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1. Einleitung
Dieses Skriptum beschreibt die Funktionalitdten der Seminarverwaltung in PERSONIS.NET.

Es wird empfohlen, das Skriptum zu den Basisfunktionalitdten vorab zu lesen, um die
Grundbegriffe von PERSONIS zu verstehen: https://personis.roteskreuz-tirol.at/hilfe/basis

Aktuelle Version: 2020-12, Stand 30.12.2020

2. Hilfe, Allgemeines und Grundbegriffe
+ Quicktipps, Neuerungen, Hilfestellungen, Schulungsunterlagen und CSV-Vorlagen
konnen iiber den Meniipunkt ,Hilfe” aufgerufen werden:

u Mitarbeiterverwaltung Personis.NET [DB: PERSONIS]

Datei  Programme-Infos  /Hilfe J Stammdaten  Module  Recherche

| Name Adresse

* Ein PERSONIS-Fenster mit rosa Hintergrund signalisiert, dass es sich um das
TESTSYSTEM handelt.
Dieses ist nicht immer auf dem aktuellen Stand und Funktionalitaten dort kénnen von
jenen des Echtsystems abweichen.

*+ Ein ,Seminartyp” ist eine Vorlage fiir regelmaBig wiederkehrende Seminare, um diese
komfortabel mit allen dafiir notwendigen Daten und Vorgaben erfassen zu kénnen,
ohne, dass diese jedes Mal manuell und mithsam ergdnzt werden miissen.

2.1. Protokolle / Logging

PERSONIS speichert durchgefiihrte Aktionen (Neuanlage, Anderung, Léschung) mit Namen
der Person und Zeitpunkt an fast allen Stellen in einem Protkoll/Log, wie auch in den
PERSONIS Basisunterlagen unter Punkt 2.1. bereits erklart wurde.

Das Log kann in so gut wie allen Fdllen auf 2 Wegen eingesehen werden:
* Im Fenster links oben im Menii auf den Meniipunkt ,Log" klicken:
o - o x

Log

* In einer grauen Box einen Rechtsklick auf den gewiinschten Eintrag = Log = dieser
Eintrag => zeigt das Protokoll zum ausgewdhlten Eintrag

* In einer grauen Box einen Rechtsklick ins graue Feld = Log = alle Eintrdge => zeigt
das Protokoll zu allen Eintragen, die in der grauen Box aufgelistet werden:

| Log v zu diesem Teinehmer
Karteikarte zu alen Teinehmern

(Screenshot Beispiel aus der Seminarverwaltung)

Das Protokoll wird in einem gesonderten Fenster gedffnet und kann verwendet werden, um
Aktionen anderer Benutzer im Bedarfsfall nachvollziehen zu konnen.
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3. Seminarverwaltung - Offnen und grafische Oberfléche

3.1.  Seminarverwaltung 6ffnen
* PERSONIS starten
#* In der Mitarbeiterverwaltung im Menii oben auf ,Module > Seminarverwaltung’
klicken:

[DB: PE
Stammdaten M
Impfungen
.ﬁ Seminarverwaltung

3.2. Uberblick
ﬂ Seminarverwalt ersol T [DB
SchiieBen Log Stammdaten Module Selektierte Teilnet Offene Aufgak Semil hmi Externe Teilnet A 1

grafische Oberfléche (Fenster)

ing Pe is.NE

= DIVERSE Babyi - Babystlerausbildung (160) ~| | Babyfit - Babysilterausbildung (16h)
B Byt - Baby: / Tiral, 1

- DIVERSE Freiwillgenkoordnatorenausbiidung Teinehmer  Seminardaten Temnine Aufgaben Dokumente Dekret

- DIVERSE Jugendrepoterausbildng Telehmer niach Satus selekdieren: "

- DIVERSE Realistische Unfalidarstellung v 3
[#- DIVERSE Sonstiges

(i EH EH Grundiurs (16h)

i EH EH Kindematfalleurs {18h)

- FK FK 1 - Fiivungskrafteausbidung Bbene 1
i1 FK FK 1 - Prifung

/- FK FK 2 - Flitvungskrfteausbiidung Ebene 2
B

B

i

i

i

[

[

i

Machname omame Pershr Kostantrager Status Efolg Zahlung N Apmeldedatum

- G5SD Basisausbidung fir den GSD
H- G50 Fortbildung GSD Mtabeter
H- G50 Sozabegletung

