208 464 Muster, Max [=] 5 Muzs alles wissen =] | 35| [Zertifikat [
Trainer 1: ID Trainer D
[Test, Tobias | 122 |Peters, Thomas 139
[¥] Trainer 1ist Mitarbeiter i |[@] Trainer 2ist Mitarbeiter
Erfolgskontrolle

Alle Daten der Schulung werden aus dem Original ibernommen, aul3er der elektronischen
Unterschrift. Die Teilnehmerliste wie auch die Daten der Erfolgskontrolle kénnen nun editiert
und danach wie gewohnt elektronisch signiert werden:

[E5] Pflichtschulungen mit Teilnehmern

= B
[ Startformular ] [ Editieren ] l Mitarbeiter Gffnen ]
Filter E” Alle anzeigen ] [ Teilnehmerliste ] [ Unterschriftenliste l ISchqungsdokumentatlon ] [ Alle Zertifikate drucken L
Suche nach Schulungs-Nr. = Unterschrift [ | [ I geplant

Schulung kopieren |[Kopie von Schulung: Analysenmethoden mit Schulungs-hr: 207 vom ]|;‘:hne|?s —— I;i'xi | versenden | [ Bindkopie [ Unterschrift entf, (nur Admin.)
3

» Teilnehmer

Schulungs-Nr. 203 SchulNr. Pershr  Mitarbeiter Schulungspunkte: Abteilung Machschulung Err. Punkte: [Edmeran ]

Datum 12.02.2014 Punkte: 208 [1231 Test, Tobias [=] 0 Abrechnung =l 9 | Zertilikat [ WK

Schulungsthema Analysenmethoden 5 208| [454 Peters, Thomas Iz‘ 10 EDY =] F 100/ | Zertifikat K<

Fachbereich HygieneMikrobiologie 208 [1234123 /Adenauer, Korad [=] 5 Kundenbetreuung =l 29 [Zertifikat WK

Dauer 0,05 Stunden 208 4654 | Golinick, Thamas [=] 5 Buchhaliung = O 75| [Zertitikat [ W

Trainerauswahil: Trainer 1 Trainerauswahi: Trainer 2 208 [7556 Schridt, Margarste [=] [ Autamatenlabor =l 100/ [Zertitikat WK
= =] [ M 208 454 Muster, Max [+] 5 Muss alles wissen =] B 95 [ Zerifikat WK

Trainer 1: ID Trainer 2

|Test, Tobias | 142 [Peters, Thomas 138
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13.34

Dokumentation und Zertifikat

Die elektronische Unterschrift wird auf der Schulungsdokumentation und den Zertifikaten

eingedruckt.

Hier zunachst die Schulungsdokumentation:

Schulungsteilnehmer

Schulungsdokumentation Pflichtschulungen

Datum 12.022013

Schulungs ID 27

Schulungs thema Anslysenmethoden

Drauer 0,05

Anzshl Teinehmer L]

Abgegebens Bigen [:]

Kommentar Hier werden die Schulungsinhalte
erfasst.

Schwierigste Frage 5

VAA-PROGAMMERLNG (T8
Miogliche Punktzahl 100
Migl. Ges amtpurk tzahl 500
Err. Gesamtpunktzahl ER4
Erfolgs quote 92,33%
Mindes tpunktzahl 56
Erreicht Von TN o
in% 0,00%
Status der Schulung: erfolgt
Trainer: Test, Tobias

Trainer Z Peters, Thomas

Name Funktion Abteilung Schulungspunkte Nachsch. Err. Punkte
Aderauer, Kon=d T M'.ellﬂ-; (J'ICIE'I:’IE‘.EJJ'I-; 5.0 I:I a9
Golinkk , Thomas T ADRIkng Buchnatung 50 O 75
Misster, Max T M'.EIIJT; Muss ales wissen 50 D a5
Peters, Thomas Prozesstecnk EDV 10,0 O 100
Schmidt h'ar;ala:e T M'.EIIJT; Autom Senlzbor 50 D 100
Test, Toblas IT Abkeling Abrechmung 10,0 O a3

Ausgedrudet am: 12.02.2013

12.02.2013 121528

Elektronis che Unterschrift bes titigt Titel, Datum, Inhalt und Teilnehmer.
Peters, Thomas
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..und die Zertifikate anhand eines Beispiels:

Zertifikat

Max Muster

hatam 12.02.2013
an der internen Fortbildung

Analysenmethoden

erfolgreich teilgenommen.

