Urdager

Funktionen der Menuleiste

Die Pulldown-Menis der Menuleiste im Hauptfenster sind Uber die Maus und mit <Alt> und
<unterstrichener Buchstabe> aufklappbar. Nachfolgend werden die einzelnen Funktionen der

Menlleiste erlautert.

e Menu Datei

e Menu Funktionen

e Menu Listen
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Menu Datel

Personen importieren

Personen kdnnen aus einer Excel-Datei (.xlsx) importiert werden.

Eine Import-Vorlage kann hier heruntergeladen werden:

Import Personal Top 100 - V9.xlsx

Folgende Vorgaben sind zu beachten:

e Alle Spalten mit dem roten Stern * sind Pflichtfelder und mussen zu jeder Person
hinterlegt sein.

e Alle Personen mussen durch den Import genau einer Abteilung zugeordnet werden. Die
Abteilungen mussen vorher nicht angelegt werden, sondern werden automatisch
angelegt. Personen kénnen nach dem Import in der Anwendung weiteren Abteilungen
zugeordnet werden.

e Es dlrfen keine SpaltenUberschriften der Excel-Datei verandert werden.

(Ausnahme: Qualifikationen)

e Weitere Qualifikationen kénnen durch neue Spalten mit dem Prafix ,,Q_“ angelegt werden.
Die Qualifikationen mussen vorher nicht im dazugehoérigen Benutzermenl angelegt
werden.

Personen exportieren

Personen aus der zuvor ausgewahlten Abteilung kénnen in eine Excel-Datei exportiert werden.
Hierzu muss zunachst der Pfad und Dateiname flUr die Exportdatei (.xlsx) eingeben werden.
AnschlieRend wird Gber die Schaltflache B Start der Export gestartet.

Beenden

Beendet das Programm.
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Menu Funktionen

Anschrift in Zwischenablage

Diese Funktion dient dazu, die wichtigsten Briefkopfdaten des aktuellen Datensatzes direkt in die

Zwischenablage zu schreiben. So kénnen sie in einem Windows-Textverarbeitungsprogramm, z. B.
Microsoft® Word, mit Strg + V oder mit der Schaltflache Einfugen direkt an die aktuelle Cursor-
Position geschrieben werden.

Beitrage/Spenden

Nach dem Offnen und Auswahlen des Untermenieintrags Neue Erhebung kann eine neue
Beitrags- bzw. Spendenerhebung mit Hilfe eines Assistenten durchgefuhrt werden. Hierbei die
Pflichtfelder auf der Seite ausflllen und anschlieBend die Schaltflache Weiter anklicken.

Voraussetzung fur die Durchfuhrung einer neuen Erhebung ist, dass bei den fur die Erhebung zu
bertcksichtigenden Mitgliedern ein Beitragsschlissel in der Registerkarte Beitrage/Spenden
eingetragen ist. Um den Mitgliedsbeitrag flr das erste abzurechnende Jahr zu erheben,
folgendermafien vorgehen:

e Bei einer beliebigen Person die Zahlungsbezeichnung flr das zu erhebende Jahr erfassen.
e Die Funktion Sammelanderung verwenden, um bei allen Mitgliedern, bei denen die
Erhebung durchgefiihrt werden soll, die Zahlungsbezeichnung einzutragen.

Jetzt kann die Erhebung ohne Verwendung einer vorherigen Zahlungsbezeichnung durchgefihrt
werden. FUr die Folgejahre kann nun immer die Zahlungsbezeichnung des vorhergehenden Jahres
als Grundlage fur die Erhebung verwendet werden.

