Urdager

Anwendung Personalverwaltung

e Hauptfenster der Anwendung

e Erfassen von Personendaten

e Funktionen der Mentlleiste

o Menu Datei

o MenU Funktionen

o Menu Listen

e Menu Einstellungen
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Hauptfenster der
Anwendung

Bedienelemente auf dem Hauptfenster

Das Hauptfenster der Dragerware.Personalverwaltung ist in drei Bereiche unterteilt:

e Links:

Auswahl der Abteilungen und der Terminliste
o Mitte:

Liste der Personen der jeweils links ausgewahlten Abteilung
e Rechts:

Details der Person, die in der Mitte ausgewahlt wurde

Auswahl der Abteilungen und der Terminliste

Die Terminliste zeigt alle Termine der erfassten Personen an, die im ausgewahlten Zeitraum liegen.
Der Zeitraum lasst sich im mittleren Bereich iber die Schaltflaiche £l Zeitraum anpassen.

Die Abteilungen kdnnen geldscht werden, indem man sie mit der rechten Maustaste auswahlt und
mit der linken Maustaste bestatigt. Nur Abteilungen ohne Personen kdnnen geldscht werden.

Neue Abteilungen kénnen angelegt werden, indem man bei einer Person in der Registerkarte
Abteilungen das Benutzermenil vom Feld Abteilung aufruft und dort eine neue Abteilung anlegt.

Liste der Personen der jeweils links ausgewahlten Abteilung

Suchen
Mit dieser Funktion kann nach einem frei eingebbaren Text gesucht werden. Es werden die
Personen angezeigt, auf welche die Suche zutrifft.

L/ Neue Person
Vor der Anlage einer neuen Person muss eine Abteilung im rechten Bereich ausgewahlt werden,
der die Person angehort.
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& Drucken
Mit dieser Funktion kann die Karteikarte der Person gedruckt werden.

Tabellenerlauterung

Mit einem Mausklick in die Kopfzeile der jeweiligen Tabellenspalte lasst sich die Spalte
aufwarts/abwarts sortieren.

In der ersten Spalte sind alle Personen mit einem Icon als Atemschutzgeratetrager
gekennzeichnet, die Uber die Registerkarte Qualifikation der Person im obersten Feld als
Atemschutzgeratetrager definiert sind.

Die zweite Spalte zeigt Uber das Icon Fallige Termine in den Abteilungen an, welche Personen
bereits einen falligen Termin haben und entsprechend in der Terminliste welche Termine bereits
fallig sind.

In den Spalten 3 - 5 folgen die Personal-Nummer, der Nachname sowie der Vorname der Person.

In den Spalten 6 und 7 lassen sich optional die Falligkeiten der Qualifikationen anzeigen, wenn
diese mit einem Rechtsklick der Maus in der Spaltenuberschrift ausgewahlt wird.
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Erfassen von Personendaten

Auf der rechten Seite des Hauptfensters werden in den folgenden Registerkarten die Details der
Person dargestellt:

In den Systemweiten Einstellungen kann festgelegt werden, welche Registerkarten zur
Verfigung stehen sollen.

Menu Einstellungen

Daten

Hier werden die personenbezogenen Daten der einzelnen Personen erfasst.

Vor der Anlage einer neuen Person (Neue Person im mittleren Bereich) muss eine Abteilung im
rechten Bereich ausgewahlt werden, der die Person angehdrt.

Das Programm fUhrt den Anwender zunachst auf die erforderlichen Mussfelder. Diese sind
Personal-Nr., Vorname, Nachname und ggf. Geburt. Sind diese Felder bearbeitet, muss der
Datensatz abgespeichert werden.

Das Geburtsdatum kann unter Einstellungen als Pflichtfeld definiert werden.

Nach dem Abspeichern erscheint dann die Zuordnung zu einer Abteilung. In diesem Dialog die
Mussfelder Abteilung und Von eintragen. Nach dem Speichern der Abteilung die restlichen Felder
der Person bearbeiten.