- LBA LBA Prfung SH

[#- LBA Padagogik Basssemnar

[ LBA Zulassung Lehrsanitater

- LBA Zulassung Trainedaufbahn Erste Hife

/- RKT Crew Ressource Management (4h)

+|- RKT Crew Ressource Management (Bh)

|- RKT Durchfihrung (Praxis) von Abstrichen aus Nase und Rachen gem. § 9 Ab;
#|- RKT Durchfihrung (Theorie) von Abstrichen aus Nase und Rachen gem. §9 A
+|- RKT Einschulung nach MPG

- RKT Fortbildung Rettungsdienst - Praxis

- RKT Fortbildung Rettungsdienst - Theorie

- RKT Fortbildung Rettungsdienst - Theorie & Praxis

tl- RKT NFS Kurs

il- RKT NFS Pnifung

il- RKT NFS Prifungsvorbereitung

1- RKT NKA Kurs

1- RKT NKV Kurs G:OIADIB:0IN:OIW:01V:01P/G:0

#- RKT RS Kurs G..gesamt A..angemeldet B.. positiv beendet N..negativ beendet W.. Warteliste V.. Voraussetzungen prifen P/G...Warten Genehmigung bzw. Platzzusage extem
f-RKT RS Prfung e TeIEnTET FATTgE

+- RKT RS Prifungsvorbersitung ‘ | 4 | En | | Bershi y

#l- RKT Unterweisung Desinfektionsmittel Suchen: | i ers

- SEF SEF Modul 5 - Prifung

- SVE/KIT SvE/Krisenintervention Ausbildung

|- SWE/KIT SvE/Krigenintervertion Fortbildung

|- SWE/KIT SvE/Krigenintervertion Prifung

tl- SWE/KIT SvE/Krisenintervertion Reflexion

tl- VERANSTALTUNGEN Veranstaltung

- ORK FK BWL/Cortroling

- ORK FK Einsatzfiihruna bei einem Grolunfall h

A o e e e o e e e e b e o e e

[ Neues Seminar_| [ Seminarlgschen |

Die grafische Oberflache der Seminarverwaltung gliedert sich grundsatzlich in 4 Teile:
*+ 1 (oben): Menii
*+ 2 (links): Seminarliste
# 3 (rechts mittig): Seminardaten, Teilnehmerlisten, ...
* 4 (rechts unten): Teilnehmersuche

In der Seminarliste werden folgende Seminare angezeigt:
* Alle Seminare eines Veranstalters, auf die man laut eigenen PERSONIS-Rechten
Zugriff hat
#* Alle Seminare, die landesweit freigeschaltet sind.
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3.2.1. Filter fiir Seminare

n Seminarverwaltundg

Filter # Anzeigeformat

Durch Klicken auf ,Filter / Anzeigeformat” (links oben) werden die verfiigbaren Filter gedffnet,

um die angezeigten Seminare in der Liste gemaB Filter zu verdndern / besser einzugrenzen:
iFitter / Anzeigeformat

Anzeigeformat Seminarstatus:
nach KategoriefSeminartyp ~ | |[geplant, bestatigt, |auft] v
Veranstalter: Seminarkategorie:
beinhaltet Schwemunktthema:
Jahr Beginn:

[] keine landesweiten

2020 [ ] rwrlandesweite

+ Das Jahr wird immer automatisch beim Offnen der Seminarverwaltung auf das
heurige Jahr gesetzt.

* StandardmdBig werden alle Seminare laut Standard-Filter wie im Screenshot
ersichtlich geladen.

3.2.1.1. Anzeigeformat

Dieser Filter gibt an, wie die Seminarliste in der linken Spalte angezeigt werden soll:
Anzeigeformat:

nach Kategone/Seminartyp

nach Kategorne/Semina
nach Seminartyp

nach Datum

nach Veranstalter

HINWEIS: Ein Andern dieser Auswahl wirkt sich sofort auf die angezeigten Seminare aus
(Filter wird sofort aktiviert).