Auf der ersten Seite wird angegeben, welche Art der Erhebung durchgeflhrt wird:

Zunachst Uber das Kontrollkastchen Alte Zahlung als Grundlage verwenden einstellen, ob die
bei bereits durchgefihrten Erhebungen, z. B. aus dem Vorjahr, verwendeten BeitragsschllUssel fur
die neue Erhebung verwendet werden sollen. Fur das erste Jahr der Erhebung der Mitgliedsbeitrage
dieses Kontrollkastchen deaktivieren, da keine Zahlungsbezeichnung eines Vorjahres vorliegt.
Dann unter Zahlungsbezeichnung alt die Zahlungsbezeichnung des Vorjahres und im Feld
Zahlungsbezeichnung neu die Zahlungsbezeichnung fur die aktuelle Erhebung angeben. Um die
Beitragsschllssel, nach denen die Erhebung durchgeflhrt werden soll, neu zu lesen, die
Schaltfliche £ neu holen klicken. Dabei kann angegeben werden, ob die Beitragsschlissel nach

© Drager Safety AG & Co. KGaA Seite 3



Urdager

der alten oder der neuen Zahlungsbezeichnung gelesen werden sollen. Nach Ausfullen von
Rechnungs- und Falligkeitsdatum und einer optionalen Bemerkung zur Erhebung, = Weiter
Schaltflache anklicken.

Auf der zweiten Seite des Erhebungs-Assistenten werden die weiteren Parameter der Erhebung
eingestellt:

Durchfuhren far:

Durch Auswahl einer Abteilung werden die bei der Erhebung zu bericksichtigenden Personen
eingeschrankt. AuBerdem kann, wenn mit einer Programmversion gearbeitet wird, welche die
Auswahl einer Feuerwehr-Kennung ermadglicht, eine Einschrankung auf einen bestimmten Ortsteil
far die Erhebung getroffen werden. Hierzu die Kennung fir den gewinschten Ortsteil auswahlen.

Eine Einschrankung auf eine Abteilung (z. B. Feuerwehrverein) wird empfohlen, da
ansonsten fur alle in der Personalverwaltung erfassten Mitglieder, welche die auf der ersten
Seite eingetragene Zahlungsbezeichnung alt in der Kategorie Beitrage/Spenden erfasst
haben, die Erhebung durchgefuhrt wird.

Zusatz:

Uber das Kontrollkéstchen Ubersicht drucken wird sofort nach Durchfiihrung der Erhebung eine
Ubersichtsliste der erhobenen Daten ausgedruckt. Uber das Kontrollkdstchen Banking-Verfahren
durchfuhren werden Datentrageraustausch-Disketten (DTA) fur die Verwendung durch die Bank
erstellt. Hier werden die Mitglieder bericksichtigt, denen die Zahlungsart Lastschrift bei der
Erhebung zugeordnet wurde.

Mit aktiviertem Kontrollkdstchen Word-Steuerdatei erzeugen wird nach Angabe von Verzeichnis
und Dateiname der Steuerdatei (Felder Pfad/Dateiname) eine dBase-Steuerdatei zur
Verarbeitung in z. B. Microsoft® Word oder anderen Programmen erzeugt, die das dBase-Format
verarbeiten kénnen.

Sind alle Daten angegeben, =» Weiter Schaltflache anklicken.

Daten fur die Bankverbindung eingeben, sofern das Banking-Verfahren durchfihrt wird: Im Feld
Zahlungseingang hinterlegen, wann der Zahlungseingang durch die Bank erfolgen soll.

Verschiedene Kreditinstitute unterstitzen auch die Angabe eines Ausfuhrungsdatums. Bevor
hier ein Datum hinterlegt wird, Kreditinstitut kontaktieren und klaren, ob dies beim
Lastschriftverfahren unterstitzt wird.

Zur Bankverbindung besteht Uber die Schaltflache
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il Bankvorgaben die Mdglichkeit, das Profildes eigenen Kreditinstitutes zu hinterlegen und mit
einer Bezeichnung (Profilname) zukennzeichnen. Nach Offnen des Benutzermenis kénnen Angaben
zum Bankprofil in dem sich dann 6ffnenden Dialog hinterlegt werden.

