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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 4.0 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.

Werden bei Schulungen Erfolgskontrollen durchgefiihrt, 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 muissen. Hier werden
die Zeitintervalle fir die 60 Pflichtschulungen definiert.

Pflichtschulung Gesetzlich oder intern vorgeschriebene Unterweisungen, die

regelmanig wiederholt werden mussen (z. B. Arbeitsschutz,
Datenschutz, Ersthelfer etc.)

In der Schulungsdatenbank 4.0 kdnnen bis zu 60 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 durchgefiihrte, 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:

=] Willkermmen

=i Ol

VEA-FROERAMMIERUNECOM  SchulungsDB "Mitarbeiterschulung” Version 4.0

Schulungsdatenbank 4.0

Guten Tag.

Sie sind angemeldet mit der Kennung thomas.

Da Ihnen sowoh! Administrator- als auch Hauptbenutzer-Rechte
verliehen wurden kénnen Sie Datensatze lesen, editieren und
auf die Datenbankoberfldche zugreifen.

(=]

In diesem Formular werden die Rechte des Benutzers zusammengefasst und erlautert, wel-
che Zugriffsmoglichkeiten er auf die Daten erhalt. MaRgeblich 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:

@ Startformular 2

vaarrosmammerunscov  SchulungsDB "Mitarbeiterschulung” Version 4.0

% Stammdaten Pflichtschulungen Weitere Schulungen Benutzerverwaltung

<+ it i
Al Mitarbeite

Schulungsmatrix Pfichtschulungen mit Teinehmern MaEsSluas

Schulungsbezeichnung zuordnen Geplante Pflichtschulungen Geplante weitere Schulungen

Formular Auswertungen Formular Auswertungen

Fachbereiche anlegen Pflichtachulungen alle Schulungen

Auswertungen und Berichte

autorisierte Nutzer
kdnnen hier das
Datenbankfenster
6ffnen um Tabel-
len, Formulare und

Daténbankfenster Berichte zu bear-
Statistische einblendzn beiten

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

Abteilungen mit Mimrbeite

Schulungsnachweise fiir
alle Mitarbeiter - alle Jahre

Mitarbeiter mit Schulungsnachweis fur alle

Mitarbeiter - laufendes Jahr

Schulungen

Auswertungen
/ : Datenbankfenster
und weitere Berichte ausblenden

Schulungsdatenbank 4.0 (c) Thomas Peters - vba-programmierung.com

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

3 Stammdaten einpflegen

Damit alle Auswertungen mdglich sind, missen 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 zunachst schreibgeschiitzt; erst nach einem Klick auf diese
Schaltflache kénnen Daten gedndert oder neu erfasst werden.

Um Daten editieren zu kénnen sind Hauptbenutzerrechte erforderlich.
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5] Schulungshezeichnung zuordnen 3
Fs
_I_n _clieser tazke werden denn sec:hz_ig
negihen Sonlingabenn e A | yanformuln
Schulungzbezeichnungen zugewiesen.
Bitte beachten Sie, dass sich eine
i e T
D atenbank avswirkt.
Fiir die Schulungsbezeichung izt eine
Hichatgrenze won 20 Zeichen worgesehen.
SchulungzlD Schulungzbezeichung D auer
Thema 24 IT-Adminiztration 0,50
Thema25 | |Schulung 25 T os0
I Thema 26 I Hygieneplan || D,EEI_
Thema 27 | Personalschutz || EI,EEI_
I Thema 28 I Deszinfektionzplane | D,ED_
[ Thema 29 i Umg. cancero. Staffe || EI,5EI_
[Thema3d | |Ford derlSO 15169 | om0
[ Thema 1 I Hygiene im OP 7 0,25_
(Thema3z | [UmgangmitUv-licht | | 025
[Thema 23 | Personalhygiene | D,25_
Thema34 | Handedesinfektion [ 02
Thema 35 " Hausmeisterarbeiten || D,25_
[Thema 36 | Feuerloscher, PSA | 0,25_
I Thera 37 | Geratestdrungen | EI,25_
[Thema 28 | Hygiene Arbeitsplatz | 0,25_
Thema 19 | Geratedokumentation E 025 |=
[Thema 40 " Umgang mit Elekbik | 025
Therna 41 | Wertraulichkeit || EI,25_
Thema42 | |Schulung 42 =R
I Thema 43 I Handehygiene [ 0,25_
[ Thema 44 _Arheitwnrbereitung || EI,25_
Thema45 | Schulung 45 [ 02
[ Thema 48 I Gasflazchenlagerung || EI,25_
[ Thema 47 | Gasflaschenwechsel T D,25_
Thema48 | Schulung 43 [ 02
Thema 49 Abfallentzorgung 025
Thema®0 | |Schulung 50 | pz:m
Thema& | Schulung 51 =R
Thema52 | |Schulung 52 [ 02
Thema53 | |Schulung 53 =
|- Thema 54 ] F.atastophenzchutz ] D,25_ B
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 flir die Wiederholungsintervalle der Pflichtschulungen zu.
Fur jahrliche Wiederholungen tragen Sie z. B. ,365° ein.

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

Startformular

Automaterlgbar

JayiayoEsyagly
AnNYosUaeq
Jaylayois

360 360 360 360 360 380\380

Schulungsthemen

TH=REN]

[ ]s

360 3600 360

¢ 104 32%3

S1yC
SUTENIEY. ]V =

saiajsuig iny jeoxg

uequaeg

360

55

T Bun|nys

B

yaiydadiamy

720

002 Manuelles Lé@ol

360 360) 360 360

003 [Physikalische \hemie

360 360 3600 360

004 Moleklarbiologiches

=

Abeilung/Aufgabenbereich/Team

BN

Schulungsintervall in Tagen

005/ Mikrobiologizches Labjpr 260

00E| Servicezentrale 3B0) 3600 3B0) 36O 360
Q07| Kundenbetreuung 360 360|360

010 Werzand 3600 360 380

M2 EDY 3600 3600 380) 360

013 Perzonalbssistenz 3B0) 360 3RO

014/ Eink.auf/Cantrolling 3600 360 380 360

16| Abrechnung 360 360|360

020 |Hygiene

360 360 360 360 360

022/ Qualitdtzmanagement

360 360) 360 360

0z

3%}

Reinigungspersonal intem

360 360 3600 360

360 360

026 Medizinizche Leitung

360

027 Probeneingang

3E0| 360 360 360

028 | Buchhaltung

360 30 B0— |

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

029 | Auszhilfen [geringf. Beschéfti‘ a ,

Bitte beachten Sie: Der Screenshot oben zeigt nur einen kleinen Ausschnitt aus der Schulungsmatrix

Die beinahe vollstandige Schulungsmatrix sehen Sie hier:

Startformular

Automatenlabor

360

360 360 360) 360

360/ 360 360 360

720

360 365 360

360

002 Manuslies Labor

360

003 |Physikaische Chemie

360

360

004 Molekularbiclogisches labor

360

005 Mikrobiologisches Labor

360

360

006 Servicezerirale

360

360

007 Kundenbetizuung

360

010]Versand

360

012EDV

360

360

013 Personal/ssistenz

360

014 Einkauf/Controling

360

360

016 Abrechnung

360

020/ Hygiene

360

022 Qualtatsmanagement

360

360

023 |Reinigungspersonal intern

360

360/ 360

026 Medairische Leitung

027 Probeneingang

360

028 Buchhaliung

360

023 Aushilfen (gering. Beschafig

[}
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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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H Pli ‘WEilere" hul | | A offnen H i iter initialisi HAIIE“' beiter initialisit | |" ultige D atensatze loschen
Suchen E|
Edlien | ‘ T ST A T Muss geschult werden in:
D 142 Abteilung, Automatenlabor ‘ o ‘ Arbeitssicherheit 360 Hygiere im 0P
Moo . Fima laufendes Jahr Datenschutz 360 Urngang it Ly-Licht
Rurkdlian Prozesstechrik Stilgelegt ‘?| | Sc;::l::g;:ﬁ:lp:ii: hr:" | Qualittsmanagement 360 ?Ersnnalhyg\a.ne
Grnd: Hygiene allgemein 360 Handedesinfektion
PersMr 7556655 Letate Bnderung Jahessfiter 2013 E| GMP 360 Hausmeisterarbeiten
Teilnahme an Pfli Sicherheit Feuerlgscher, PSA
Schulungsthema Datum Schulungspunkte: MNachsch.  Fallig Min Max  Emeichte Punkte Walidierung Geratestoungen
D okumentation Hygiene Arbeitsplatz
FKalibrierung Geratedokumentation
GSP Umgang mit Eleltrik
CMS Wertraulichk it
Excel fiir Einsteiger Schulung 42
Zunachst sind noch keine Eucelli Prp Hendehygicne
Schulungen féllig — der Mit- Schulungsbedarf des Mitar- . R
arbeiter muss erst initiali- beiters, resultierend aus der b Bl
[ciinahme an weiteien § siert werden.... Abteilungszugehdrigkeit und BT
Schulungsthema punkte: M A 18 Schulung 48
der Schulungsmatrix. L4 P ——
20 Schulung 50
Schwsigepflicht Schulung 51
Transp. Gasflaschen 720 Schulung 52
Schulung 23 Schulung 53
IT-Administration Katastrophenschutz
Schulung 25 Schulung 55
Hygieneplan Schulung 56
Personalschutz Schulung 57
Desinfektionsplane Schulung 53
Umg. cancero. Stoffe 480 Schulung 53
Ford. der 150 15183 365, Ersthelferzeminar

Uber die Abteilungszugehorigkeit und die hinterlegte Schulungsmatrix ,weiR“ 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 fir

diesen Mitarbeiter falligen Schulungen ermittelt:

| || Pllich |weite.er hul ‘ | ifnen | | Mitarb HAIIE“' beiterYitalsi | | D léschen
Suchen =] \
Edtisren | A Muss geschult werden in:
D 142 Abteilung Eutomateniabar Schuluingsnachwais Avbeitssicherheit 360 Hyagiens im OP 180
Mame Schmick, Margarste Firma laufendes Jahr Daterschutz| 350 Urngang mit LIY-Licht
Furklion  [Prozesstechnik Stilgelegt x Schulungsnachweis fiir Dudidtsmanagement 360 Personalhpisns
ein bestimmtes Jahr . .
Grund: L Hygiene allgemein 360 Handedesinfektion 360
PersMr 7556655
Letate Andemung darestiter 2013 [o] .
Teiinahme an PHi Wurden zuvor mehrere Mitar-
Schukngsthema Datum Schubngspurkte:  Machsch,  Filig: _ Min  Max  Eneichte Punkte =~ beiter auf einmal erfasst,
¥ [[Erbeitssicherei | e nioch rie geschult | R . .
Arbeitsvorbereitung | wurde nach rie geschul | lassen sich alle neuen Mit-
CMS | ‘wiurde noch nie geschult | - - . .
Dateribank Managemeni_ — wiurde noch rie geschult W arbeiter Uber diese Schaltfla-
Datenschutz N wiurde noch rie geschul | PERTTORTIN
Fishofmmnis il roch i geschut N | che schnellinitialisieren.
Fod der (5015189 | wrde nach nie geschult |
GHF N wurde noch ie geschult N g
GSP N wiurde noch rie geschul |
Héndedesinicktion | whurde noch e geschut | Deterbark Mangoment| 350 s
Hygiene lgemein | wurde nach nie geschult ||
THuoiene fsbeitsolatz wurde nach rie oeschul ~4 Gefahrgut Gasflaschenlagerung
Teilnahme an weiteren § L haden Gasflaschenwechsel
Sohulngsthema Vo Bis: Referent/feranstaler Schulingspunkte:  Machsch.  Min  Max Eneichie Punkle Schulung 18 Sehuling 48
Schulung 13 Abtallsntsorung
Schulung 20 Schulung 50
Schweigepficht Schulung 51
H Transp. Gasflaschen 70 Schulung 52
Jetzt zeigt das Formular, 2 .
I . Sehulung 23 Sehulung 53
dass der neue Mitarbeiter zu e Keastophensctuie 720
zwOIf Themen noch nie ge- Schulung 25 Sehulung 58
Hyagieneplan Schulung 56
schult wurde.
Persninslschuts Schulung 57
Desinfektionsplane Sehulung 58
Urng. cancero. Stoffe 4501 Schulung 59
Ford der 15115183 365 Ersthelforseminar 720