Dabei wurden folgende Inhalte vermittelt:

Hier werden die Schulungsinhalte erfasst.

Ausgedruckt am: 12.022013

12022013 1%15:28 Peters, Thomas

Elektronis che Unterschrift bestatigt Titel, Dstumn, Inhal und Teilnehmer.
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13.3.5 Neu in Version 3.6 zur elektronischen Unterschrift

Der Unterschriftstatus einer Schulung wird jetzt auch im Formular Schulungen anlegen
dargestellt:

5] Pflichtschulungen anlegen o = OE
Suche nach Schulungs-Nr. E|
» Schulungs-Mr. 207
Editieren
Draturm 1202203 Startformular
Schulungstherma Analysenmethoden |Z|
i Schulung mit
Fachbersich Hygiene-Mikrobiclogie E| Teilnehmern
Schulungspunkte: L1
Kommertar Hier werden die Schulungsinhalte erfasst,
MHeue Schulung Datenszatz speichern
Unterschrift checkzum: esignatureTime: Status der Schulung:
Peters, Thomas 2330925 1202213131528 erfolgt
Datensatz: 4 4 147von148 » M % Kein Filter | Suchen

Das Editieren einer unterschriebenen Schulung wird vom Programm verhindert:

[53] Pflichtschulungen anlegen o B EE
Suche nach Schulungs-Mr. E|
’ Schulungs-Nr. 207
Editieren
Diatun 12.02.2013 Startformular
Schulungzthema Analpsenmethoden El
i Schulung mit
Fachbereich \Hygiene-Mikmobiologie : Teilnehmern

:| Schulung bereits unterschrieben, Anderungen nicht mehr maglich.

Meue Schulung D atenszatz speichern
Unterschrift checkzum; esignatureTime: Statuz der Schulung:
Peters, Thomas 2330925 12022013 19.15:28 erfolgt
Datensatzz M 4 147von148 kM {% Kein Filter | Suchen
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13.3.5.1  Elektr. Unterschriften entfernen

Fur Datenbankadministratoren wurde die Mdglichkeit geschaffen, bei unterschriebenen
Schulunggn die Unterschrift liber die Benutzeroberflache wieder zu entfernen, um nach-
tragliche Anderungen an den Schulungsdaten vornehmen zu kdénnen:

[ Teilnehmerliste ] ’ Unterschriftenliste ‘ ISchqungsdokumentation ] I Alle Zertifikate drucken ]
Unterschrift [4| |Peters, Thomas | 12.02.2013 19:15:28 | 2330925 erfglat Iotegrtatscheck
1

[ Einladung alz: E-Mail verzenden ] [ Blindkopie [Untersd‘nriﬂ entf, {nur Admin.} ]

Es mag Situationen geben, an denen es die tagliche Praxis erforderlich macht, dass bereits
unterschriebene Schulungen doch noch einmal geandert werden mussen. In diesem Fall
kann ein Benutzer mit administrativen Rechten in der Schulungsdatenbank die Unterschrift
entfernen, die gewlinschten Anderungen vornehmen und die Schulung erneut unterschrei-
ben.

In friiheren Versionen war dies flr Datenbankadministratoren lediglich durch einen direkten
Zugriff auf die Tabellen der Schulungsdatenbank mdglich. Um diese umstandliche Vorge-
hensweise zu vereinfachen, wurde diese Funktion in die Version der Schulungsdatenbank
3.6 implementiert.

,Normale' Benutzer verfiigen natirlich nicht Gber diese Berechtigung und auch Administrato-
ren sollten diesen Weg nur in unvermeidbaren Ausnahmefallen gehen.