Durchfiihrung der Erhebung

Nachdem die drei Seiten des Erhebungsassistenten ausgeflllt wurden, durch Klick auf die
Schaltflaiche & Start die Durchfilhrung der Erhebung starten. Hier erfolgt dann die Erstellung der
Microsoft® Word-Steuerdatei (sofern dies auf der zweiten Seite angegeben wurde), die Erstellung
der DTA-Disketten (sofern dies auf der zweiten Seite angegeben wurde), die Erstellung einer
Ubersichtsliste (sofern dies auf der zweiten Seite angegeben wurde) und die Eintrdge bei den
Personendaten in der Kategorie Beitrage/Spenden, wenn die unter Zahlungsbezeichnung
alt/Feuerwehr-Kennung/Abteilung getroffenen Filter bei den Personaldaten zutreffen.

Sammelanderung

Mit Hilfe der Sammeladnderung kdnnen an mehreren Personaldatensatzen gleichartige Anderungen
vorgenommen werden.

Folgende Daten kdnnen Uber die Sammelanderung geandert werden:

e Stammdaten:
Setzen des Hakens Atemschutzgeratetrager.

 Dienststellung, Sonstige Funktionen, Uberértliche Tatigkeiten:
Zuordnung in den o. g. Bereichen fur die ausgewahlten Personaldaten auf einen neuen
Bereich.

o Bankverbindung:
Hiermit kann der Gebuhrenschlissel, das bevorzugte Zahlungsverfahren flr die Erhebung
von Beitragen/Spenden bzw. die Auszahlung geandert werden.

o Beitrage/Spenden:
Mit Hilfe dieser Sammelanderungsfunktion wird fir die erste Erhebung von
Mitgliedsbeitragen die Zahlungsbezeichnung (z. B. ,,Mitgliedsbeitrag 2012“), der Betrag,
der Beitragsschlissel oder das Verfahren eingestellt. Mit mehrfachen Sammelanderungen
kdnnen hier auch unterschiedliche Beitragssatze/-schlissel den Mitgliedern zugeordnet
werden.

Es ist sicherzustellen, dass bei den geanderten Personaldaten eine Bankverbindung
zugeordnet ist. Nur mit vorhandener Bankverbindung kann die Erhebung von
Beitragen/Spenden fir diese Personaldaten korrekt durchgefihrt werden.

e Fahrerlaubnis:
Mit dieser Anderung kdnnen alte Fahrerlaubnis-Klassen in neue Fahrerlaubnis-Klassen
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umgeandert werden.
o Dienstgrad
Hiermit kdnnen Anderungen von Dienstgradbezeichnungen durchgefiihrt werden.
e Ausbildung:
Hiermit kénnen die Ausbildungen geandert werden.
e Abteilung:
Uber diese Sammelénderung kann die Bezeichnung der Abteilung zu einer anderen
Bezeichnung umgeandert werden.

Mit dem Kontrollkastchen Loschen wird der Eintrag der ausgewahlten Abteilung bei den vorher
selektierten Personaldaten entfernt.

Far alle Sammelanderungsfunktionen ist zu beachten, dass

1.

eine sehr sorgfaltige Vorgehensweise notwendig ist, da mit dieser Funktion unter
Umsténden sehr viele Personaldatensatze geandert und die durchgefiihrten Anderungen
nicht mehr rickgangig gemacht werden kénnen.

2.

nur jeweils in einer der 0. g. Klassen die Sammelanderung durchgefihrt werden kann.
Sobald in einer Klasse in einem Feld ein Wert eingetragen ist, ist ein Wechsel zu einer
anderen Klasse nicht mehr madglich.

Sammelerfassung

Mit Hilfe der Sammelerfassung kann bei mehreren Personaldatensatzen gleichartige Datensatze
erfasst werden.