Da die Mitarbeiterin neu erfasst wurde, zeigt das Formular, dass Frau Schmidt in den zwolf
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.

| S ‘ | PHichtschul ||Weilele Schul | | offnen | E Mitarbeiter initialisi ||Alle Mitarbeil ‘ | Ungiiltige Datensatze loschen
Suchen [=]
| Editieren ‘ ‘ 5chulungsnachweis drucken | Muss geschult werden in:
] 143 Abteilung, Aushilfen [gerinaf. Beschaftigte] ‘ e huliperr s | Arbeitssicherheit 0 Hugi
Mame Hilfskraft, wili Firmna laufendes Jahr Datenschutz Umgang mi
Funktion Lager ¢ Spedition Stillgelegt ‘?| | Schulungsnachweis fii ‘ e Fizksm
Grund: L G =S Hygiene allgsmein Handzds
PersNr 4654 e S— Jahresflter (2013 =] GMP Hausmeisty
Teilnahme an Pflichtschulungen Sicherheit Feuerlas
Schulungsthems D atum Schulungspunkte: MNachgch,__Fallig: Min Mar  Emsichte Punkte Walidigrung Gerate:
[ eibsitssicherheit keine | Dokumertation Hugiene &
Kalibrierung Gertedokul
GSP Umgang

CHS Werty
Ewcel fiir Einsteiger Sel
Excel fiir Profis Han,
Brandschutz Arbeitsyol
Dratenbank b anagement Scf
Gefahrgut Gasllasche
Lk h an Sch Analysenmethoden Gasflasche]
Schulungsthema Wan; Bis: Referent/\Veranstalter Schulungspunkte: MNachsch. Min Max Eneichte Punkte Schulung 18 Gef
Schulung 19 Abfalle
Schulung 20 Scl
Schweigepflicht Se

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®:

o i e e Der oder die Ver_ant\_/vortlig'he fur die
\ Er—— J l T | Sphulungsorgamsatlon mochte .
wissen, wer aktuell aus der Abtei-
. lung EDV zum Thema: ,Hygiene
Auswertung Pflichtschulung allgemein* geschult werden
muss...
Abteilung  EDV E| Jahr = E|
Schulungsthema  Hygiene allgemein [=] Quartal = [«]
x Monat =
i L] Wird das Kontrollkastchen ,Als
Bericht* aktiviert, wird die zu-
atum: grundeliegende Abfrage als vor-
| Wermussgeschehweidenz | [“msozamts | werwurdede  formatierter Bericht erzeugt.
[TTAls Bericht [] Mit Nachschulungen [7] Als Bericht
‘ Wer wu\de noech nie geschult? I ‘ Nachschulungen
] Als Bericht —tae
Dies Funktion ermittelt, welche/r Mitar-
beiter/in zu bestimmten Themen noch

| nie geschult wurde.

Ein Klick auf die Schaltflache Wer wurde noch nie geschult? liefert bei der oben dargestell-
ten 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-PROGRAMMERUNG COM

Name 1D Schulungsthema Falligkeit Nachschulung Eintritt Austritt

Funktion: Prozesstechnik

Abteilung: Automatenlabor

Nierlich _Sonjs 137 Arbeitssichemeit Wurde noch nie geschult O 07.12.2009
Schmidt, Margarete 142 Arbeitssichemhei 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 féllig ist. Wird das Kontrollkasten
Mit Nachschulungen aktiviert, werden auch die Mitarbeiter ausgegeben, bei denen eine

Nachschulung ansteht.

Moéchten 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?

VBA-FTOGRAMMERUNGIDM

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 Arbeitzsicherheit Wurde noch nie geschult O 01.11.2009
Penati, Stefanie 136 Arbeitssicherheit Wurde noch nie geschult [ 01.12.2009
Funktion: Geschaftsleitung
Abteilung: Kundenbetreuung
Zapf Elke LT 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, vvonne 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 13 von 91
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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: 11.02.2013

Cratum 11022013 Migliche Punktzahl 100
Schulungs ID 204 Migl. Ges amtpurk tzahl 800
Schulungs thema Dok umentation Err. Gesamtpunktzahl 5
O auer 0,50 Erfolgs quote 85,83%
Anzahl Teilnehmer 8 Mindes tpunktzahl Eg
Abgegebens Bogen [i] Erreicht Von TN 1
Kommentar Hier werden die Schulungsinhale und in % 18,687%

Besonderheiten der Schulung erfasst

Diese werden dann im Zertificat des Status der Schulung: geplant

Mitar beiters eingedruckt

Trainer: Peters, Thomas
Trainer Z Schmidt, Johanna
Schwierigste Frage F
Schulungsteilnehmer
Name Funktion Abteilung Schulungspunkte Nachsch. Err. Punkte
Golinkk , Thomas AV und DEposRion Buchhalung 5 O 100
hadlier, Ute CuaiRssichenung Labor 25 | ]
Muster, Max T Aotelng Muss ales wissen 205 O 56
Pefers, Thomas Prro zessie chink ECV 50 | a5
Schm MR, Johanma Produkibns- Labar 5.0 | 100
ngenkeur

‘Waohlfanh, Frieder T Anfeliung Personal Ass lslenz 25 |:| ¥5

Seite 1 wvon 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: Dokumentation Datum: 11.02.2013
Pers.Mr. HName Abteilung Pun kte Eintritt Funktion
4554 Gollnick, Thomas Buchhalung 100 11.022013 AV und D isposition
454 Miller, Ute Labor 8% 11.022013 Qualitatssicherung
464 Muster, Max Muss alles wizsan 56 08.022013 IT Abteilung
454 Peters, Thomas EDV 95 12.08.2010 Prozesstechnik
191 Schmidt, Johanna Labor 100 01.01.2007 Produktions-
Ingenieur
4554 Wohlfahrt, Frieder Per=zonaliAssistenz T3 11.022013 IT Abteilung
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..und die Unterschriftenliste:

Unterschriftenliste Pflichtschulungen YR FIEASMEN RELCIM
Dstum 11.02.2012 Trainer: Peters, Thomas
Schulungs ID 204 Trainer 2: Schmidt, Johanna
Schulungs thema Dokumentstion 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 Unterschrift

Gaollnick, Thomas AVund Disposition  Buchhaliung

Miller, U Qualititssicherung  Labor
Muster, Max IT Abilung WMuss sll=s wissen
Pefers, Thomas Prozesstechnik EDY
Schmidt, Johanna  Produktions Labor
Ingenisur
Wiohlishrt, 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
o An.. | PetersThomas @test.de; mueller.ute@vba-programmierung.com; wohlfshrt. frieder @vba-programmierung. com; Schmidtdohanna @test. de; golinick. t@vba-programmierung. com; muster. max@web.de
enden
Ceo
Bec..
Betreff: '.Emladung zur Schulung mit dem Thema ‘Dokumentation’ am 11.02.2013

I_iebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.
Hiermit mochten 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:

[5] Pflichtschulungen mit Teilnehmern = B

[ Startformular I[ Editieren I [ Mitarbeiter sffnen

Filter []] ateznzsgen | || Teilnehmerli i Schulungsdok ion Alle Zertifikate drucken
I

Suche nach Schulungs-Hr. [=] Unterschrift [5] | [ [geplant
Schulung kopieren || [ Einladung als E-Mail versenden ] [ Blindkopie [m
[ 3 Teilnehmer
Schulungs-Nr. Joa Schulr Pershr  Mitarbeiter Schulungspunkte: Ahbteilung Nachschulung En. Punkte: [ Editieren I
Datum [11ozz013 Punkte: P 204 454 | [Peters, Thamas [=] 5 [Eov = B 95 [ Zetifkat [ WK
Schuungsthema Dokumentation [ 25 | e amt | Mider, ke =] [ 25 e EE] 89 [ Zetikat K
Fachbereich Hygiene-Mikrabiologie | | 204 4654 | Wohltah, Frieder E|7 25 |Personalfssistenz = (=} 75 | Zerifikat || #&
Dauer Jo50 Stunden | || 204 191 | |Schmid:. Johanna [=] [ 5  [labar = 100] [Zentiikat [FE
Trainerauswahl: Trainer 1 Trainerauswahl: Tr N E ITQ = E 100] [Zertifikat |
[=] T nEht gﬂet_ i issen [+] ] B | Zedifikat [
Trainer 1: ID Trainer 2 _
|Peters, Thomas | 132 [Schmidt, Johanna " -“ Der Versand der Einladungen per E-Mail ist nur moglich, wenn Outlook
[J] Trainer ListMitarbeiter | === | [ Trainer 2 ist Mit]| W' geoffnet ist.

Bitte starten Sie zunachst Outlook und versuchen Sie es dann erneut.