Winscht ein Kunde diese Moglichkeit aus Griinden der Datensicherheit nicht, 1&sst sich die-
se Funktion in einer kundenspezifischen Anpassung leicht wieder entfernen.
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13.4 Neue Formulare

E Startformular 3

vearrosaammsrunscov  SchulungsDB "Mitarbeiterschulung” Version 3.6

Stammdaten Pflichtschulungen Weitere Schulungen Benutzerverwaltung

Hauptbenutzer anlegen
Administratoren anlegen

Mitarbeiter anlegen Pflichtschulungen anlegen Weitere Schulungen anlegen
o

Schulungsmatrix Pflichtschulungen mit Teilnehmern Weitere Schulungen mit

Teilnehmern

Schulungsbezeichnung zuordnen Geplante Pfiichtschulungen Geplante weitere Schulungen

Fachbereiche anlegen Formular Auswertungen Formular Auswertungen
&8 Pflichtschulungen alle Schulungen

Auswertungen und Berichte Optionen

Filter Mitarbeiter (Platzhalter wie z.B. a* sind méglich)

Stdeomie i
Mitachelter mit Schkrgadmes f e

Schulungen Mitarbeiter - laufendes Jahr

Datenbankfenster

Statistische einblenden

Auswertungen
und weitera Berichte

Datenbankfenster
ausblenden

Schulungsdatenbank 3.6 (c) Thomas Peters - vba-programmierung.com

Um die Verwaltung der geplanten Schulungen zu erleichtern, wurden zwei neue Formulare in
die Schulungsdatenbank 3.5 integriert:

Geplante Pflichtschulungen und Geplante weitere Schulungen

Hier das Formular Geplante Pflichtschulungen als Screenshot:

[55] Geplante Pflichtschulungen o =R

5 -
Geplante Pflichtschulungen

Schulungs-Mr. Datum Schulungstherma Trainer Status der Schulung =

» 12.12.2014 |Qualitdtsmanagement Tka geplant Iz‘ Schulung mit Teilnehmern ]

208 12.02.2014 |Analysenmethoden ‘obias geplant IZ‘ Schulung mit Teilnehmern ]

206 11.02.2014 |Dokumentation Thomas geplant Iz‘ Chumng e Temnenmmernn

203 12.12.2013 [Qualitatsmanagement Christine geplant [ =] [ Schulung mit Teinehmern |

204 11.02.2013 |Dokumentation Thomas geplant Iz‘ [Schu\ung mit Teinehmern ]

136 17.12.2012 [CMS sa geplant [ =] [ Schulung mit Teinehmern |

134 15.11.2012 [Qualitatsmanagement te geplant [ =] [ Schulung mit Teinehmern |

135 15.11.2012 [Qualitatsmanagement te geplant  [=][ Schuung mit Teinehmern |

133 29.08.2012 |Qualitatsmanagement Tka geplant Iz‘ [Schu\ung mit Teinehmern ]

124 08.07.2012 |Qualitatsmanagement Christine geplant Iz‘ [Schu\ung mit Teinehmern ]

127 08.07.2012 |Qualitdtsmanagement Christine geplant Iz‘ [Schu\ung mit Telnehmern ]

132 05.05.2012 |Qualitdtsmanagement Christine geplant Iz‘ [Schu\ung mit Telnehmern ]

202 16.11.2011 |Abfallentsorgung innt geplant  [=] [Schu\ung mit Teinehmern ]

200 01.11.2011 |Gasflaschenwechsel te geplant |Z| [Schu\ung mit Teinehmern ]

130 08.07.2011 [Qualitatsmanagement Christine geplant [ =] [ Schuluing mit Telnehmern |

117 08.07.2011 [Qualitatsmanagement Christine geplant [~ | [ Schuluing mit Telnehmern |

123 08.07.2011 [Qualitatsmanagement Christine geplant || [ Schuluing mit Telnehmern |

129 08.07.2011 |Qualitdtsmanagement Christine geplant Iz‘ [ Schulung mit Teilnehmern ]

131 08.07.2011 |Qualitétsmanagement Christine geplant Iz‘ [ Schulung mit Teilnehmern ]
128 08.07.2011 |Qualitétsmanagement Christine geplant Iz‘ Schulung mit Teilnehmern |+

Datensatz 4 ¢ lvon144 |+ M | " Kein Filter | |Suchen

© Thomas Peters — www.vba-programmierung.com 84 von 92



VBA-PROGRAMMIERUNG.COM

Dokumentation Schulungsdatenbank

»Mitarbeiterschulung“ Version 3.6

Das Formular listet alle Pflichtschulungen mit dem Status ,geplant®, aufsteigend sortiert nach
Schulungsdatum. Mit Hilfe des Buttons Schulung mit Teilnehmern kann der Anwender sofort

zu der entsprechenden Schulung springen, diese editieren und ggfs. elektronisch signieren:

R,

Suche nach Schulungs-Nr.