=] Speichern
Mit dieser Schaltflache kann ein Personaldatensatz gespeichert werden.

= Drucken
Mit dieser Funktion kann die Karteikarte der Person gedruckt werden.

Lx Loschen
Mit dieser Funktion wird der aktuell dargestellte Personaldatensatz aus der Datenbank entfernt.
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Beim Austreten einer Person kénnen die Daten zur Dokumentation weiterhin in der
Datenbank gespeichert bleiben. Damit diese Personendaten nicht in Listen aufgeflhrt
werden, kann ein Austrittsdatum gesetzt werden. Ggf. aus Datenschutzgriinden erforderliche
Léschvorschriften beachten.

Vor dem Léschen von Datensatzen erfolgt nach der Plausibilitatskontrolle noch eine
Sicherheitsabfrage, ob der ausgewahlte Datensatz auch tatsachlich geléscht werden soll.

M passwort zuriicksetzen (nur Version 9000)

Uber diese Schaltflache kann bei der betreffenden Person das Passwort fiir die Anwendung Méngel
zurlickgesetzt werden.

Anwendung Mangelerfassung (nur Version 9000)

Abteilungen

Erfassung der Felder:

Abteilung:
Eintrag der jeweiligen Abteilung

Von / Bis:
Angabe des Zeitraumes, in dem die betreffende Person aktiv war/ist.

Ort:

Ortsteil:

Nahere Informationen 1:
Nahere Informationen 2:

Die Eintrage in der Kategorie Abteilung werden als Grundlage fur sehr viele Funktionen in
der Dragerware.Personalverwaltung herangezogen und mussen daher entsprechend aktuell
und sorgfaltig eingegeben werden. Immer darauf achten, bei einem Wechsel von einer
Abteilung in eine andere Abteilung die ,,Von-/Bis-Felder” beider Abteilungen korrekt
einzutragen. Ein nicht eingetragener Wert im ,,Bis-Feld” wird so ausgewertet, dass die
Person noch in dieser Abteilung aktiv ist.

Eine Person kann mehreren Abteilungen zugeordnet werden, z. B. der Einsatzabteilung und der
Musikabteilung. Zu jeder Abteilung kann ein Anfangs- und Enddatum eingegeben werden. Ist das
Enddatum nicht eingetragen, so ist diese Person noch aktiv in der Abteilung. Die Abteilungen fur
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eine Person kdnnen beispielsweise so aussehen:

Jugendabteilung 01.10.1980 - 31.12.1985
Einsatzabteilung 31.12.1985 -
Musikabteilung 15.01.1987 - 20.05.1990
Musikabteilung 12.08.1992 -

Bei diesem Beispieldatensatz ist sowohl die Einsatzabteilung als auch die Musikabteilung aktiv.
Zwischenzeitlich war diese Person nicht mehr Mitglied der Musikabteilung. Uber den Menlpunkt
Person suchen kann dieser Datensatz sowohl Uber die Auswahl Einsatzabteilung als auch tGber
die Auswahl Musikabteilung ausgewahlt werden.

Die Umgruppierung der Mitgliedschaft (Zugehorigkeit zu einer Abteilung) innerhalb einer
Organisation mit gleicher Kennung (BOS) unter Erhalt der historischen Daten erfolgt durch die
Zuordnung des Datensatzes zur neuen Abteilung. Die Daten der vorherigen Abteilung bleiben zur
Erfassung der Historie im System erhalten. Eine Mehrfachzuordnung zu derselben Abteilung
ermoglicht es, zusatzlich Dienstzeiten in anderen Feuerwehren zu erfassen.

Ein Datensatz wird innerhalb einer Abteilung durch Vergabe eines Austrittsdatums deaktiviert. Die
Mitgliedschaft in anderen Abteilungen bleibt davon unbeeinflusst. Durch Anlegen eines neuen
Datensatzes zu dieser Abteilung oder durch Léschen des Austrittsdatums wird der Datensatz
wieder reaktiviert. Die Reaktivierung kann nur von einem Bearbeiter durchgefuhrt werden, der die
Zugriffsberechtigung oder die Funktion Administrator hat.