Anzahl Telinehmer !6_

Abgegebene Bigen -
Magliche Punktzahl Joo

Mégliche Gesamtpunktzahl B00
Erreichte Gesamtpunktzahl 515
Erfolgsquote 185,83%
Mindest Punktzahl 56
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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....

| | ten [

Suchen  Dehlle =]

A offnen ‘ | Mitarbeiter initialisi HAIIE i iter initialisi ‘ ‘Ungiillige[? atze loschen

oo Muss geschut waiden i

D 141 Abteilirg Muss alles wissen . it 365 Hygiene im OP
o - Suche nach bestimmten [. 5 ungsgmweten
Funklon T Abtellung Stilgelegt Mitarbeitern o5 Fepeali e
Girund Ein 365 Hadedesinfektion
Persr 464 . .
Letete Anderung: Tahieser 203 =] GMP 365 Hausmeisterarbeiten
Teilnahme an Pfii Sichertheit 365 Feueriischer, PS4
Schulungsthema Datum Schulungspunkte:  Nachsch.  Falig Min  Max Emeichts Punkte & Yalideung 365 Gerdtestiungen
» [Abfallentsargung 161120 1 Schulung tlig am 15.11.207 56 |00 Dokumentation %5 Hygiene rbeitsplatz
Aralysenmethoden | i i el || . R
Acbeitssicherheit N Wrde noch e geschult | ) S R MTZIHER
Arbeitsvorbereitung Wrds noch hie geschult N GSP 365 Urngang mit Elek trik
Brandschulz N Wude noch rie geschult || oS 5 Vertraulichkeit
M5 N wude noch rie geschult || " .
Datenbank Maragemernt \Wude noch mie geschult | | it e I Sehulng 42
Datenschutz N Wude noch rie geschult || Excelfur Profis| 365 Handehygiene
Desinfektionsplane | Wwurde noch nie geschult || Brandschutz 365 Abeitsvorbersitung
Dokumentation 13 25 Schulung noch nicht flig 56 100 56 Datenbank Management 365 Schulung 45
Dokumnentation | ungLiltig ||
T Ersthefierseminar Wurde nach nie geschul: b Gefshrut| 35 Gasflaschenisgsnng
Teilnahme an weiteren 5. Analysenmethoden e Gasflaschenwechsel
Schulungsthema Von  Bis Referent/Veranstalter Schulungspunkte:  Nachsch Min  Mas Ensichte Punkte Schuung 18| 365 Schulung 48
Schuung 19 385 Abfallentsorgung
Schuung20 365 Schulung 50
Schweigeplicht. 365 Sehulung 51
Transp. Gasflaschen 365 Schulung 52
Schung23 365 Schulung 53
[T-Administiation 365 Katastiophenschutz
Schuung25 365 Schulung 55
Hygiensplan 365 Schulung 56
Personalschutz 365 Schulung 57
Desinfeklionsplane. 365 Schulung 58
Umg. cancero. Stoffe. 365 Schulung 53
Ford der|S0 15183 385 Ersthelierseminar

Ein Blick auf die Daten eines Mitarbeiters zeigt beispielsweise, dass fir ihn eine Schulung
zum Thema Abfallentsorgung seit dem 15.11.2012 fallig ist.

365
365
365
365
365
365
365
365
365
365
365
365
365
365
365
365
365
365
365
365
365
365
365
365
365
365
365
365
365
365

| ‘ Pilich Hweiue.e' hul | A iffnen H Mitarbeiter initialisi ”AIIE tarbeiter initialisi ‘ ‘Ungiilligel:‘ tze [dschen
Suchen |Miillr, Ute [=]
Schulungsnachweis diucken Muss geschult werden in:
[ 144 Abtsiiung Labor T Arbeitssichethelt. 360 Hyaiens im OP
Name Miler, Ute Firma laufendes Jahr Datenschutz 360 Umnaang mit L-Licht
Fukion  [ualiatesiohanmg Stilgelegt 7 Schulungsnachweis fiir Qualidtsmanagement 360 Petsonslhypisns
Bz cinbostingtocyiahy Hygiene slgemein 360 Handedesinfsktion
Prrshr 454
Letzte Anderung: Jahresfiter 20173 E' GMP Hausmeisterarbeiten
Teilnahme an Pfli Sicherheit Faustischer, P54
Schulungsthema Datum Schulngspurkle  Nachsch, Elgm™ oy, Min  Max  Eneichie Punkle Yalidieruna Gerdtestoungsn
| | Arbitssicherheit | [ N . [ Dokumentation Hygiene Arbeitsplatz
| | Daterschutz | I || [ | N Caiibi Gerttedok (e
|| Dokumentation _tinz2ms 25 56 | 100 [ ~LLEk laieaoiumentaton
Hygiene allgemein GSP Umgang mit Elektril
Qualtatsmanagement CMS Verlraulichkeit
\/ Excel fi Einstiger Sechulung 42
Excel fir Profis Héndehygiens
Brandschutz Arbeitsvorbersiung
Datenbank Management Sehulung 45
Giefahigut Gasflaschenlagening
Teilnahme an weiteren 5 Analysenmethaden Gasflaschenwechsel
Schulungsthema Vo, Biw FicferentVeranstaler Schubngspunkte:  Machsch.  Min  Max Eneichie Punkie Sohulung 18 Schulung 48
Schulung 19 Abfallentsorquna

Ein anderer Mitarbeiter fallt derzeit aus der Schulungsplanung der Pflichtschulungen heraus:
Er wurde als ,stillgelegt‘ vermerkt und bei der Ermittlung des Schulungsbedarfs wird er von
der Datenbank deshalb derzeit nicht berticksichtigt.
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Am 11. Februar 2013 zeigen die Daten von Herrn Muster beispielsweise, dass fir ihn seit
dem 15. November 2012 eine neue Schulung in ,Abfallentsorgung’ fallig ist, also genau 365
Tage nach seiner letzten Schulung vom 16. November 2011. Diese Informationen ermittelt
das Programm 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.

‘ [ | Weitere § ‘ | dffnen itarbeiter initialisi HAIIe Mitarbei | | Datensiitze lgschen
Suchen  [Muster, Max [+]
Schulungsnachweis drucken Muss geschull werden in:
D 141 Abteilung, Muss alles wiszen SEhUBnT AR Aubitssicherhait 365 Hygiene im OF 365
Wame v Fma laufendes Jah Datenschutz| 365 Umgana mit ULicht 365
Funktion IT Abteilung Stilgelegt x Schulungsnachweis fur Qualitatsmanagement 365 Personalhwgiene 35
&in bestimmtes Jaht . )
Grund: Hygiene allgemein 365 Héndedesinfektion 365
Pershr 464
Letzte Andenung Jshrester (2113 [<] GWMP 365 Hausmeisterarbeiten 365
Teilnahme an Pflichtsch Sicherheit 385 Feusrlfscher, PS4 365
Schyungsthemg Datum Schulungspurkte:  Nachsch. Pl Min  Max  Eneichie Punkte | Vaidisrung| 365 Gertestiungen 365
M e btallentsorgung \/ 16.11.2011 1 C Schulung falig am 15.17.2012 56 | 100 Dokumentation 35 Hygiene drbeitsplatz 365
Abfallent T6.11.2010 Neuere Schul fiert 55 100
alentsargung T::,E.. cl:‘l:m;;i";\/ Kalibrierung 365 Gerdtedokumentation 365
[ Aubeisicherhait wurde noch nie geschul G 355 Umgang mit Elektrk 365
Aubeitsvarbereitung “wiurde noch nie geschult CM5 365 Wertraulichkeit 365
Brandschutz \winde noch rie geschult )
Evcel fir Einst
CHS wurde nioch nie geschul et el R _Schulung 12 365
D atenbank Management \w/unde: noch e geschul ExcelfurProfis| 365 Handehygiene| 365
Datenschutz “wiurde noch nie geschult Brandschutz 365 Arbeitsvorbereitung 365,
| Devinfeklionsglane wurde noch nie geschul Datenbank M — Schung 45 355
Dokumentation 022013 25 Schulung noch richl dlig % im 5 Steran Maragsner S
TErsthelierseminar winde nach rie osschul b Gefahigut | 385 Gasllaschenlageiung| 365
Teilnahme an weiteren 5chuls hal thaden 365 Gasflascherwechsel 365
Schulungsthema Von s Fleferent Aeranstalier Schulungspunkie:  Nachsch Min  Max Encichie Punkie Schubng 13 365 " £5
Schulung13 355 Abfslentsorgung 365
Schulung20. 355 hulung 50
Schweigepflicht 365, Schulung 51 365
Transp. Gasflaschen| 365 Schung52 365
Schukng 23| 365 Schung53 365
IT-Admiristiation 365 Katastrophenschutz 365
Schukng 25 365 Schulng55 365
Hygieneplan | 365 Schulng 56 365
Personalschutz 365 Schuung 57 355
Desinfektionspline| 365 Schung58 365
Umg. cancers. Stoffe. 365 Schung59 . 365
Fod derlSO0 15189 365 Ersthellerseminar | 365

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

E

| Startfermular

| |I‘-1'rtarbe'rter-.‘iffnen |

Auswertung Pflichtschulungen

Abteilung | ===alle === = Jahr 2012 =
Schulungsthema  Abfallentsorgung = Quartal 4. Quartal [r]
T < = Monat = =
Fieldatum:
’ Wer muss geschult werden? l 11.02.2013 ‘ Wer wurde geschult? ‘
Als Bericht Mit Machschulungen Als Bericht
| Wer wurde noch nie geschult? ‘ ‘ Nachschulungen ‘
Als Bericht Als Bericht
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... und liefert folgendes Ergebnis:

EH thltempAuswertungTeilnahmeFalligkeit

LegicNr -

[ (Neu)

Auch hier taucht unser Mitarbeiter Muster im Ergebnis auf — die nachste Schulung in Daten-

Schulungsthema =
l141 Abfallentsorgung

Muster, Max

schutz kann in die Planung gehen...

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

ungultige Datensatze.

Abteilung
Schulung falligam 15.11.2012 Mus

les wissen

- | Nachschului - | Eintritt
1] 08.02.2013

Austritt - | Funktion

IT Abteilung

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

| ‘Weilere S5,

offnen ‘ ‘

‘ |Alle

| |Ungi.illigeD 5 Iﬁsnhen‘

Suchen  |Muster, Max

o 14
Name 3
Funktion IT &bteilng
Pershi 464

Abteilung.

Firma

Stilgelegt
Grund:

Letzte Anderung

[Teilnahme an Pflichtschulungen

Muzs alles wissen

Schulungsnachweis drucken
5chulungsnachweis
laufendes Jahr
Schulungsnachweis fiir
ein bestimmtes Jahr

Jahvesfiber [2m3

Schulungsthema Datum Schulungspunkte:  Nachsch.  Filig: Min Max  Ereichte Punkte |+
» [ bialentsorgung 16.11.2011 1 Schulung falig am 15.11.2012 56 | 100 ||
Analysenmethoden || “wiurde noch nie geschult || . .
Aubeitssicherheit || \wurde noch nie geschul | |
Aubsitsvorbersiturg || \Wiurde nach rie geschul | |
Brandschutz || Wurde noch nie geschul | | ||
M3 || \wurde noch nie geschul | ||
Datenbark Management|_ \wiurde noch nie geschul | |
Datenschutz Wurde noch nie geschul | | ||
Desinfektionsplane “wurde noch nie geschult . ||
Dikumentation 1022013 25 chulang o) al B f00 B
Dokumentation || ungiilia ' | ||
Ersthelferseminar gl BT L 4
[Teilnahme an weiteren Sch
Schulungsthema Von: Bis. Referent/Veranstalter Schulungspunkte:  Machsch. Min Maw Eneichte Punkte

Muss geschult werden in:

Arbeitssicherheit
Datenschutz
Qualititsmanagement
Hygiene allgemein
GMP

Sicherheit
‘alidierung
Dokumentation
Kalibrierirg

GSP

CMS

Exeel fiir Einsteiger
Excel fiir Profis
Brandschutz
Datenbank Management
Gefahrgut
Analysenmethaden
Schulung 18
Schulung 19
Schulung 20
Schweigepflicht
Transp. Gasflaschen
Schulung 23