Es stehen folgende Erfassungsmoglichkeiten zur Verfligung:

e Abwesenheit:
Mit dieser Anderung kann die Abwesenheit mehrerer Personen erfasst werden.
e Abteilung:
Hier kann die Zuweisung zu einer Art/Abteilung erfolgen.
e Ausbildungen:
Hier kann ein Lehrgang flr verschieden Personen gleichzeitig eingetragen werden.
o Dienstgrad/Bef.:
Hier werden Dienstgrade gesammelt eingetragen.
e Ehrungen:
Hier werden Ehrungen gesammelt eingetragen.
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e Fahrerlaubnis:
Hier ist es madglich, fir die ausgewahlten Personen die Fahrerlaubnis-Klassen gleichzeitig
zu erfassen.
e Sonstige Funktionen:
Zur gesammelten Erfassung von sonstigen Funktionen.
¢ Qualifikationen:
Mit dieser Anderung kann die Qualifikation flir mehrere Personen erfasst werden.
o Uberortliche Tatigkeit:
Zur gesammelten Erfassung von uberoértlichen Tatigkeiten.
e Zug Gruppe:
Zuweisung zu einem Eintrag Zug/Gruppe.
e Zusatz Biographie:
Zur gesammelten Erfassung von Eintragen bei Zusatz Biographie.

Far alle Sammelerfassungsfunktionen ist zu beachten, dass

1.

eine sehr sorgfaltige Vorgehensweise notwendig ist, da mit dieser Funktion unter
Umstanden sehr viele Personaldatensatze geéndert und die durchgefiihrten Anderungen
nicht mehr rlickgangig gemacht werden kénnen.

2.

nur jeweils in einer der 0. g. Klassen die Sammelerfassung durchgefuhrt werden kann.
Sobald in einer Klasse in einem Feld ein Wert eingetragen ist, ist ein Wechsel zu einer
anderen Klasse nicht mehr maglich.
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Menu Listen

Im Menu Listen kédnnen Karteikarten und Listen ausgewahlt werden.

Karteikarte Personal

Bei dieser Karteikarte werden alle hinterlegten Personaldaten auf einer Karteikarte ausgegeben.

Listen

Es stehen folgende fest eingestellte Listen zur Verfugung:

e Abteilungen,

 Ubersicht Atemschutz,

e Ausbildungen,

e Ausbildungen nicht vorhanden,
e Qualifikationen,

e Qualifikation nicht vorhanden,
« Ubersicht Qualifikationen,

o Ubersicht Fahrerlaubnisse,

e Adressetiketten

Zusatzliche Listen

Hier stehen folgende Listen zur Verfigung:

e Abwesenheit,

e Abzeichen/Nachweise,
e Adressenliste,

e Alarmierung,

e Anwesenheitsliste,

e Arbeitgeber,
Ausweise,
Bankverbindung,
Bearbeiterliste,
Beitrage/Spenden,
Berufsausbildung/Beruf,
Beurlaubung,
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e Dienstbesuche,

e Dienstgrad/Beférderungen,
e Dienststellung/Funktion,

e Ehrungen,

e Erreichbarkeit/Telefon,

e Fahrerlaubnis,

e Familienstand,

e Geburtsdaten,

e Lehrgangsliste,

e Lehrgangsubersicht,

e Lehrgangsubersicht (haufigste),
e Mitgliederliste ausfuhrlich,
e Mitgliederliste kurz,

e Mitgliedsjahre,

e Namensliste,

e Ohne Bankverbindung,

e Personaldaten,

e Sonstige Funktionen,
 Uberdrtliche Tatigkeiten,
e Verfugbarkeit,

e Wehrdienstbefreite,

e Zug/Gruppe,

e Zusatz fUr Biographie,

e Zutrittsberechtigungen.

Bei einigen Listen kann Uber das Kontrollkastchen aktueller Stand eine vereinfachte
Zeitraumselektion getroffen werden. Ist dieses Kontrollkastchen aktiviert, werden nur
Personaldaten auf der Liste ausgegeben, bei denen der jeweilige Eintrag aktuell ist, also z. B. kein
Bis-Datum eingetragen oder das Bis-Datum noch nicht abgelaufen ist. So kann z. B. eine Liste aller
Personen aufgerufen werden, die aktuell im Feuerwehrausschuss sind.

Auch wurde bei einigen Listen ein zusatzliches Selektionskriterium Nur Atemschutzgeratetrager
eingefuhrt.