==] Pflichtschulungen mit Teilnehmern = @
[ Startformular I I Editieren I [ Mitarbeiter ffnen ]
Filter | Teilnehmeriiste [ | [ schulungsdokumentation | [ Alle Zertifikate drucken |

E” Al snzeigen ]
[+]

Unterschrift [L] |

Schulung kopieren |[Kopie von Schulung: Analysenmethoden mit Schulungs-hr: 207 vom 12.02.2013

geplant

I Einladung als E-Mail versenden ] [T Biindkopie |unterschrift entf. {our Admin.)

[3 Teilnehmer
Schulungsir. W SchulMri: PersMr Mitaibeiter Schulungspunkte: Abteiung Machschulung Em. Punkte: [Ediﬁeren ]
Datum [12022014 Punkte: LI [=] |10 abrechrung = @ 95 | Zerifikat W€
Schulungsthema Analysenmethoden | 5 ||| 20e] 45¢ [=] [ 10 EOV [«] O 100 [ Zerifkat P4
Fachbereich Hygiene Mikrobiologie ||| Ene] (1234125 Adenaver, Forrad E|_ 5__ Kundenbeheuung = [ &9 [ Zentifikat [
Dauer 0,05  Stunden | || 208 4854 | Golrick, Thomas [=] |5 Buchhalurg = O 75| | Zerlifikal | W8
Trainerauswahl: Trainer 1 Trainerauswahl: Trainer 2 208_7556 | Schmidt, Margarete [+] 5 Automatenlabor =] E 100 | Zertifikat || W&
= = 05 4E4 | Muster, Max =] g Muss alles wissen =] B 55 [ Zenificat W€
Trainer 1: ID Trainer 2 v}
[Test, Tobias [ 122 [peters, Thomas [138
[#] Trainer 1ist Mitarbeiter Trainer 2 ist Mitarbeiter
Erfolgskontrolle
Anzahl Teilnehmer ,6—
Abgegebene Bigen [
Migliche Punktzahl ’mu—
Mégliche Gesamtpunktzahl IGUU—
Erreichte Gesamtpunktzahl 554

Das Formular Geplante weitere Schulungen hat die gleiche Aufgabe und muss hier nicht
weiter erlautert werden.
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14 Neuerungen ab Version 3.6

@ Startformular 2

vearrosrammvsrunaeom  SchulungsDB "Mitarbeiterschulung” Version 3.6

Stammdaten Pflichtschulungen Weitere Schulungen Benutzerverwaltung

Hauptbenutzer anlegen

Mitarbeiter anlegen

Datenbankfenster
einblenden

Statistische
Auswertungen
und weitere Berichte

Datenbankfenster
ausblenden

et i i
_ Schulungsbezeichnung zuordnen Geplante Pflichtschulungen Geplante weitere Schulungen
: Formular Auswertungen Formular Auswertungen
Fachbereiche anlegen Phich ok il
Auswertungen und Berichte Optionen
Filter Mitarbeiter (Platzhalter wie z.B. a* sind méglich)
23 u Filter zuriicksetzan
SEEETE,
Mitarbeiter mit Schulungsnachweis fiir alle Mitarbeiter nach Funktion
Schulungen Mitarbeiter - laufendes Jahr

Schulungsdatenbank 3.6 (c) Thomas Peters - vba-programmierung.com

14.1 Allgemeines:

Das Programm wurde fur die neuen Accessversionen 2007 bzw. 2010 angepasst und opti-
miert.

Altere Access-Versionen werden damit nicht mehr unterstiitzt — das Programm erfordert fiir
die Ausfuhrung entweder eine Vollversion von Access 2007/2010 oder die kostenlose Run-
timeversion von Access 2007/2010.

Selbstverstandlich kann die Schulungsdatenbank 3.6 auch unter der neuen Access-Version
2013 eingesetzt werden.