365
365
365
365
365
365
365

365
365

365

Hygiene im OP
Urngang mit LY-Licht
Personalhyaiens
Handedesinfektion
Hausmeisterarbeiten
Feuerloscher, PSA
Gerstestorungsn
Hygiere Arbeitsplatz
Gerdtedokumentation
Urngang mit Elektrik
Wertraulichkeit
Schulung 42
Handetygiens
Arbeitsvorbereitung
Schulung 45
Gasflaschenlagemung
Gasflaschenwechsel
Schulung 48
Abfallentsorgung
Schulung 50
Schulung 51
Sehulung 52
Sehulung 53

365
365
365
365
365
365
365
365
365
365
365
365
365
365
365
365
365
365
365
365
365
365
365
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Wechselt ein Mitarbeiter die Abteilung, gelten fir ihn ab diesem Moment andere Pflichtschu-
lungen. Dieser Mitarbeiter hatte beispielsweise in seiner friheren 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.

| Pflich HWeilele" hul ‘ | Sffnen H Mitarbeiter initialisi HAne"' beiter initialisi | |Ungi.illigeD atze loschen

Suchen  Bartels, Giinther

Ediieren Schulungsnachweis drucksn Muss geschult werden in:
D e Abteilung, | [Eikaui/Contoling | S chulungsnachweis Abeitssicherheit 360 Hygiene im OF
Name Sartele, GiLinther Fiima laufendes Jahr Dalerschutz| 360 Unngang mit LY Licht
Funkton  [Quaitgtssichenng Stilgelet Schulungsnachwes fiir Dualitdfsmanagement 360 Personalhygiens
oot = Grund: GO LD Hygiene algemein Handedssinfaktion
ershlc .
Letzte Andenng Jahesfiter |23 [=] GMP Hausmeisterarbeiten
Teilnahme an Pfli Sicherheit Feuergscher, PSA
Schulungsthema Datum Schuungspunkie:  Nachsch,  Filig: Min  Max  Ereichte Pukte |~ Validisrung Gerdtestiungsn
beitssichert 30,05 2009 05 5 chulung falig am 25,03 2010 Dokumentation MR
|| Arbeitssicherheit 15.10.2008 0.5 Meuers Schulung existiert K alb Geritedok 1t
[ [Daterschuiz 30.03.2009 05 & chulung falig am 25.05.2010 ETERE SiaiedotLmentaton
Datenschutz 15.10.2008 05 Meuere Schulung existiert GSP 360 Umgang mit Elelktril.
GSP 30.06 2009 1 5 am 25,06.2010 i Verraulichkei
GSP 27.05.2008 1 7 Heuere Schulung 1t
Excel fir Einst
[ [Hygiene allgemenn 30.05.2009 05 1 Irichiiclevant ree i EnsIEast Sehulung 42
Hygiene allgemein 15.10.2008 5 S richtrelevant Excel fiir Profis Handehygiene
Qualtatsmanagament 7511 2012 5 chulung nocl Slig 55 100 &0 Brandschutz Abeitsvorbereining
[ [ Quditatsmanagement 05.05.2012 1 Neuere Sehuking estiert 5 | 100 Datenbark Management Schulung 45
Qualtatsmanagament 16,05 2008 1 Neuere Schulung eristiort 55 | 100
= Giefahigut Gasflaschenlagening
Teilnahme an weiteren Schull ¥ thoden Gasflaschenwechsel
Sehulungsthema Von  Bis: Feferent/Veranstalier Schulungspunkie:  Machsch.  Min Max Encichle Punkie Schulung 18 Schulung 48
Schulung 18 Abfallantsoraung
Sehulung 20 Sehulung 50
Schweigepflicht Schulung 51
Transp. Gastlaschen Schulung 52
Schulung 23 Schulung 53
IT-Adrministation Katastrophenschutz
Schulung 25 Sehulung 55
Hygieneplan Sehulung 56

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 kénnen.

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

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

029 | Auzhilfen [gernnaf. Beschéiftig)

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

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.

: I | et somrgenc | e, | Mk i e Mo ] | Unglizs Dot s
Suchen  |Hifskaft, Wil =]
Editiersit ST PR S S - Muss geschult werden in:

D 143 Abteilung, [Aushilfen [geringl. Beschafiigte] e Arbsitssicherheit 0 Hygiene im OP
Name Hilfskaatt, will Fima laufendes Jahr Datenschutz Urngang mit UV-Licht

RoEm Laqer / Spedition Stilgelegt Qualitatsmanagement Personalhygiene
[ sin bestimmtes Jahr Hygisne sllgemein Hindedesinfektion

Pershr 4654 e e, Jabvestiter M3 [+] GMP Hausmeisterarbeiten
Teilnahme an Pili Sicherhsit Feuerlgscher, PSA
Schulungsthema Datum Schulungspurkte:  Nachsch. _Falig Min Max  Ensichts Punkts Validierung Gerdtestiungen

[ » [Aibeissicherhei. | eine | Dokumentation Hygiene Abeisplatz
Kalibrierung Gerdtedokumentation

GSP Urngang mit Elektrik

CHS Wertraulichk it

Exeel fiir Einsteiger Sehulung 42

Excel fiir Profis Héndehygiene

Brandschutz Arbeitsvorbereitung

Datenbank Management Schulung 45

Gefahraut Gasflaschenlagenng

[Teilnahme an weiteren S rial hoden Gasflascherwechsel
Schulungsthema Vor:  Bis ReferentVeranstalter Schuungspurkte:  Nachsch.  Min  Max Emsichts Punkts Sehulung 18 Schulung 48

» ‘ Test 18.08.2010 15082010 Thomas Peters 15 Sechulung 19 D
Schulung 20 Sehulung 50
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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:

| H P HWEilelE‘: hul | | A Gfnen |

Mitarbeiter initialisi Hnue' iter initialisi | | iiltige Datensd Iiischen‘

Suchen  [Golinick, Thamas [=]

Schulungsnachweis drucken Muss geschult werden in:

Aibsitssicherheit 360 Hygiene im OF

o - Abteilung Buchhaltung Schulungsnachweis

I MR fim laufendes Jahr Datenschutz 360 Umgang mit UV Licht

P Stlgelagt ﬂ Schulungsnachweis fir Qualititsmanagement 360 Personalhygiens
— 0 Bt R Hygiens lgerein Handedesinfektion

Perstlr 4854 Lotete Andening: Johwesller 23 [=] GMP Hausmeistesarbsiten

Teilnahme an Pflichtschulungen Sicherheit Feuerlischer, P54

Schulungsthema Datum Schulungspurkts:  Nachsch  Falig Min Max  Emeichte Punkte Yalidierung Gerdtestiungen

_P Arbeitssicherheit || N . I'7 wurde noch nie geschult . || | I Ditomersion Hygiene Arbeitsplatz

|| Datenschutz = — —urdenochnie geschul —— = — ] Kalbrierung Gerdtedokumentation
[ [ Dokumentation MR EFSIE 25 nicht relevant 56 100 100

Qual gement “Wurde noch rie geschult GSP Urngang mit Elektrik

CHS Werhaulichksit

Excel fiir Einsteiger Schulung 42

Excel fui Profis Handehygiens

Brandschutz Atbsitsvorbersitung

Datenbank Management Schulung 45

Gefatugut Gasflaschenlagerung

Teilnahme an weiteren Schulungen Analysenmethoden Gasflaschenwechsel

Schulungsthema Vo Bis: Ficterent/Veranstaller Schubngspurkte:  Machsch  Min  Mas Ereichle Punkle Sohulung 18 Schulung 48

litatsmana 11.02.20013) 12.02.2013 DEKRA [

’I E::el-?mglami?i:i:lg T5.06.2010]_19.08.2010_Thomas Peters - vba progiammien] 75 St ]

Schulung 20 Schulung 50

Schweigepflicht Schulung 51

Transp. Gasflaschen Schulung 52

Schulung 23 Schulung 53

IT-Admmiristation Katastrophenschutz

Schulung 25 Schulung 55

Hygieneplan Schulung 58

Personalschutz Schulung 57

Desinfiektionzplane Schulung 58

Urmng. cancero. Stoffe Schulung 53

Ford. der IS0 151239 Ersthelferseminar

Im unteren Bereich werden die ,weiteren Schulungen® des Mitarbeiters aufgelistet.
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5 Schulungsnachweise drucken

| ‘ ‘ Pl ‘Weilele" hul | | A offnen | Mitarbeiter initialisi HAIIE i iter initialisi | | ultige: D atze loschen
Suchen  Golinick, Thomas
Muss geschult werden in:
D 147 Abteilung Buchhaltung Arbeitssicherhelt 360 Hygiene im OF
Marne G olick, Tijgme Firma laufendes Jahr Datenschutz 360 Umgang mit Lv-Licht
Furklion & und Disposition Stilgelegt Qualidtsmanagement 360 Persanalhygiene
B ginjbestinatcsohy Hygiene allgemein Handsdesinfektion
PersMr 4654 Letete findenng: Jahvestiter M3 [ GMP Hausmeisterarbeiten
Teilnahme an Pilichtschul Sicherhait Feusrlischer, PSA
Schulungsthema Datum Schubngspunkle:  Machech.  Falig Min  Mas Ereiche Punkte Walidierung Gerbtestitungen
¥ [[#beitssicherheil || Wurde noch nie geschul N Dokumentation T
D atenschutz “wurde nioch pie geschult . . .
jDokumentalun [ Wigeama_ 25 vicht relevant [ - 1 A [ | el Rl EREED
Qualittsmanagement “Wurde noch nie geschult GSP Umgang mit Elelktrik.
CHS Wertraulichkeit
Excel fiir Einsteiger Schulung 42
Excel fuir Profis Handehygiene
Brandschutz Lubeitsvorbereitung
Datenbank Management Schulung 45
Gefahraut Gasflaschenlagenng
Teilnahme an weiteren Schul Analysenmethoden Gasflaschenwechsel
Schulungsthema on: Bis: FieferentMeranstaltar Schulungspunkte:  Machsch. Min Max Emsichte Punkte Schulung 18 Schulung 48
Qualit geme! 11.022013° 12022013 DEKRA B
’I EucelP \:‘g TEOB 2010 _18.06.2010 Thomas Pelers - vba programmier. 75 SR R i
Schulung 20 Sehulung 50
Schwsigepflicht Schulung 51
Tiansp. Gasflaschen Schulung 52
Schulung 23 Schulung 53
IT-Administration Katastrophenschutz
Schulung 25 Schulung 55
Hygieneplan Schulung 56
Fersonalschutz Schulung 57
Desinfektionsplane Schulung 58
Urng. carcero. Stoffe Sehulung 59
Ford. der 150 15183 Ersthelferseminar