Ausrustung

Auf der Registerkarte Ausristung werden die Ausrlstungsgegenstande angezeigt, die Uber die
Gerateausgabe (in der Anwendung Standortanderung) der Dragerware.Werkstatt Software an eine
Person ausgegeben wurden.

Anwendung Standortanderung

Ausbildungen

Auf der Registerkarte Ausbildung werden durchgefuhrte Lehrgange erfasst. Soll auch der
Lehrgangsstatus (Angemeldet, Erfolgreich, Nicht Erfolgreich) dokumentiert werden, so muss in den
Systemweiten Einstellungen die Funktion Anmeldestatus bei Qualifikationen verwalten gesetzt
sein.

Qualifikationen
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Auf der Registerkarte Qualifikationen kdnnen die fir den Dienst relevanten Ausbildungen,
Qualifikationen oder auch Tauglichkeiten und Nachweise erfasst werden. Damit wird die
Atemschutziberwachung nach FwDV7 unterstitzt oder andere regelmaRig durchzufihrende
Nachweise Uberwacht und dokumentiert.

Wird eine Person als Atemschutzgeratetrager Uber die Checkbox im oberen Bereich markiert, ist
diese Person uber das entsprechende Icon auch in der Abteilungsibersicht und der Terminliste so
gekennzeichnet.

Abwesenheit

Auf der Registerkarte Abwesenheit kdnnen Zeitraume der Abwesenheiten erfasst werden.

Abzeichen/Nachweise

In dieser Registerkarte kénnen Orden- und Ehrenzeichen, sowie besondere Auszeichnungen erfasst
werden.

Alarmierung

In dieser Registerkarte kénnen einer Person RIC-Schleifen zugeordnet werden. Wird einer Person
Uber die Anwendung Standortanderung ein Funkmeldeempfanger zugeordnet, so werden hier auch
die dazugehorigen RIC-Schleifen angezeigt.

Arbeitgeber

Hier kdnnen die Daten des Arbeitgebers erfasst werden.

Ausweise

In dieser Registerkarte konnen Ausweisdaten (Dienstausweise) eingegeben werden.

Bankverbindung

In dieser Registerkarte kann die Bankverbindung der Person, sowie die Grunddaten fur die Funktion
der Beitrags-/Spendenerhebung erfasst werden.

Beitrage/Spenden

In dieser Registerkarte kdnnen durchgefihrte Beitragszahlungen dokumentiert werden.

Berufsausbildung/Beruf
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In dieser Registerkarte kénnen Daten zur Berufsausbildung erfasst werden.

Besondere Leistungen

Diese Registerkarte stellt ein Freitextfeld zur Erfassung besonderer Leistungen zur Verfigung.

X Text laden
Uber diese Schaltflache kann ein Text aus einer Datei in diese Registerkarte importiert
werden.

¥ Text speichern

Uber diese Schaltflache kann der Text aus dieser Registerkarte in eine Datei gespeichert
werden.

Beurlaubung

Auf der Registerkarte Beurlaubung kdnnen Zeitrdume von Beurlaubungen erfasst werden.

Dienstbuch

Auf dieser Registerkarte werden die in der Anwendung Dienstbuch erfassten Stunden dargestelit.

Anwendung Dienstbuch (ab Version 9000)

Dienstgrad/Beforderungen

In dieser Registerkarte kdnnen Beférderungen und Dienstgrade erfasst werden.

Dienststellungen/Funktion

In dieser Registerkarte kénnen Dienststellungen (z. B. Wehrfuhrer, Gruppenfuhrer, etc.) erfasst
werden.

Dokumente

In dieser Registerkarte werden alle Anhange angezeigt, die in anderen Registerkarten hinterlegt
wurden.