Fir die Access- bzw. Office-Versionen mit 64 Bit liegt ebenfalls eine angepasste Version vor.
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14.2 Die neue, kompakte Schulungsmatrix mit 20 Pflichtschulungen

Die Schulungsmatrix stellt sich in Schulungsdatenbank 3.6 deutlich kompakter dar:

=2] Schulungsmatrix o EBEOER
[ E ditigren [ |
2 5
Startformular é:—
3
Abteilung/aufgabenbereich
» Labor
006 | Servicezentrale 3600 | 7200 380 | 360 360 360
007 |Kundenbetreuung 3600 | V200 | 360 | 360 360
010 Wersand 3600 | F200 | 360 | 360 360
012 |EDV 3600 | V200 | 3600 | 360 360 180
013 PersonalAssistenz 3600 | 7200 | 360 360
014/ Einkauf/Contraling 3600 | 7200 380 | 360 360 360
016 abrechnung 3600 | 7200 380 | 360 360
020/ |Hygiene 3600 | F200 | 3600 | 360, 360 360
022 |Qualitatsmanagement 3600 | 7200 | 3600 | 360 360
023 |Reinigungzperzonal intern 3600 | V200 | 360 | 360 3600 | 360
026 | Medizinizche Leitung 360 360
028 Buchhaltung 3600 | 7200 380 | 360 360
029 Wersand 360 360 360 360
030] Aushilfen (geringf. Beschaftig 0
14.3 E-Mail-Adressen fur alle Mitarbeiter

Die E-Mail-Adresse ist nun fir jeden Mitarbeiter erfassbar
Die Adresse ist als Hyperlink formatiert und wird beim Anklicken direkt in die Mail Gbernom-
men.

§| Mitarbeiter = = B2
Suchen [= E"mg;\m
& D 2
MHame* Haag. Sabine
Sollpunkte pro Jahr* 4
Kostenslsls
Funktion* ualitatssicherung ‘Z| it el e
Pers NiL.* 179
E-Hail: HaagSabine@testde - | Datensatz
Eintit= 01.11.2006 S
letzte Anderung
Austritt
Abteilung* Abrechnung Iz‘
Beschiftigungsverhilinis
Stillgelegt 0
Grund

Elektronische Unterschrift

Passwort fiir elektionische l I

Unterschrift eingeben Passwart [dschen

Datensatz: 4 1vonl138 » M b & Ungefiltert | Suchen
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14.4 Aus Standort wird Funktion

Der Parameter bzw. das Feld ,Standort' wurde in ,Funktion* umgewandelt:

§| Mitarbeiter

= = 3

Elektronizche Unterschrift

Suchen [=] [W]
& ID 2

Mame? Haag, 5abine Startformular
Sollpunkte proJahie 4
Kostenstelle Mitarbeiter
Funktior® [FiBu & Contralling |z| mit Schulungen
Pers Mr.* 179
E-Mail HaanS abine@test de Datensatz
Eintite 01112006 EBlEEhaD
letzte Anderung
Austritt
Abteilung® Abrechinung E|
Beschaftigungsverhaltnis
Stillgelegt (&
Grund

Fasswort fiil elektronische
Unterschrift eingeben

Passwort [dschen

Datensatz M 4 1von138 » M ¥ | g Ungefiltert

Suchen
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Pflichtschulungen und ,weitere Schulungen® sind somit nach Funktion filterbar:

=l Auswertung Pflichtschulungen £

’ Startformular ] ’Mitarbe'rteriiffnen]

Auswertung Pflichtschulungen

Abteiung | *==*alle*** [=] Jahr = E|
Schulungsthema  ===alle>== [=] - [=]
[Ferisen o 8 convling -] = L
Zieldatum:
’ Wer muss geschult werden? ] I_ﬁm-ﬁ- ’ Wer wurde geschult? ]
[ Als Bericht [] Mit Nachschulungen ] Als Bericht
’ Wer wurde noch nie geschult? ] ’ Nachschulungen ]
[ Als Bericht [ Als Bericht
14.5 Ausblenden stillgelegter Mitarbeiter

Stillgelegte Mitarbeiterinnen werden jetzt bei der Trainer- und Teilnehmererfassung ausge-
blendet.

14.6 Prospektive Auswertung der Pflichtschulungen
Siehe hierzu Punkt 7.2
14.7 Formulare und Berichte

Schulungsnachweise kdnnen jetzt auch im Startformular gefiltert werden:

Auswertungen und Berichte

|Filter Mitarbeiter (Platzhalter wie z.B. a= sind méglich)
FeBler, Ursula

Schulungsnachweise fiir
alle Mitarbeiter - alle Jahre

Abteilungen mit Mita

Mitarbeiter nach Fu

I Datenbankfens

Siehe hierzu Punkt 5: Schulungsnachweise drucken...