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

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 fur
ein bestimmtes Jahr

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

© Thomas Peters — www.vba-programmierung.com 30 von 91




VBA-PROGRAMMIERUNG.COM

Dokumentation Schulungsdatenbank
»Mitarbeiterschulung“ Version 4.0

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 mdoglichst 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 Mdglichkeit, Schulungsnachweise fur bestimmte Mitarbeiter zu drucken, bietet die
DB auch die Funktion, die Schulungsnachweise flr alle Mitarbeiter in einem Durchgang zu
erzeugen:

@ Startformular 2

vearrosmammesrunacom  SchulungsDB "Mitarbeiterschulung” Version 4.0

% Stammdaten Pflichtschulungen Weitere Schulungen Benutzerverwaltung
<+ p——

Schulungsmatrix Pflichtschulungen mit Teilnehmern Wemetremeng:n mit Administratoren anlegen

Schulungsbezeichnung zuordnen Geplante Pflichtschulungen Geplante weitere Schulungen
Fachbereich: Formular Auswertungen Formular Auswertungen
== e

Auswertungen und Berichte Optionen

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

Schulungsnachweise fiir . o R
alle Mitarbeiter - alle Jahre Abteiungen mit Mitarbeitern

Mitarbeiter mit Schulungsnachweis fiir alle Mitarbeiter nach Funktion

Schulungen Mitarbeiter - laufendes Jahr

Datenbankfenster

Statistische einblenden

Auswertungen
und weitere Berichte Dab:ﬂi:;ghzeen: =

Schulungsdatenbank 4.0 (c) Thomas Peters - vba-programmierung. com

Auch hier besteht die Méglichkeit, 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 4.0 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)
H Filver zunicksetzen

Mitarbeiter mit Schulungsnachweis fiir alle Mitarbeiter nach Funktion

Schulungen Mitarbeiter - laufendes Jahr
Datenbankfenster
Statistische et

Auswertungen
und weitere Berichte Dat:ﬂ:t::izeen: =

I Ungefahr 20 Berichtsseiten verarbeitet. Zum Abbrechen ESC dricken...

Schulungsdatenbank 4.0 {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 flr 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.

5] startformular 3
n il o n g
vaarrosmammsrunacom  SchulungsDB "Mitarbeiterschulung” Version 4.0
% Stammdaten Pflichtschulungen Weitere Schulungen Benutzerverwaltung
o
e ey SER— I‘
ot s
Auswertungen und Berichte Optionen
Filter Mitarbeiter (Platzhalter wie z.B. a* sind méglich)
u Fiker zuriicksetzen
=
o i o S
Mitarbeiter mit
Schulungen Mitarbeiter - laufendes Jahr
Datenbankfenster
Statistische einblenden
auswertmge_n Datenbankfenster
i und weitere Berichte YT E
Schulungsdatenbank 4.0 (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 EI
Funkion = = Monat = [+]
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 kdnnen 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

l Startformular ‘ IH'ltarbe'rterc’iﬂ‘nen ‘

Auswertung Pflichtschulungen

Abteilung  ===alle=* [=] Jahr = [=]
Schulungsthema  ===a|la === El Quartal = El
Funktion  FiBu & Controliing E| fcrat El
Zieldatum:
I Wer muss geschult werden? ] 13.02.2013 \ Wer wurde geschult? ‘
[ Als Bericht [ Mit Nachschulungen [7] Als Bericht
I Wer wurde noch nie geschult? ‘ [ Nachschulungen ‘
[] Als Bericht [ Als Bericht

7.2

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 4\.‘ l‘—"-J

"_"'.I Bei dieser Abfrage missen grofe Datenmengen ausgewertet werden,

W' Deshalb kann diese Auswertung je nach Datenmenge einige Minuten
~ dauemn.

| Es wird daher empfohlen, die Daten zu filtern. Machten Sie den

Vorgang fortsetzen?

Pflichtschulungen konnen jetzt prospektiv ausgewertet werden!

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
grinen Balken angezeigt.

2] Auswertung Pflichtschulungen

[ Startformular ] [M'rtarbe'rteréﬁnen ]

Auswertung Pflichtschulungen

Abteilung | ===Ale== Jahr = [=]
Schulungsthema  ===alle=== [=] Quartal = =
Funktion = = ek [=]
ieldatum:
E Wer muss geschult werden? | 13.02.2013 ’ Wer wurde geschult? ]
[¥] Als Bericht [7] Mit Nachschulungen [ Als Bericht
’ Wer wurde noch nie geschult? ‘ ’ Nachschulungen |
|| Als Bericht [ Als Bericht

1185 Datenséatze 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 Karsruhe
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 Karsmuhs
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-PROGRAMMIERLNG. COM

Wer Wurde geSCh Ult? Auswertungszeitraum: Jahr: 2009 Quartal: 1 Monat: *

Mame 1D Schulungsthema Datum:  Machschulung Stillgelegt

Standort Karlsruhe

Abteilung EDV
Mustermann, Maimilian 11 Aebeitsicherheit 23022009 O O
Mus termann, Maximilian 111 Arbeifsicherheit 23.022009 O O
Mustermann, Meximilian m Aabeisicherheit 23022009 O O
Mustermann, Maximilian 11 Qualitts management 14012009 O O
Mustermann, Maximilian 11 Arbeifsicherhait 22.022009 O O

Standort  Karlsruns

Abteilung Kundenbetreuung

. Feters, Thomss 123 Arbeissicherhelt 23.022009 O O
Peters, Thomes 123 Arbeitsicherheit 22.022009 O |
Peters, Thomas 123 Aabeifsicherheit 22022009 O O
Feters, Thomes 122 Aubeitsicherheit 23022009 O O

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

7.4 Weitere Berichte...

@ Startformular Y

vaarrosmammsrunacom  SchulungsDB "Mitarbeiterschulung” Version 4.0

% Stammdaten Pflichtschulungen Weitere Schulungen Benutzerverwaltung

N e

Schulungsbezeichnung zuordnen Geplante Pfiichtschulungen Geplante weitere Schulungen
. Formular Auswertungen Formular Auswertungen
Fachbereiche anlegen Pfich it

Auswertungen und Berichte Optionen

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

et e e
Mitarbeiter mit Schulungsnachweis fiir alle

e
Datenbankfenster
einblenden

Schulungen Mitarbeiter - laufendes Jahr

Statistische
Auswertungen
und weitere Berichte

Datenbankfenster
ausblenden

Schulungsdatenbank 4.0 (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, Korad 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 Harkruhs 06.08.2010 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 3

vearrosrammsrunscon  SchulungsDB "Mitarbeiterschulung™ Version 4.0

% Stammdaten Pflichtschulungen Weitere Schulungen Benutzerverwaltung

Mitarbeiter anlegen Pflichtschulungen anlegen Weitere Schulungen anlegen Hauptbenutzer anlegen

Ao e
Mitarbeiter mit Scungmoocs e

Schulungen Mitarbeiter - laufendes Jahr

Datenbankfenster

Statistische einblenden

Auswertungen
und weitere Berichte

Datenbankfenster
ausblenden

o [ ot | v S
Schulungsmatrix Pflichtschulungen mit Teilnehmern | Weibe;_eegnm:;g:n i
Schulungsbezeichnung zuordnen Geplante Pfichtschulungen Geplante weitere Schulungen
; Formular Auswertungen Formular Auswertungen
Fachbereiche anlegen Pfiich ~ alle Schulungen
Auswertungen und Berichte Optionen
Filter Mitarbeiter (Platzhalter wie z.B. a* sind méglich)

Schulungsdatenbank 4.0 (c) Thomas Peters - vba-programmierung. com

Dieses Formular macht eine ganze Reihe weiterer Auswertungen zuganglich:

¥
5] Statistische Auswertungen £
[ startformular | Statistik
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 e

Durchgefihrte Schulungen: 2 Teinehmer insgesamt 8

Schulungsdauer gesamt: 24 00 Schulungszeit aller Teinehmer: 120,00
ID Datum Schulungsthema Fachbereich Trainer 1 Trainer 2 Dauver Anz Teiln.
151 14.01.2009 Qualitsts management Quaslitéds management Mller, Friedhelm 2400 5
153 30.08.2010 Testschulung Quslitéds management Peters, Thomas 0,00 3
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8 Benutzerverwaltung

Die Datenbank hat eine integrierte Benutzerverwaltung mit Zugriffsrechten.

@ Startformular Y

VBA-PROGRAMMIERLING.COM

SchulungsDB "Mitarbeiterschulung" Version 4.0

Stammdaten

S

Mitarbeiter anlegen
Alle Mitarbeitar

Schulungsmatrix
Schulungsbezeichnung zuordnen

Fachbereiche anlegen

Mitarbeiter mit

Schulungen

Pflichtschulungen

Pflichtschulungen anlegen

Pflichtschulungen mit Teilnehmern d

Geplante Pflichtschulungen

Weitere Schulungen

Weitere Schulungen anlegen

Weitere Schulungen mit
Teilnehmern

Geplante weitere Schulungen

Formular Auswertungen
Pflichtschulungen

Formular Auswertungen
alle Schulungen

Auswertungen und Berichte

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

thelzll\'ldﬁemen

Schulungsnachweise fir
alle Mitarbeiter - alle Jahre

Schulungsnachweis fiir alle
Mitarbeiter - laufendes Jahr

Statistische
Auswertungen
und weitere Berichte

Abteilungen mit Mitarbeitern

Datenbankfenster
einblenden

Datenbankfenster
ausblenden

Benutzerverwaltung

Hauptbenutzer anlegen

Administratoren anlegen

Optionen

|

Schulungsdatenbank 4.0 (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.

=&] Opticnen £3

Startfarmular

Anwendungsname: | SchulungsDB "Mitarbeterschulung

Yersion: Yersion 4.0

Logo:

VBA-PROGRAMMIERUNG.COM

Hnderungen speichem
[l

Sicherungskopien beim Beenden des Programms erzeugen:

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.

'] Desktop | |Ellogo.ipg
El@ Eigene Dateien
IE Eigene Bilder
I:I Eigene Maps

EH:I Schulungsdatenbank Yersion 3
- ] Backend

-G

] TempBackend

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

2] Fachbereiche anlegen = [EBEOER
g | :
Fachbereich Mikrobiologie|
Startformular
Datensatz: 1 4 14von20 » M i+ Kein 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.