* Nach Kategorie/Seminartyp: Standardansicht: Die Seminare werden anhand der den
Seminaren zugrundeliegenden Seminartypen und deren Kategorie (EH, RKT, ...) als
eine Art ,Blattstruktur” dargestellt und nach Kategorie und Bezeichnungen sortiert:

=- DIVERSE Jugendreporterausbildung

: Jugendreporteraushildung (27.06. 2020, LV Tirol /LY Tiral, Steinbockallee 13, 6063 Rum)
-- DIVERSE Realistische Unfalldarstellung

o Klickt man auf das + erweitert sich die Liste und zeigt alle Seminare an, die
diesem Seminartyp zugeordnet wurden.

o Klickt man auf das — wird die Liste wieder zugeklappt.
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*+ Nach Seminartyp: Die Seminare werden anhand der den Seminaren
zugrundeliegenden Seminartypen in der Blattstruktur dargestellt und nach deren
Bezeichnungen sortiert (ohne Kategorie):

BT Ressouce Mansoemert ()
i Crew Ressource Management (2h) - ZVD Kurs Mai 2020 (25.05.2020, LY Tiral)
i Crew Ressource Management (4h) - ZVD Kurs Marz 2020 (30.03.2020, LV Tirol) Then

: ‘.. Crew Ressource Management (£h) - ZVD Kurs Janner 2020 (03.02 2020, LV Tirol) Then
-- Durchfihrung (Praxds) von Abstrichen aus Nase und Rachen gem. §9 Abs. 3a SanG

Nach Datum: die Seminare werden nach Datum in der Blattstruktur dargestellt und

chronologisch sortiert (friihestes Datum ganz oben, éltestes Datum ganz unten):
E'"

. i EH Grundkurs [16h) - ZD Aushildung (LY Tiral /ORK Landesverband Tirol, Steinbockalles 13, 5063 Rum)
RS Kurs (L Tirol /LY Tirol, Steinbockallee 13, 6063 Rum)

&-03.01.2020

- 08.01.2020

*+ Nach Veranstalter: die Seminare werden nach zugeordnetem Veranstalter (LV Tirol,

Innsbruck-Land, ...) dargestellt und nach Bezeichnung des Veranstalters sortiert:
=~ LV Tiral
... SvE/Krisenintervention Priafung 2015420 (14.12.2020)
SvE/Krsenintervention Prifung 2015720 (09.12.2020)
i LBA Prifung EH (04.12.2020)

3.2.1.2. Seminarstatus

Jedes Seminar hat einen Status, der angibt, ob es z.B.: schon vorbei (beendet) ist oder erst
abgehalten wird.

HINWEIS: Vor, wahrend und nach einem Seminar sollte der Status entsprechend gesetzt
werden, um den aktuellen ,Fortschritt” des Seminars entsprechend zu signalisieren.

Folgende Status sind verfigbar:
Seminarstatus:

geplant, bestatigt, lauft |v
geplant, bestatigt, lauft

geplant

bestatigt

lauft

{beendet

7zur Abrechnung
abgerechnet
verrechnet RD-GmbH
1abgesagt

+ [geplant, bestitigt, lcuft] ... beriicksichtigt alle Seminare im Status ,geplant” oder
.bestatigt” oder ,lauft”

geplant ... beriicksichtigt alle Seminare im Status ,geplant” (= Standard).
bestdtigt ... beriicksichtigt alle Seminare im Status ,bestatigt”.

lauft ... beriicksichtigt alle Seminare im Status ,lauft”. Sollte gesetzt werden, wenn das
Seminar gestartet wurde und lguft.

+ + +
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*+ beendet ... beriicksichtigt alle Seminare im Status ,beendet”. Sollte gesetzt werden,
wenn ein Seminar vollstdndig durchgefiihrt wurde.

* zur Abrechnung ... beriicksichtigt alle Seminare im Status ,zur Abrechnung”. Sollte
gesetzt werden, wenn das Seminar verrechnet wird und die Infos diesbeziiglich der
Buchhaltung iibermittelt wurden.

* abgerechnet ... beriicksichtigt alle Seminare im Status ,abgerechnet”. Sollte gesetzt
werden, wenn das Seminar von der Buchhaltung abgerechnet wurde.

* verrechnet RD-GmbH ... beriicksichtigt alle Seminare im Status ,verrechnet RD-
GmbH". Wird vom LV Tirol gesetzt fiir Seminare, die von der RD-GmbH abgerechnet
wurden (z.B.: Rettungssanitater Kurs).

* abgesagt ... beriicksichtigt alle Seminare im Status ,abgesagt”. Sollte gesetzt werden,
wenn das Seminar abgesagt wird.