Schulungsnachweis fiir alle
Mitarbeiter - laufendes Jahr
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Bei der Erfassung der Schulungsteilnehmer (Pflicht- und weitere Schulungen) wurde der
Button ,Neuer Teilnehmer‘ implementiert:

5] Pflichtschulungen mit Teilnehmern

o B2

Trainer 1ist Mitarbeiter

Anzahl Telinehmer
Abgegebene Bagen
Mégliche Punktzahl
Mégliche Gesamtpunktzahl
Erreichte Gesamtpunktzahl
Erfolgsquote

Mindest Punkizahl
Erreicht von TN

in %

Schwierigste Frage
Mitarbeiter Zeitarbeitsfirma

|[] Trainer 2 ist Mitarbeiter

Erfolgskontrolle

AT

w

T

Datensatz: M

lvong kM

I Startformular ][ Editieren ] [ Mitarbeiter ffnen ]
Filter [=] b anzigen | [ Teiinehmertiste | | | [ schulungsdokumentation | [ Alle Zertifikate drucken |
Suche nach Schulungs-Nr. = Unterschrift [5] [Feters, Thomas [z mss | 2330925 [erfolgt
Schulung kopieren || [ Einladung als E-Mail versenden l [] Blindkopie [m

» Teilnehmer

Schulungs-Nr. W SchulNr: Pershr  Mitarbester Schulingspunkte:  Abteilung Nachschulung En. Punkte: [Ediﬁgren ]
Datum [1z022013 Punkte: LEE =] [ 10 [Abrechnung =l B 35 | Zetiicat [
Schulungsthema Analysenmethoden | 5 | | 07 (454 | Peters. Thomas <] 1o [Fov =] E 100] | Zetifikat [
Fachbereich Hygiene-Mikrobiologie | 207|_|1234123 Adenauer, Kanrad E|_ 5_ Kundenbetreuung =] ag | Zertifikat WK
Dauer B05  Stnden | | 207 4854 | Gollick, Thomas [«] | 5 |Bushhahung =] [ 75| [Zertifikat %K
Trainerauswahl: Trainer 1 Trainerauswahl: Trainer 2 || 207 |7556 | Schmidt, Margarete El 5 Automatenlabor [=] ] 100] | Zertifikat [ W&
= = 207) [464 Musler, Max =] 5 Muss alles wissen = 0 55 [ Zetifcat |98

Trainer 1= ID Trainer 2: D

[Test, Tobias [ 149 [peters, Thomas 133

554i Neuer Tei\nehmerl Sortiert ll_lnsnrt\en -

Die Schulungsteilnehmer kdnnen jetzt nach Alphabet sortiert werden:

20 I Mewer Teilnehmer l Sartiert IUnsortiert i

Standardmalig werden die Schulungsteilnehmer im Formular nach Teilnahme_ID (Reihen-
folge der Erfassung) sortiert.
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14.8 Automatisierter E-Mail-Versand der Schulungseinladungen

Schulungseinladungen kénnen jetzt bei Pflicht- und weiteren Schulungen per E-Mail (Out-
look) versendet werden (Office 2007 und 2010):

5] Pflichtschulungen mit Teilnehmern o B =
| startformular | | Editieren | [ mitarbeiter ofinen |
Filter ][ At aeigen | | Teilnehmertiste | | iftenli | [ schulungsdokumentation | | Alle Zertifikate drucken |
Schulungs-Nr. i =
Suche nach [-] Unterscheitt [ | [ [ gepant
[ Schulung kopieren ]‘ l Einladung als E-Mail versenden ] Blindkopie
3 Teiinehmer
Schulungs-hr. 124 SchulNr Pershr — Mitarbeiter Schulungspunkte: Abteilung Machschulung Em. Punkte: [Edmgrgn ]
Datum 22.11.2012 Punkte: » 124 4654 | |Peters, Thomas [=] 20 Kundenbetreuung =] [ Zertifikat [ ¥
Schulungsthema Hygiene allgemein 10 | | 124 456456 | PetersZ. Thomas [« [ 20 Servicezentrale = [ Zertifikat |
Fachbereich Qualitatsmanagement 124| (4564 Peters3, Thomas = 10 Reinigungspersonalinten [«] [ Zertifikat || ¥
Dauer 0,50 Stunden
Trainerauswahl: Trainer 1 Trainerauswahl; Trainer 2
Trainer 1: ID Tramer 2 D
[Peters, Thomas [ 125 [peters2, Thomas 138
[#] Trainer 1ist Mitarbeiter [#] Trainer 2 ist Mitarbeiter
Erfolgskontrolle