Auswahl Liste

Bei dieser Liste (,,Qualifikation nicht vorhanden®) z. B. lassen sich Uber Selektion und Sortierung
die verschiedenen Kriterien fur die Listenausgabe auswahlen. Steht in einem Feld nichts, so wird
dieses Feld nicht als Filter auf die zu bericksichtigenden Personaldaten verwendet, d. h. sind alle
Felder leer, werden alle Personaldatensatze ausgegeben. Bei diesem Beispiel muss eine
Lehrgangsbezeichnung ausgewahlt werden (Mussfeld).
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Vorschau

Bei Klick auf ,Vorschau” kann das u. U. mehrseitige Ergebnis der aktuell gewahlten Liste
angeschaut und bei Bedarf ausgedruckt werden. Es wird eine Vorschau des Ausdrucks mit den
selektierten Daten anzeigt.

Vorschau mit Optionen

Bei Klick auf Vorschau mit Optionen 6ffnet sich das Fenster Ausgabe-Einstellungen. Dort
kdnnen das Ausgabemedium und weitere Druckoptionen festgelegt werden und das Dokument
kann ausgedruckt werden.

Unterstutzung der FwDv7

Zur Unterstitzung bei der Umsetzung der Forderungen aus der FwDv7, stehen einige Listen zur
Verflgung.

Tauglichkeit Atemschutz
Diese Listen zeigen die fur die FwDv7 relevanten Ausbildungen, Tauglichkeiten und
Einsatze/Ubungen unter Atemschutz an.

Auf der Liste Tauglichkeit Atemschutz werden die Daten Name, Geburtsdatum, Jahr des
Atemschutzgeratetragerlehrgangs | und Il, Zeitraum G26, Datum Unterweisung Atemschutz, Datum
Atemschutziibung CSA und LZA sowie Einsatz/Ubung ausgegeben.

I Zadrasm I7.07. 2012 - JROT.20N2
Mama Gebut | ATSLp [ATGELp G 5% - ASemschutz Unberweisung | alemgchulzibung | atemschutzibung | stemschutzibung | EinsatzUbung
Afarmschuts (C5A) L2A)

Hugiermann Wardred 01.00. 150 2707 2009 - 28.07.2012
snzahi Parsonem 1

Liste Tauglichkeit Atemschutz (Fallige)
Mit dieser Liste kbnnen Atemschutzgeratetrager auf den Ablauf falliger Voraussetzungen hin
Uberprift werden.

Tauglichkeit Atemschutz (Fillige)
Musterstadt
Cade: CADE 23 N2y shem. Qe posts_drae petip:_Ead 1d
and N REN
AisgEaahng Koamung 084 1iF==="= Lssdres]
Zolraum 05 0T 2008 - 3U07 2007
- Tasgiahi, nicet wamgeohn, Db = L daci o el Dodum, OF o vartaeSin e IUR nichl Jurl im Jeire
Flama Toabart ATGLR |ATGELG 3 20 - Adwmachals Urdprameirg swmachutubung | ASempdulzubeng | Alemachutubung Evrnals bwreg
AlTEiE T34 LT,
Rbersbariand, L ardned 0151920 . . Ok [
s e ]
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FOr den in der Selektion angegebenen Zeitraum wird bei dieser Liste Uberpruft, ob die
Voraussetzungen erfullt sind. Ist ein Eintrag vorhanden und lauft dieser nicht aus (Bis-Datum), so
steht OK in der Liste.

Auswertungen

Altersstatistik
Uber diesen Menlpunkt wird eine Altersstatistik aufgerufen.

Personalstatistik

Uber diesen Menipunkt wird eine Personalstatistik aufgerufen. Hierbei kann der Zeitraum
eingestellt werden.

Dienstgrad nach Zeit

Uber diesen Menlipunkt wird eine Statistik tiber die Dienstgrade aufgerufen. Diese ist nach der
Lange der Dienstjahre geordnet.
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