Ehrungen

In dieser Registerkarte werden erhaltene Ehrungen und Auszeichnungen erfasst.
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Erreichbarkeit/Telefon

In dieser Registerkarte kénnen zusatzliche Erreichbarkeiten (Mobilfunknummer, E-Mail-Adressen,
Faxnummer, etc.) erfasst werden.

Fahrerlaubnis

In dieser Registerkarte kénnen Angaben zu vorhandenen Fahrerlaubnisklassen gemacht werden.
Zu jedem Eintrag kann ein Dokument hochgeladen werden.

Familienstand

In dieser Registerkarte konnen die Daten zum Familienstand (verheiratet, geschieden, etc.) und
Familienereignisse (z. B. Silberne Hochzeit) erfasst werden.

Sonstige Funktionen

In dieser Registerkarte kdnnen Funktionen einer Person erfasst werden, die thematisch nicht in die
Registerkarte Dienststellung/Funktion passen.

Zutrittsberechtigungen

In der Registerkarte kédnnen Daten zu SchlieBanlagen erfasst werden.

KatS/Wehrdienstbefreiung

In dieser Registerkarte kdnnen Daten zur KatS Verpflichtung bzw. Wehrdienstbefreiung erfasst
werden.

Uberdrtliche Tatigkeiten

In dieser Registerkarte kbnnen Angaben zu Tatigkeiten aulBerhalb der eigenen Organisation erfasst
werden.

Verflugbarkeit

In dieser Registerkarte kénnen Daten zur Verfligbarkeit (z. B. Schichtarbeit) einer Person erfasst
werden.

Zug/Gruppe
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In dieser Registerkarte kbnnen Untergruppierungen innerhalb der erfassten Abteilungen realisiert
werden.

Zusatz fur Biographie

In dieser Registerkarte kbnnen zusatzliche zeitliche Ereignisse zu einer Person erfasst werden.
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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
Menluleiste erlautert.
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Funktionen der Mentuleiste

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.xlIsx

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 muUssen 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)

o Weitere Qualifikationen kdénnen 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 flr die Exportdatei (.xlsx) eingeben werden.
AnschlieRend wird Gber die Schaltflache P Start der Export gestartet.

Beenden

Beendet das Programm.
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Funktionen der Mentuleiste

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 Einfuigen direkt an die aktuelle Cursor-
Position geschrieben werden.

Beitrage/Spenden

Nach dem Offnen und Auswé&hlen des Untermenieintrags Neue Erhebung kann eine neue
Beitrags- bzw. Spendenerhebung mit Hilfe eines Assistenten durchgefluhrt 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,
folgendermalien 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 durchgefihrt werden soll, die Zahlungsbezeichnung einzutragen.

Jetzt kann die Erhebung ohne Verwendung einer vorherigen Zahlungsbezeichnung durchgefthrt
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 durchgefihrt 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
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Schaltflaiche £ neu holen klicken. Dabei kann angegeben werden, ob die Beitragsschlissel nach
der alten oder der neuen Zahlungsbezeichnung gelesen werden sollen. Nach Ausfullen von
Rechnungs- und Félligkeitsdatum und einer optionalen Bemerkung zur Erhebung, = Weiter
Schaltflache anklicken.

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

Durchfihren fur:

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
fur die Erhebung getroffen werden. Hierzu die Kennung fir den gewiinschten 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 durchgefihrt wird.

Zusatz:

Uber das Kontrollkastchen Ubersicht drucken wird sofort nach Durchfihrung der Erhebung eine
Ubersichtsliste der erhobenen Daten ausgedruckt. Uber das Kontrollkdstchen Banking-Verfahren
durchflihren 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 Kontrollkastchen 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 kdnnen.

Sind alle Daten angegeben, = Weiter Schaltfliche anklicken.