Anzahl Teiinehmer 3

Abgegebene Bagen

Mbgliche Punktzahl

Die Adressierung ist als Hauptadressat und Blindkopie mdglich:

EX| Einladung zur Schulung mit dem Therna 'Hygiene allgemein’ am 22.11.2012 - Nachri
D3 Machricht Einflgen Optionen Text formatieren Uberprifen Entwicklertools
_1 [ Ausschneiden caton~ iz gsﬂ @] @ J@ 7z ¥ Nachverfolgung ~ _‘}:
E3 Kopieren L ¥ wichtigkeit: hoch
Einflgen . F F U = | Adressbuch  Mamen Datei  Element Signatur i s Zoom
- f Format Gbertragen = S s Oberprifen | anfigen anfiigen - - B wichtigkeit: niedrig
Zwischenablage Basistext ‘ MNamen EinschlieBen Kategorien | Zoom
Von = thomas.peters@
=
An, mail@thomas-peters, de; info@thomas-peters.de
Senden
Gcis
Bec..
Betreff: Einladung zur Schulung mit dem Thema ‘Hygiene allgemein’ am 22.11.2012

'_iebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.
Hiermit méchten wir Sie herzlich einladen zu folgender Schulung:

Schulungsdatum: 22.11.2012
Schulungsthema: Hygiene allgemein
Fachbereich: Qualititsmanagement
Dauer der Schulung: 0,5 Stunden
Trainer 1: Peters, Thomas

Trainer 2: Peters2, Thomas

Ist fir einen Mitarbeiter keine Mailadresse erfasst, wird dieser Mitarbeiter auch nicht in den
Verteiler Ubernommen.
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In den Nachrichtentext werden aus der Datenbank Gbernommen:

Schulungsdatum
Schulungsthema
Fachbereich
Schulungsdauer
Trainer 1 und Trainer 2

Einladungen fir bereits unterschriebene Schulungen kénnen nicht mehr verschickt werden:

Teilnechmer
SchulMr. Pershr  Mitarbeiter Schulungspunkte: Abteilung

T Punkte: _’ 1164777 | Adenauer Korrad =] | _ |tabar =
z ’75 || 1 87 an? i Cliver, Bernd E|7 | Qualitstsmanagement E
igement || 116 [7arer | [Fie, Lisa = [ | [Hygene =
+den | | 116_|5551 | |Mustemann. Maximilian E|_ | [ED¥ =
serauswahl: Trainer 2 116 |4E54 Peters, Thomas m Fundenbetreuung E

Schulung unterschrieben \EI d -
iner 2 E‘

y %" 4 Schulung bereits unterschrieben, Einladungen kénnen nicht mehr

“rainer 2ist Mitarbe LW versendet werden.

dle

i

Bei den ,weiteren Schulungen’ werden das Datum von...bis und der Referent des Seminars
mit in den Nachrichtentext GUbernommen:

Von = thomas.peters@
]
An... |
Senden
Cc.

Bec... mail @thomas-peters. de; info@thomas-peters.de; thomas. peters@web.de

Betreff: Einladung zur Schulung mit dem Thema 'Schulungseinladungen per Mail versenden’ am 13.11.2012
Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.
Hiermit méchten wir Sie herzlich einladen zu folgender Schulung:

Schulungsdatum: Vom 13.11.2012 bis 15.11.2012
Schulungsthema: Schulungseinladungen per Mail versenden
Fachbereich: Qualitdtsmanagement

Referent/Veranstalter: Thomas Peters VBA-Programmierung
Dauer der Schulung: 0 Stunden

Trainer 1: Peters, Thomas

Trainer 2: Peters2, Thomas
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