3.2.1.3. Veranstalter

Listet die Veranstalter auf, auf die man laut PERSONIS Rechten Zugriff hat. Ist dieser Filter
gesetzt, werden nur Seminare des hier ausgewdhlten Veranstalters angezeigt.
Veranstalter:

LV Tirol e

3.2.1.4. Seminarkategorie

Listet die verfiigbaren Seminarkategorien auf. Jedes Seminar ist je nach dessen Lehrinhalt
einer bestimmten Kategorie zugeordnet.

Folgende Seminarkategorien sind verfiigbar:
Seminarkategorie:

| v

BSD

CIVERSE

DSGVO

EH

FK

ESD

JUGEND
KUMMERNUMMER
LBA

MNEF LV TIROL

RKT

SEF

SVE/KIT
VERANSTALTUNGEN
UBUNG

ORK ERU/IRT

ORK FK

ORK TRAINER
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3.2.1.5. Schwerpunktthemen

Optional ist es moglich, einem Seminar mehrere Schwerpunktthemen zuzuordnen (z.B.:
Schwerpunkt Hygiene, Schwerpunkt Einschulung neuer RTW, ...) und nach diesen zu filtern.
beinhaltet Schwempunkithema:

ALS-Training

Ist dieser Filter gesetzt, werden nur Seminare angezeigt, die das ausgewdhlte
Schwerpunktthema hinterlegt haben.

Die méglichen Schwerpunktthemen kénnen pro Veranstalter selbst erstellt/verwaltet werden.

Siehe dazu Punkt 6.6.4.

3.2.1.6. Jahr-Beginn

Dieser Wert gibt an, dass nur Seminare angezeigt werden sollen, die im hier angegebenen
Jahr beginnen (z.B.: alle Seminare die im Jahr 2020 beginnen).
Jahr Beginn:

3.2.1.7. Checkbox ,keine landesweiten”

Ist dieser Haken gesetzt, werden nur Seminare angezeigt, die nicht landesweit freigeschaltet
sind.

] keine landesweiten

3.2.1.8. Checkbox ,nur landesweite”
Ist dieser Haken gesetzt, werden nur Seminare angezeigt, die landesweit freigeschaltet sind.
[ ] nur landesweite

3.2.1.9. Filter anwenden
Durch Klick auf den Button ,Filter anwenden” werden die bisher gesetzten Filter angewandt
und die Seminarliste gemaB dieser Filter geladen.

Fitter amwenden
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4. Seminare und Seminardaten

4.1. Neues Seminar anlegen
In der linken Spalte einen Rechtsklick ausfiihren = neues Seminar
neuss Seminar

Seminar lGschen

Seminar kopieren

oder links unten auf den Button ,Neues Seminar” klicken:
Iil UHR PR Marketing und rommunikation

- ORK FK Mitarbetterfiihrung 2
- ORK FK Recht und Organization

| Meues Seminar || Seminar loschen |

4.1.1. Eingabemaske zum Erfassen eines neuen Seminars
H MNeues Seminar

Seminartyp: Temine

“1EH Grundkurs (16h) ~ Beginn | Ende Thema
Veranstalter:

R,LV Tirol ~

E-Mail-Adresse fur Aufgaben:

Ende’ Thema:
PR e | |
_'_?* | Termine importieren | | Temmin loschen | | Termin hinzufugen

| Abbrechen | | Seminar erzeugen |
# Beschreibung Pflichtfeld
1 | Hier kann der Seminartyp (die Seminarvorlage) fiir das gewiinschte Seminar Jq
ausgewdhlt werden
2 | Hier kann der Veranstalter festgelegt werden, der dieses Seminar Jq
veranstaltet.
3 | Hier kann die E-Mail-Adresse festgelegt werden, an die offene / zu Ja

erledigende Aufgaben versandt werden.

4 | Ist dieser Haken gesetzt, werden zu erledigende Aufgaben, die eigentlich
erst am Wochenende (Sa oder So) féllig wiirden, bereits am Freitag Nein
versandt, um sie noch vor dem Wochenende erledigen zu kénnen.

5 | Hier kdnnen Beginn- und Ende Daten des Seminars im Format 01.01.2020

festgelegt werden. Ja
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# Beschreibung Pflichtfeld

6 | Hier kann der Anmeldeschluss in Tagen festgelegt werden.