= Pflichtschulungen anlegen E]@
M schungs & =
Datum [ EEEE L

Schulungsthema

Schulung mit
Teilnehmern

Fachhereich Hygiene: |

Sohulungspuniie

Kommentar

[

Datensatz: [14] 4 T e+ von 8
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10 Frontend/Backend

E Startformular 2

vearrosmammerunacod  SchulungsDB "Mitarbeiterschulung” Version 4.0

% Stammdaten Pflichtschulungen Weitere Schulungen Benutzerverwaltung
* Mitarbeiter anlegen Fflichtschulungen anlegen Hauptbenutzer anlegen
All Phchisziakngan

Schulungsmatix Pfichtschulungen mit Telnehmern | Ui Suhnos ot Admiistratoren arlegen

Schulungsbezeichnung zuordnen Geplante Pfichtschulungen Geplante weitere Schulungen
Fachbereiche anlegen Formular Auswertungen Formular Auswertungen
et e

Auswertungen und Berichte Optionen

|Filter Mitarbeiter (Platzhalter wie z.8. a* sind maglich)

Schulungsnachweise fiir y
alle Mitarbeiter - alle shre Abteilungen mit Mitarbeitern
Mitarbeiter mit Schulungsnachwels fiir alle Mitarbeiter nach Funktion

Schulungen Mitarbeiter - laufendes Jahr
Datenbankfenster
T enblenden
Auswertungen
und weitere Berichte DEES:;::EEETE’

Schulungsdatenbank 4.0 (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 4.0.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 (auRer 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 Yersion 4.0
. Backend

. Images

= . TempBackend

Im Ordner ,Schulungsdatenbank Version 4.0“ 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.
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Hat sich der Pfad zum Backend verandert, muss das Frontend neu mit den Tabellen des
Backends verkniipft werden. Dies erfolgt in dieser Anwendung mit Hilfe des Formulars
Backendverkniipfung:

2] Backendverkniipfung 23

Uber dieses Symbol
[ | kann mit Hilfe eines
Bitte keine UNC-Pfade [\h\servertdatabase...) angeben. Ordnerdlalogs der
Backendpfad [C\T emp\Schulungsdatenbank Version 4.0\Backend (]| Tabelenreuveinipen | Pfad zum Backend-
B e T Ordner bequem
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
verknupfen. Handelt es sich beim Backend um eine kennwortgeschutzte Datei (empfohlen!),
erfassen Sie das Passwort im entsprechenden Eingabefeld.

Zur Datenbank gehodren 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-
fligung zu stellen fir den Fall, dass beim Programmstart das eigentliche Backend nicht zur
Verfligung steht. Dies kann der Fall sein, wenn sich der Pfad seit dem letzten Start geandert
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 flr
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:

5] Willkermmen = B 0=

VBA-FROI LING.COM DB "Mitarbeiter: g" Version 4.0

Guten Tag.

Sie sind angemeldet mit der Kennung thomas.

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

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

Schulungsdatenbank 4.0

o]

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®...

| Optignen 23

Startfarmular

Anwendungsname: |SchulungsDB "Mitabeiterschulung”

Yersion: “ersion 4.0

Logo:

VBA-PROGRAMMIERUNG.COM

- : e e : Enderungen speichem
Sicherungskopien beim Beenden des Programms erzeugen: |V

...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 gedéffnet 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.

-

MName Anderungsdatum Typ Grafe

Eﬂ Mitarbeiterschulung_BE.accdb_0Old_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 Access ... 1.244 KB
Eﬂ Mitarbeiterschulung_BE.accdb_0O1d_20130211_185706.accdb 11.02.2013 18:53 Microsoft Access ... 1.254 KB
Eﬂ Mitarberterschulung_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.
AuRerdem wurden Zeilenschattierungen implementiert, die das Lesen der Reports erleich-

tern.

Hier zwei Beispiele:

Wer muss geschnult werden?  scerunszcvaun Jdv: * Gustal: * Morat: =

VBA-PROGRAMMIERUNG COM

Abteilung: EDV
Name D Schulungsthema Fiillig Nachschulung  Eintritt  Austrirt
Standort: Karlsruhe
Musermann, Madmilizn Cusitdtsmanagement ] 18.09.2008
Mustermann, Maodmilizn 11 Arbeitssicherheit O 8.089.2008
Mustrmann, Madmilian 11 Dolumentston O 18.08.2008
Musermann, Madmilizn 11 CMs [} 18.08.2008
Musermann, Maxdmilizn Hygiene sligemein O 18.05.2008
Mustrmann, Macdmilian Datenschutz O 18.05.2008
Wichlart, Frieder 114 Qusititsmanagement O 0z.08.2009
Wohlrt, Frieder 14 Columentston [} 02.08.2009
Wohl&rt, Frieder 14 Arbaitssicherhat O 02.08.2009
Schmidt, Tobias i3 Columeniston O 01.02.2007
Schmidt, Tobiss 12 Cstenschutz O .02 2007
Schmidt, Tobizs 12 Hygiene sligemein O O1.02.2007
Schmidt, Tobias 13 Qualititsmanagement O 01.02.2007
Standort: Mannheim
Patemean, Thomas 15 CQuditdt=management O 01.11.2005
Patersen, Thomas: 15 Dotumentstion Schukeng Sllig am 04.02.2010 O 01.11.2005
Standort: Smtrgart
Gallnick, Thomss 139 Cstenschutz Schulng g am 23.02. 2010 [} 05.03.2009
Galinick, Thomas 119 Arbsitssicherhat Schuling Eliig am 17.02.2009 O 09.08.2005
Gallnick, Thomas 15 Dokumentaton Schuling & m 04.01.200% O 08.02.2005
Galinick, Thomas 18 Quadititemanagement Schulng Eliig am 22.02.2009 O 108.08.2009
Gallnick, Thomss 19 Hygene sligemein Schulng Gllig am 04.10.20039 O 09.03.2005

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

3 VEA-FROGRAMMIERUNG.COM
Wer muss QESChU It werden? Auswvertungszeitraum: Jahr * Quartal: * Monat; *
Name D Schulungsthema Filligkeit Nachschulung Eintritt Austritt
Standort: Karlsruhe
Abteilung: EDV
Musiermann, Maodmilian 111 Dolumentstion Schulung Ellig am 04.03 2010 O 18092008
Mustermann, Maxdimilizn Arbeitssicherheit Schulung Sllig am 22 02 2010 O 18052008
Musiermann, Maodmilian 111 slittsmanagement Schulung Sllig am 2203 2009 O 18092008
Mi=Ermann, Madmilizn Hygizne sligemein Schulung Sllig am 04.10.2009 O 18052008
Mustenmann, Masdmilian 111 CMS Schulung Sllig am 31082009 O 18092008
MusErmann, Maodmilian DCsEnschutz Schulung Sllig am 2302 2010 O 18092008
Abteilung: Personal/Assistenz
Wohl&rt, Frieder 4 Arbeitssicherheit Schulung Sllig am 1702 2005 O 02.082009
Wiohirt, Frieder 114 Columentstion O 02.08:20089
Wiohlrt, Frieder 114 Quslitsmanagement Schulung Sllig am 2203 2009 O 02,08 2009
Abteilung: Qualtitzmanagement
Schmidt, Tobias 113 Cuslititsmenagement Schuiung Sllig am 2203 2005 O 01.02.2007
Schmidt, Tobis 113 Hygiene sligemein Schulung Sllig am 04.10.2009 O 01.022007
Schmidt, Tobias 112 Dolumentstion Schulung Ellig am 04.03 2010 O 01.02:2007
Schmidt, Tobis 112 DsEnschutz Schulung Sllig am 22022010 [ 01.02207
Standort: Mannheim
Abteilung: Medizinizche Leitung
Feterzen, Thomas 115 Dolumentation Schulung Sllig am 04.03 2010 O 01.11:2005
PFetersan, Thomas 15 uslittsmanagement Schulung Sllig am 22 03 2005 O 01.11.2005
Donnerstag, 5 August 2010 SEITE 1 VON 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 Frbeisicherhait 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
© Thomas Peters — www.vba-programmierung.com 54 von 91




VBA-PROGRAMMIERUNG.COM

Dokumentation Schulungsdatenbank
»Mitarbeiterschulung“ Version 4.0

12.2 Das Formular zur Erfassung der Schulungen

5] Pflichtschulungen mit Teilnehmern

[ Startformular ] [ Editieren ] [ Mitarbeiter ffnen ]
Filter E” Alle anzeigen ] Teilneh liste i Schulungsdokumentation
Suche nach Schulungs-Nr. [=] tmterschmift— = f f e

Schulung kopieren |

[ Einladung als E-Mail versenden I [F1Blindkopie | Unterschrift entf. (nur Admin.)

[3 Teilnehmer
Schulungs-Nr. 2048 SchulNr. PersMr  Mitarbeiter Schulungspunkte:  Abteilung Machschulung Err. Punkte: [Edmaren l
Datum 11.02.2013 Punkte: 4 204 [454 Peters, Thomas [=] [ EDV =] @ 95 | Zertilikat] [ 22
Schulungsthema Dokumentation 2,5 204 454 Miller, Ute [+] 25 Labor = [ a9 | Zertifik.at] [ WK
Fachbereich Hygiene Mikrobiologie 204| [4654 | Wohlfaht, Frieder [=] 25 Personal/ssistenz = [ 75 | Zertitikat] [
Dauer 0,50 Stunden 204 191 Schmidt, Johanna [=] 5 Labor = [ 100 [ Zestifik.at] [
Trainerauswahl: Trainer 1 Trainerauswahl: Trainer 2 204] 4654 Gollnick, Thomas IE‘ 2.5 Buchhaltung = =l 100 | Zestifikat] [ WA
= | = 204| [454 Muster. Max [=] 25 Muss alles wissen = [ 56| [Zertikat| | €
Trainer 1: D Trainer 2 D —
[Peters, Thomas | 135 [Schmidt, Johanna 4

Trainer 1ist Mitarbeiter

Schwierigste Frage

Kommentar

Datensatz: 1 4 144 von 145

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

Mitarbeiter Zeitarbeitsfirma

[] Trainer 2 ist Mitarbeiter

Erfolgskontrolle

o

i

Datensatz: W lvong F M

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

PoH K Ungefiltert | Suchen

515 1| Newer Teinehmer l Sortiert lUnsomen .

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 =
Suche nach Schulungs-Nr. 204 [ ]
M Schuungs 204
Editieren
Datum 02,201 36 Startformular
Schulungsthema Dokumentation [=]
Schulung mit
Fachbereich Hygiene-Mikrobiologie =] Teilnehmern
Schulungspurkte 25
Kommentar Hier werden die Schulungsinhalte und B esanderheiten der Schulung
erfasst
Diese werden dann im Zertfikat des Mitarbeiters eingediuckt.
geplant
Datensatz: 4 4 144von145 F M ¢ Kein Filter | Suchen
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12.2.1.2 Hinzufiuigen 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. PersMr  Mitarbeiter Schulungspunkte: Abteiung Editieren ] Machzchulung Erm. Punkte:
68 [1324 | Wiahlfart, Frieder [=] [ 2§ Personal/fssistenz [= E 35| | Zertifikat ][ ]
68| [1324 Miiler, Ute = 25 Labar [=] 100] | Zertifik.at || ¥&
58| 4555 Gollnick, Thomas El 25 Kundenbetreuung [=] [E 80| [ Zertifikat | [ |
53 5551 | Mustermann, Marimiian [+ 5 EDY [« © 85 [Zentifkat |2 ]
g2 [7445 | [Ullich, Martin =] 5 Labor = H 70 [Zeitikat ][ ]
B8 4654 Erhardt, bax El 25 Kundenbetreuung El 100 | Zertifik.at ?
B8 7457 kiiller, Martha El 25 Medizinizche Leitung El I 29 | Zertifik.at ?
68| |3223 Piitzel, Margarete El 25 Esteme Mitarbeiter mit Zeitv| » | [ 85| [ Zetifikat | [ |
68 7456 Mew, Bemd El 25 Kundenbetreuung El 95 | Zertifikat ?
» B8 [7451 | [Petersen, Thomas [l [ 25 Medizinische Leitung o 89 [Zerifikat |[WE]
rTeiInehmer I6schen l- 3 J]] |Z'3'tiﬁk‘5't ]

[0] Machten Sie den Teilnehmer aus der Liste l6schen?