Daten fur die Bankverbindung eingeben, sofern das Banking-Verfahren durchfthrt 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.
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Zur Bankverbindung besteht Uber die Schaltflache il Bankvorgaben die Moglichkeit, das Profil
des eigenen Kreditinstitutes zu hinterlegen und mit einer Bezeichnung (Profilname) zu
kennzeichnen. Nach Offnen des Benutzermeniis kdnnen Angaben zum Bankprofil in dem sich dann
offnenden Dialog hinterlegt werden.

Durchfihrung der Erhebung

Nachdem die drei Seiten des Erhebungsassistenten ausgeflllt wurden, durch Klick auf die
Schaltflache & 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 Sammelanderung 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 flUr die ausgewahlten Personaldaten auf einen neuen
Bereich.

e Bankverbindung:
Hiermit kann der GebUhrenschlissel, das bevorzugte Zahlungsverfahren fur 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 Beitragsschllssel 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.
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e Fahrerlaubnis:
Mit dieser Anderung kénnen alte Fahrerlaubnis-Klassen in neue Fahrerlaubnis-Klassen
umgeandert werden.

e Dienstgrad
Hiermit kénnen Anderungen von Dienstgradbezeichnungen durchgefihrt werden.

¢ Ausbildung:
Hiermit kdnnen 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
Umstanden sehr viele Personaldatensatze geéndert und die durchgefiihrten Anderungen
nicht mehr rickgangig gemacht werden kdénnen.

2.

nur jeweils in einer der 0. g. Klassen die Sammelanderung durchgefuhrt 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 Erfassungsmadglichkeiten zur Verfugung:

o 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.
e Dienstgrad/Bef.:
Hier werden Dienstgrade gesammelt eingetragen.
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e Ehrungen:
Hier werden Ehrungen gesammelt eingetragen.
o Fahrerlaubnis:
Hier ist es modglich, fur die ausgewahlten Personen die Fahrerlaubnis-Klassen gleichzeitig
zu erfassen.
e Sonstige Funktionen:
Zur gesammelten Erfassung von sonstigen Funktionen.
e Qualifikationen:
Mit dieser Anderung kann die Qualifikation fiir mehrere Personen erfasst werden.
o Uberértliche Tatigkeit:
Zur gesammelten Erfassung von uUberértlichen Tatigkeiten.
e Zug Gruppe:
Zuweisung zu einem Eintrag Zug/Gruppe.
e Zusatz Biographie:
Zur gesammelten Erfassung von Eintrdgen bei Zusatz Biographie.

Far alle Sammelerfassungsfunktionen 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 Sammelerfassung durchgefuhrt werden kann.
Sobald in einer Klasse in einem Feld ein Wert eingetragen ist, ist ein Wechsel zu einer
anderen Klasse nicht mehr madglich.
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Funktionen der Mentuleiste

Menu Listen

Im Menu Listen kénnen 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,

« 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,
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e Beurlaubung,

e Dienstbesuche,

e Dienstgrad/Beférderungen,
e Dienststellung/Funktion,

e Ehrungen,

e Erreichbarkeit/Telefon,

e Fahrerlaubnis,

e Familienstand,

e Geburtsdaten,

e Lehrgangsliste,

e LehrgangsuUbersicht,

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

e Mitgliedsjahre,

e Namensliste,

e Ohne Bankverbindung,

e Personaldaten,

e Sonstige Funktionen,

o Uberdrtliche Tatigkeiten,
e Verflgbarkeit,

e Wehrdienstbefreite,

e Zug/Gruppe,

e Zusatz flr 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 flr die Listenausgabe auswahlen. Steht in einem Feld nichts, so wird
dieses Feld nicht als Filter auf die zu bertcksichtigenden Personaldaten verwendet, d. h. sind alle
Felder leer, werden alle Personaldatensatze ausgegeben. Bei diesem Beispiel muss eine
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Lehrgangsbezeichnung ausgewahlt werden (Mussfeld).

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
kdénnen das Ausgabemedium und weitere Druckoptionen festgelegt werden und das Dokument
kann ausgedruckt werden.