Ja l | Nein

Erst mit einem Klick auf ,,Ja“ wird der Teilnehmer endgliltig geléscht.
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12.2.1.6

Ausdruck der Schulungsdokumentation:

Ausgedruckt am: 12.02.2013

1 1 VEA-PROGAANMMERLINECTIM
Schulungsdokumentation Pflichtschulungen
Datum 11.022013 Mégliche Punktzahl 100
Schulungs ID 24 Magl. Ges amtpunk tzshl @00
Schulungs thema Dok umentation Err. Gesamtpunktzahl B 5
Dauer 0.50 Erfolgs quote 85,83%
Anzahl Teilnehmer Li] Mindes tpunktzahl R
Abgegebene Bogen i3 Erreicht WVon TN q
Kommentar Hier werden die Schulungsinhale und in % 16.87%
Besonderheiten der Schulung erfasst
Diese werden dann im Zertificat des Status der Schulung: geplant
Mitarbeiters eingedrudkt
Trainer: Peters, Thomas
Trainer Z Schmidt, Johanna
Schwierigste Frage ]
Schulungsteilnehmer
Name Funktion Abteilung Schulungspunkte MNachsch. Err. Punkte
Golll , Thomas T Aotellng Buchnatung 25 O 100
Mdller, Lte T Abkelkng Lasor 25 O 83
Muster, Max T Antellng Muss alles wissen 25 O 56
Pelers, Thomas Prozessechnk EDV 50 D as
Schmidy, Johanra Produktiong- Labar 50 | 100
ngenkeur
‘Wohlann, Freder T Ankeling Personal'Azss ke 25 D 75

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

Zertifikat

Thomas Gollnick

hatam 11.02.2013
an der internen Fortbildung
Dokumentation

erfolgreich teilgenommen.

Dabei wurden folgende |nhalte vermittelt:

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

Ausgedruckt am: 12022013

© Thomas Peters — www.vba-programmierung.com 60 von 91




Dokumentation Schulungsdatenbank

AEATICEAMAEIRACY ~Mitarbeiterschulung* Version 4.0

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 3
vearrosrammerunscov  SchulungsDB "Mitarbeiterschulung” Version 4.0
% Stammdaten Pflichtschulungen Weitere Schulungen Benutzerverwaltung

‘ Mitarbeiter anlegen

: -
Schulungsbezeichnung zuor c i

Fachbereiche anleger Bitte schlieBen Sie die Datenbank dber das Tar-Symbol im
Startformular!

Hauptbenutzer anlegen

Administratoren anlegen

Optionen

Schulungsnachweise fiir B o 5
alle Mitarbeiter - alle Jahre S s P R R

Schulungsnachweis fiir alle Mitarbeiter nach Funktion
Schulungen Mitarbeiter - laufendes Jahr

Mitarbeiter mit

Datenbankfenster
Statistische einblenden
Auswertungen

- 3 Datenbankfenster
und weitere Berichte ST,

Schulungsdatenbank 4.0 (c) Thomas Peters - vba-programmierung.com

Versucht ein Anwender, das Programm auf anderem Wege zu beenden (beispielsweise Utber
den Schlieen-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 Tur-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 A7 Peters, Thomas
Schulungs thema Analys enmethoden Status der Schulung: geplant
Dauer 0,05
Kommentar Hier werden die Schulungs inhalte erfasst.
Schulungsteilnehmer
MName Funktion Abteilung Unterschrit
denauer, Konrad [T Abkilung Humned enbe fre wung
Golinick, Thomas IT Abkilung Buschha ung
Muser, Max IT Abkilung Mussz zlles wissen
Fers, Thomas Frozesstechnik ECV
Schmidt Margarete 1T Abkilung Automatenls bor
Test, Tobias IT Abtzilung Abrechnung
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13.3.2.4
neh

Nachdem die Schulung durchgefuihrt 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 gedndert 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:

Ausgedruckt am: 12.02.2013

12.02.2013 1215:28

Elgktronis che Unterschrift bes titigt Titel, D'atum, Inhalt und Teilnehmer.
Peters, Thomas

1 1 VEA-PRADEANVMIEFLNE CTM
Schulungsdokumentation Pflichtschulungen
D atum 12.02.2013 Mégliche Punktzahl 100
Schulungs I o7 Mégl. Ges amtpurk tzahl 0o
Schulungs thema Analysenmethoden Err. Gesamtpunktzahl 554
D auer 0.05 Erfolgs quote 92,33%
Anzahl Teinehmer [+] Mindes punktzahl &
Abgegebens Bogen [:] Erreicht WVon TH o
Kommentar Hier werden die Schulungsinhale in% 0.00%
erfasst.
Status der Schulung: erfolgt
Trainer: Test, Tobias
Trainer 2 Peters, Thomas
Schwierigste Frage E
Schulungsteilnehmer
Name Funktion Abteilung Schulungspunkte MWachsch. Err. Punkte
Adenzuer, Konzd T Aotellng KundenbetRuung 50 O 53
Golinkk , Thomas T Abkelkng Buchhalung 50 O 75
Muster, Max T Aotellung Muzs alies wissan 50 O 23
Peters, Thomas Prozesstzcnk EDV 10,0 O 100
Schmidt, Ma gark T .‘\Il'.E"J'I-; Autom Senlabor 5.0 D 100
Test, Toblas IT Aotellung Abrechnung 100 O 23

Seite 1 voen 1
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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 4.0 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 Mdaglichkeit geschaffen, bei unterschriebenen
Schulunggn die Unterschrift tiber die Benutzeroberflache wieder zu entfernen, um nach-
tragliche Anderungen an den Schulungsdaten vornehmen zu kénnen:

[ 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
4.0 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, l1&sst sich die-
se Funktion in einer kundenspezifischen Anpassung leicht wieder entfernen.
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13.4 Neue Formulare

|=3| Startformular EZ
=

vaarrosmammsrunacom  SchulungsDB "Mitarbeiterschulung” Version 4.0

% Stammdaten Pflichtschulungen Weitere Schulungen Benutzerverwaltung

Mitarbeiter anlegen Pflichtschulungen anlegen Weitere Schulungen anlegen

Hauptbenutzer anlegen

Administratoren anlegen

Auswertungen und Berichte Optionen

Pflichtschulungen alle Sch
Filter Mitarbeiter (Platzhalter wie z.B. a* sind méaglich)

Backend

j?;:“"gs'??_w;":i:‘r;e Abteilungen mit Mitarbeitern
Mitarbeiter mit Schulungsnachweis fiir alle Mitarbeiter nach Funktion
Schulungen Mitarbeiter - laufendes Jahr

Datenbankfenster

Statistische einblenden

Auswertungen
/ : Datenbankfenster
und we'tae Ber1d1te

o
Schulungsmatrix " e Weitere Schulungen mit
A Pflichtschulungen mit Teilnehmern Tkt
B e Geplante Pflichtschulungen Geplante weitere Schulungen
Fachbereiche anlegen Formular Auswertungen Formular Auswertungen

Schulungsdatenbank 4.0 (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 E‘mmﬁm]—

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
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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 4.0

@ Startformular =3

vearrosrammerunecon  SchulungsDB "Mitarbeiterschulung" Version 4.0

% Stammdaten Pflichtschulungen Weitere Schulungen Benutzerverwaltung

Mitarbeiter anlegen Pfiichtschulungen anlegen Weitere Schulungen anlegen Hauptbenutzer anlegen

Auswertungen und Berichte Optionen

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

Schul chweise fil
alle Plagnr%;nhaer —waeIII:eJahrre Abteilungen mit Mitarbeitern

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

Datenbankfenster
einblenden

Statistische

Auswertungen
v : Datenbankfenster
und ek Bend1te

i
- o Weitere Schulungen mit
Schulungsmartrix Plichtschulungen mit Teilnehmern e Administratoren anlegen
Schulungsbezeichnung zuordnen Geplante Pflichtschulungen Geplante weitere Schulungen
; Formular Auswertungen Formular Auswertungen
Fachbereiche anlegen
= Pflichtschulungen alle Schulungen

Schulungsdatenbank 4.0 (c) Thomas Peters - vba-programmierung. com

14.1 Allgemeines:

Die wichtigste Neuerung in Schulungsdatenbank 4.0 im Vergleich zu den Versionen 3.5 und
3.6 ist die Erweiterung der Pflichtschulungen von zwanzig auf sechzig pro Abteilung.

Die Tatsache, dass die Anzahl der Pflichtschulungen fur die Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen
in den letzten Jahren in vielen Unternehmen standig gestiegen ist (mdgliche Griinde daflr
sind z.B. begonnene oder erfolgte Zertifizierungsprozesse), war fir mich der Anlass, diese
neue, erweiterte Version der Schulungsdatenbank zu entwickeln.

Aulerdem wurde das Programm flr die neuen Accessversionen 2007 bzw. 2010 angepasst
und optimiert.

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 4.0 auch unter der neuen Access-Version
2013 eingesetzt werden.

Fur die Access- bzw. Office-Versionen mit 64 Bit liegt ebenfalls eine angepasste Version vor.
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14.2

Die neue Schulungsmatrix mit 60 Pflichtschulungen

Die Schulungsmatrix stellt sich von daher in Schulungsdatenbank 4.0 deutlich erweitert dar
(hier ein Ausschnitt):

Edileren

Startformular

H]

1308 JEIS[AUSTEH | S
swyenuzng

IeUwES ARSI

’ Automaterizbor

002 Maruaelles Labor

03| Physikalische Cherie 360] 360 360 360 %0

004 M olekularbiologisches labor | | 350 360 360 360 350

005 kabiologisches Labor 360] 380 360] 360] 360) 360)

006 Servieszentrale 360] 380 360 30 30)
007 Kunderbetieuing 360] 380 30

010]Versand 360] 380 30

012EDV 360] 380 30 30

013 Personal Assisten2 360] 380 30

14| Eirkauf/Controling 560] 360 360 0]

016 Abrechnung 360] 360 360

020 Hygiene 360 360 360 360 360)

022] Qualtétsmanagemert 360]_ 360 360, 360 720 150 365
023 Reirigungspersonal intem | | 360 360 360 360) 360] 360