Unterstutzung der FwDv7

Zur Unterstltzung bei der Umsetzung der Forderungen aus der FwDv7, stehen einige Listen zur
Verfligung.

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 Zelvaam 3707 2012 - JR0T.2012
Hama Gebut | ATGLg [ATGELp| G 2% ABemschulz Unferwoisung | Atemschutzibung | afemschutzobung | stemschutibung | EimsatziUbung
ARt 1C5A) 1LZA)

lusterenann L andred 0.4 ¥E0 2707 2008 - 28,07 2012
&nzahi Personan 1

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

Tauglichkeit Atemschutz (Fallige)
Mustarstadt
Code CO0E_F3 ¥y sham. gommaamhesets_dras e _Saol1a
Snd 0T 1L
ALmQEann Kanung 84 10==="= [MuseiTes]
Zedrvun BL0T X008 - 3107 2005
i m Tasgichi, At vortanden Doken = L dul o S4sarm Donum OF » vEriandin ursd U neh ol im Jeirum
L] Tonbart AT |ATGELa G 3 - Alamachalls Unlprammung Amachutibung | ASemechulEitung | Alemachuttibang vzl by
Afmatut C2A (LTA
s, iU andred biid 104 - - Ok
Rz Pgescndn 1
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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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Menu Einstellungen

Systemweite Einstellungen

Uber diesen Meniipunkt werden systemweite Vorgaben fir die verschiedenen Auswertungen der
Dragerware.Personalverwaltung definiert.

Bei den Listen erfolgt der Abgleich der hier eingestellten Abteilungseintrage mit den
Abteilungseintréagen der jeweiligen Person; nur bei Ubereinstimmung werden die Personendaten fir
die weitere Behandlung berlcksichtigt.

Einstellungen

Zusatzliche Reiter

In dieser Registerkarte kann festgelegt werden, welche zusatzlichen Reiter innerhalb der
Dragerware.Personalverwaltung genutzt werden sollen. Mit Hilfe der Schaltflache Z Verwendung
prufen kann bei Bestandsdaten gepruft werden, in welchen Registerkarten Uberhaupt Daten
verwaltet wurden. Sind Daten vorhanden, werden diese mit Anzahl in einer Klammer angezeigt.

o Syemembite Bl elungen %
EnatHurgin T cver Doangt | Mtant | Doensiontershnang | E-4238 | Bankerbendungen
Lupdiche Rpler
[ e ¢ F e (0] [S TR = Beuriauzung |00 = Farreniauznis (1) 1]
B iz sanhet (0 [ Baniasitiramng 101 [P Doanaigrad | Ba 3ily  EF m Ea
(B M wrrrasrung |01 (= Basrage ¢ Spanden |01 [ Dvenaiziwiiung ¢ Funidon (1) F kst eadensitaireang i0; D
= Arneigener (D) [ Benssassdoung (Banf 1) [FERUngen ) = Bonsge Funidion (1) [SF
B duszddungen (1 [ Besonosre Laiskingen (1} B Enwichaarcst | Tebebon (01 [ vt boarinedd (001
I |
e - L Verwanaung prten
+ Gatirisdatum als FchEsk) definisien
# G i F
v 11T

[ ;:zmmmm”@mmu-

Anmeldestatus bei Qualifikationen verwalten

Mit dieser Option kann pro Qualifikation einer Person gespeichert werden, in welchem Status (
angemeldet, nicht erfolgreich, erfolgreich) sie sich bei dieser Person befindet und zusatzlich
lasst sich ein Anmeldedatum eintragen.

Geburtsdatum als Pflichtfeld definieren
Diese Option sollte gewahlt werden, wenn Qualifikationen von Personen in Abhangigkeit des Alters
berechnet werden (Beispiel: G26.3).
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Geburtsdatum bei Personenauswahl anzeigen
Ist diese Option gesetzt, wird bei allen Personenauswahlfenstern (auch in anderen Anwendungen
der Dragerware Reihe) zusatzlich das Geburtsdatum angezeigt.

Rechtevergabe flir Abteilungen aktivieren
Ist diese Option gesetzt, kdnnen die Rechte der Benutzer abteilungsbezogen definiert werden.

Aktiver Dienst

In dieser Regi_sterkarte werden die Abteilungen des aktiven Dienstes festgelegt. Mit der B
Schaltflache L+ Abteilung hinzufigen wird eine Abteilung hinzugefiigt, mit der Schaltflache L3k
Abteilung entfernen wird eine vorher markierte Abteilung wieder entfernt.

Die Schaltflaiche % Speichern speichert die eingestellten Vorgaben, die Schaltflaiche @
Abbrechen beendet die Vorgabe ohne eine Anderung. Diese zwei Schaltflichen sind in jeder
Registerkarte der Vorgaben vorhanden.

Aliase

In diesem Register kann ein Alias zu den flnf links stehenden Abteilungen gewahlt werden.

Wenn z. B. die Altersabteilung im Datenbestand des Benutzers nicht , Altersabteilung” hiel3,
sondern ,Ehren- u. Altersabt.” kann hier definiert werden, dass dies die Altersabteilung ist.

Dienstzeitberechnung

Mit Mindestalter aktive Dienstzeit Jfw wird definiert, ab dem wievielten Lebensjahr die
Dienstzeitberechnung in der Jugendfeuerwehr beginnen soll.

Mit Max. Unterbrechungsdauer (Tage) wird die maximale Unterbrechungsdauer in Tagen
definiert. Ist die Unterbrechungsdauer gréf3er als die hier eingetragene Angabe, werden die
Uberschlssigen Tage nicht zur Dienstzeit dazugerechnet.

Der Jugendfeuerwehreintritt (Jahre) ist hier nach derzeitigen Vorgaben vorbelegt, kann jedoch
auch verandert werden

E-Mail

In der Registerkarte E-Mail kann der Standardtext bei abgelaufenen Qualifikationen angepasst
werden.
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Variable Feld aus der Dragerware Personalverwaltung
${TERMIN} Datum der Falligkeit

${BEZEICH} Bezeichnung der Qualifikation

${VORNAME} Vorname der betreffenden Person
${NACHNAME} Nachname der betreffenden Person

${PERS_NR} Personalnummer der betreffenden Person

Bankverbindungen

Bei der Auswahl dieses Menilpunkts kénnen in dem sich 6ffnenden Dialog Bankverbindungen flr
die Bereiche Auszahlung oder Beitrage/Spenden definiert werden.

Im Feld Profilname Name flr die Bankverbindung anlegen, die in den folgenden Feldern
festgelegt wird. Dieser Name (Profil) dient bei der weiteren Nutzung der Programmfunktionen als
schneller und leicht zuzuordnender Begriff. Bei Markierung des Kontrollkastchens Als
Standardprofil markieren wird diese Bankverbindung immer fUr die Funktionen Auszahlung
und Beitrage/Spenden voreingestellt. In den Gruppen Bankverbindung und Zusatz werden die
Bankdaten festgelegt.

Benutzereinstellungen

Automatische Anmeldung

Ist die automatische Anmeldung aktiviert (Hadkchen vor dem MenUpunkt), so muss der Benutzer
sich nur an einem Dragerware-Programm anmelden. Alle anderen Programme der Modulgruppe
L~Verwaltung” lassen sich dann ohne Anmeldung starten. Fir den Benutzer Administrator bzw.
Benutzern mit administrativen Rechten funktioniert diese automatische Anmeldung nicht.

Deaktivierte Hinweise aktivieren
Uber diesen Menlipunkt werden alle deaktivierten Hinweise (Speichern, Beenden usw.) wieder
aktiviert. Die Hinweise kdénnen in dem jeweiligen Hinweisdialog deaktiviert werden.
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