026 M edzinische Letung 360

027 Probeneingang 360] 380 380 360

028 Buchhaltung 360] 380 380

023 Aushillen [geringf. Beschaitig | 0

Das Formular ,Mitarbeiter mit Schulungen‘ wurde demzufolge ebenfalls erweitert und an die
vergroRerte Schulungsmatrix angepasst:

| ‘ ‘ Pili ||Weilele | | sifnen | Mitarbei ||Alle ‘ | Ungiiltiga Datensétze lischen
Suchen  [Bastian, Uwe =
’ Schulungsnachweis ducken Muss geschult werden in:
D 25 Abteilung. Qualtatsmanagement S chalmganachmeis Arbeitssicherheit 360 NN
Name . Fima laufendes Jahr Datenschutz 360 NN,
Funktion  [Gruppenleiter Stilgelegt ﬂ Schulungsnachweis fiir Qualtdlsmanagement. 360 NN
b Giund sin bestimmtes Jaht Hygene allgerein 360 NN
s 113
Letate Anderung Jahrestiter (2013 [ Vethalten MIK NN
T eilnahme an PHichtschul Verhalten MOL NN
Schuungsthema Datum Schulingspurkte:  Nachsch  Falig Min  Max Eneichts Punkts Rerigungintem 720 NN,
[ [beissicherhet 15102008, 05, 5 chulung g am 10.10 2009 Reinigung sstem. 180 L
[ [Arbeitsvarbersitung Wrde noch e geschul U Baslasch NN
Brandschulz Wunde noch e geschult masng Gasflsschen
[ [Datenschutz Wunde noch e geschul | | 51 Hausmeisterarbsit NN
[ [Hygierw algemein | Wnde noch e geschul | Bl NN,
Kalastiophensohutz Wnde noch rie geschul
- | L | - E— Brandschut
[ || Gualtgismanagement 1 07 2008 1 S chulung Falia am 16,07 2003 N e R R
| [ Reirigung extern | "Wurde noch rie geschult || NN H.N.
Rieinigung intem Winde noch e geschult HTML NN,
NN NN
Wisual Basic NN
Teilnahme an weiteren Schulungen NN, N
Sehulungsthema Vo Bis Fisferent/Veranstaker Schungspunkte:  Machsch  Min  Max Ensichte Punkte NN W
¥ [[Fyperproiactinamie 3722009 rtem W M
Toxoplasmose 02102009 ntem 5 !
[ [[Lyme-Bonslioss 27.05.2003] 7 Dt Schulte-S pechielMikragen 15 | | | HH Abeitsvorbereitung 480
nteine GE nach AILBak 2001 11.052009 intem 5 Ersthelierseminar NN,
[ | Molekulare Allergisdiagnost Immunc-C| _07.05.2003] Tintem 5 T NN NN
|| Stichiometic 30032003 _intem 15 o ~ | Datenbankentwicklung NN
[ [ Photometris T 1e032008] Cinfem R T |
| [|Beta:2Mikioglobulin | ma122008] intem N | 7 R Kalastiophenschutz | 385
|| Biochip Tachnologie _ 2112008 | Frau Geil Fima Phada L5 T | NN, NN,
|| Punktatdiagnostic _1811.2008] _inten .15 || || R NN, N.N.
| [[MTA Workshop Autaimmundiagnostik | 13.10.2008] | hesku Disgnastics O E | N - —
[ | LG Direktabuechung ab Okiober 2006 || 23,03 2008] iniem B " | o o
||| Autoantikéiper Diagnosiik 2509 2008 intem R . N
‘work-Flow-Manager in MOLIS 28.05.2008 intem 1 MM, H.N.
NN NN
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14.3 E-Mail-Adressen fiir 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 ibernom-

men.
z§| Mitarbeiter = = B2
Suchen [= E"mg;\m
G I 2
MHame* Haag. Sabine
Sollpunkte pro Jahr* 4
Kostenslell
Funktion* ualitatssicherung ‘Z| it el e
Pers NiL.* 179
E-Hail: HaagS abine@test. de Datensatz
Eintit= 01.11.2006 S
letzte Anderung
Austritt
Abteilung* Abrechnung Iz‘
Beschiftigungsverhilinis
Stillgelegt 0
Grund

Elektronische Unterschrift

Passwort fiir elektionische 3
Passwort [dschen

Unterschrift eingeben

Datensatz: 4 1von138 » M b & Ungefiltert | Suchen

14.4 Aus Standort wird Funktion

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

=] Mitarbeiter = B =
Suchen [=] [W]
& 18] 2
Marne® Haan, 5ahine Startformular
Sollpunkte praJahe 4
Kostenstelle Mitarbeiter
Funktion® FiBu & Controlling |z| mit Schulungen
Pers WNr.* 1749
E il Haans sbine{Etest de Datensatz
Eirtite 01.11.2008 REl R

letzte Endenng e
Aiztritt
Abteilung® Abrechnung lz‘

B eschaftigungsverhaltnis
Stillgeleqt (&}

Giund

Elektronizche Unterschrift

Passwart ldschen

Pagswort fiil elektronische
Unterschiift eingeben

Datensatz: M lvon138 » M » % Ungefiltert | Suchen
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Pflichtschulungen und ,weitere Schulungen® sind somit nach Funktion filterbar:

= Auswertung Pflichtschulungen 3

’ Startformular ] ’Hitarbeiteriiﬂ‘nen]

Auswertung Pflichtschulungen

Abteilung | ===plle === El Jahr * El
smm+gsmema ==sple= [=] | QUi [~
Funktion  FiBu & Cammlling thonat 8 El
Zieldatum:
’ Wer muss geschult werden? ] ]m ’ 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 Speichern von externen Zertifikaten bei ,weiteren Schulungen’

Externe Zertifikate oder Schulungsnachweise (z.B. als PDF, docx etc.) kénnen jetzt fir jeden
Teilnehmer im Formular Weitere Schulungen mit Teilnehmern' als Hyperlink gespeichert
werden:

) = Ea

[ Teilnehmerliste ] [ Unterschriftenliste ] [Schulungsdokumentatlon ] [ Alle Zertifikate drucken ]

[ [ | geplant [Integritatscheck |

[ Einladung als E-Mail versenden ] [ Blindkopie [Untersd‘lriﬂ entf, {nur Admin.} ]

Teilnehmer
SchulMr: PersMr  Mitarbeiter Schulungzpunkte: Abteilung Extemeszertﬁkat: Machschulung Err. Punkte: [Editieren]
244 1234123 |Adenauer, Korrad [«] 5 Kundenbeteuung [ [orzufige Andenungsdok| | 1 Zertifikat || W&
244 4654 Golinick, Thamas El 5 Buchhaltung E Enderungen in Schulung| ] Zertifikat || W&
P 244 454 |[Peters, Thomas [+] 5 [EDV = B Zetitkat |[WE
244 (7956 | [Schmidt, Margarete [+] 5 Automatenlabor [+ ] Zertifikat || WE
* [«] = Zertifikat || W
14.7 Prospektive Auswertung der Pflichtschulungen

Siehe hierzu Punkt 7.2
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14.8 Formulare und Berichte

Schulungsnachweise kénnen jetzt auch im Startformular gefiltert werden:

Auswertungen und Berichte

[Filter Mitarbeiter Iaalter wie z.B. a*ndli}l
FeBler, Ursula

Schulungsnachweise fiir
alle Mitarbeiter - alle Jahre

Schulungsnachweis fiir alle
Mitarbeiter - laufendes Jahr

Abteilungen mit Mita

Mitarbeiter nach Fu

I Datenbankfens

Siehe hierzu Punkt 5: Schulungsnachweise drucken...

Bei der Erfassung der Schulungsteilnehmer (Pflicht- und weitere Schulungen) wurde der

Button ,Neuer Teilnehmer‘ implementiert:

o B2

=5 Pflichtschulungen mit Teilnehmern
I Startformular ] [ Editieren ] [ Mitarbeiter ffnen ] |
Filter EI[ Alle anzeigen ] ‘[ Teilnehmerli ] [ ] [ hul ation ] [ Alle Zertifikate drucken ]
Suche nach Schulungs-Nr. Unterschrift [4] [Peters, Thomas [1z02201315:15:28 | 2330925 [erfolgt
Schulung kopieren || [ Einladung als E-Mail versenden | []Bindkopie [Unterscrrift entf. (nur Admin.)
» Teilnehmer
Schulungs-Nr. 207 SchulMr. PersMr  Mitarbeiter Schulungspunkte:  Abteilung Machschulung En. Punkte: [Ediﬁgren ]
Datum 12.02.2013 Punkte: L 207 123 | [«] | 1o Abrechnung =] E a5 | Zestifikat |
Schulungsthema Analysenmethoden [ s | | 07 (454 | Peters. Thomas =] [ 10 EDV =] E 100] [ Zertifikat [P
Fachbereich HyagieneMikrobiclogie L 20?_1234123_Adenauer, Konrad El_ 5 K.undenbetreuung EI = 89 | Zertifikat |
e [6:05  Stunden | | 207 [4654 | Gellick, Thamas =] [ & Buchhallung = 75| Zertikat | ¥
Trainerauswahl: Trainer 1 Trainerauswahl: Trainer 2 | | 207 |7556 | Schmidt Maigarete [«] | = Automatenlabor =] [ 100] | Zertifikat [ W&
= = 207) [464 Musler, Max =] 5 Muss alles wissen = 0 55 [ Zetifcat |98
Trainer 1: ID Trainer 2: D
[Test, Tobias [ 129 [peters, Thomas [139

Trainer 1ist Mitarbeiter

Schwierigste Frage

Mitarbeiter Zeitarbeitsfirma

[enernen | [ ] Trainer 2 ist Mitarbefter <=

Erfolgskontrolle

Anzahl Teinehmer -
Abgegeben Bégen B
Médliche Punktzahl lmo—
Mégliche Gesamtpunktzahl 500

Erreichte Gesamtpunkizahl  [554

Erfolgsquote lg_z,ﬁ%_
Mindest Punkizahl E
Erreicht von TN lo—
in% ln,nT

T

Datensatz: M lvong kM

i Kein Filter

6

554i Neuer Tei\nehmerl Sortiert ll_lnsnrt\en .

Suchen

Die Schulungsteilnehmer kdnnen jetzt nach Alphabet sortiert werden:

20 I Mewer Teilnehmer l Sartiert IUnsortiert i

Standardmafig werden die Schulungsteilnehmer im Formular nach Teilnahme_ID (Reihen-

folge der Erfas

sung) sortiert.
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14.9 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 Thema 'Hygiene allgemein’ am 22.11.2012 - Nachri
Dt Machricht Einflgen Optionen Text formatieren Uberpriifen Entwicklertools
=2 susschneiden g o Gie) T Nachverfol - '3
_" 3 Calibri  ~ 12 - A A ﬂ J,] @ Jlm i ¥ Machverfolgung 1;
Ex Kopieren L ¥ wichtigkeit: hoch
Einfligen F F U 7. A~ = Adressbuch  Mamen Datei Element Signatur Zoom
- ¥ Format Gbertragen = L = st dberprifen | anfigen anfiigen ~ - § wichtigkeit: niedrig
Zwischenablage Basistext . MNamen EinschlieBen Kategorien x| Zoom
Von - thomas.peters@:
[=1
An... mail@thomas-peters.de; info@thomas-peters.de
Senden
Ce.
Bee...
Betreff: Einladung zur Schulung mit dem Thema 'Hygiene allgemein’ am 22,11.2012

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.
Hiermit mochten 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 Gbernommen.
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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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