*+ 0= Anmeldungen/Abmeldungen bis zum Seminarbeginn méglich

*+ -5=Anmeldungen/Abmeldungen bis 5 Tage vor Seminarbeginn
moglich (jeder negative Wert ist moglich; -5 ist nur ein Beispiel)

*+ 5= Anmeldungen/Abmeldungen bis 5 Tage nach Seminarbeginn
moglich (jeder positive Wert ist moglich; 5 ist nur ein Beispiel)

Ja

* Der Button ,Termin hinzufiigen” fiigt den Termin in der Liste hinzu.
* Der Button ,Termin I6schen” 16scht den ausgewdhlten Termin in der

Liste.

* Der Button ,Termine importieren” ermdglicht es, Termindaten aus
einer CSV-Datei zu importieren. Siehe dazu Punkt 4.1.3. fiir die
genaue Vorgehensweise.

7 | Hier konnen Seminartermine samt deren Themeninhalten bereits vorab
erfasst werden (im Format 01.01.2020 08:00). An einem Termin ,héngen”
Referenten, Raumbuchungen, MPGs, etc. Mehr dazu spdter.

Nein

Der Button ,Seminar erzeugen” erstellt das Seminar mit den eingegebenen Daten. Dabei
werden Aufgaben, die beim Seminartyp hinterlegt sind, bereits automatisch angelegt.

Der Button ,Abbrechen” bricht den Vorgang ab.

4.1.2.
+
*

Aufgaben E-Mail-Adressen festlegen
Auf den Button ,[...]" klicken.
Es offnet sich das Fenster, um die mog

@ Email Adresse far Aufgaben suswhlen

lichen E-Mail-Adressen zu verwalten:

Emai-Adresse fur Aufgaben

christian hacksteiner@roleskrauz-tirol at LV LRKdo

martin.agreiter@roteskreuz-tirol at
nina_dissertori@roteskreuz-tirol at

Veransiaker

LV LRKdo
LV LRKdo

Suchen;

neu || beabeen ||

[ sbbrechen

|[ dbemehmen

StandardmaBig ist die eigene Mail-Adresse vorausgewdahlt, falls sie bei diesem
Veranstalter bereits erfasst wurde.
Unten lasst sich nach einer bestimmten Mail-Adresse suchen.

Der Button ,neu” ermaglicht es, eine neue Mail-Adresse fiir diesen Veranstalter zu

hinterlegen:

@ Neue Aufgaben-Email-Adresse erfassen

Email-Adresse
|tesl@rme skreuz-tirol.at
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Der Button ,bearbeiten” ermaglicht es, die ausgewdhlte Mail-Adresse zu bearbeiten.
Der Button ,l6schen” [6scht die ausgewdhlte Mail-Adresse.

Der Button ,abbrechen” bricht den Vorgang ab.

Der Button ,iibernehmen” iibernimmt die ausgewdhlte Mail-Adresse fiir Aufgaben des
Seminars.

+ + + +

4.1.3. Termine importieren
Um Termine zu importieren, ist eine spezielle CSV-Datei notwendig, die mit den Termindaten
befiillt werden kann.

Diese ist zu finden unter https://personis.roteskreuz-tirol.at/hilfe/csv/termine_import

Wichtig ist dabei, dass in der CSV-Datei die Daten im Format wie folgt vorgegeben erfasst

werden:

TERMIN_BEGINN TERMIN_ENDE THEMA
01.01.2020 08:00 01.01.2020 12:00 Stabile Seitenlage
01.01.2020 13:00 01.01.2020 17:00 Verbdnde

Sind die Datums- und Zeitwerte nicht so angegeben, schlagt der Import fehl!
Im Zweifel oder Problemen bitte iiber den IKT Servicedesk (servicedesk@roteskreuz-tirol.at)
nachfragen.

4.2. Seminar kopieren
Diese Funktion erméglicht es, die Stammdaten (Bezeichnung, Veranstaltungsort,
Seminarleiter, Seminardauer, ...) auf ein neues Seminar zu kopieren.

Termine, Referenten, Rdume und MPGs werden dabei NICHT kopiert!

Das gewiinschte Seminar in der linken Spalte auswdhlen und Rechtsklick = ,Seminar
kopieren” auswdhlen:

neues Seminar

Seminar lGschen

Seminar kopieren

Es 6ffnet sich die gleiche Eingabemaske, wie bei der Neuanlage eines Seminars (siehe Punkt
41.1.).

Seminartyp und Veranstalter sind bereits vorausgewdahlt. Die restlichen Daten wie bei einer
Neuanlage befiillen und das Seminar erzeugen.
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4.3. Seminar lschen
Loscht das ausgewdhlte Seminar, vorausgesetzt, dass noch keine Teilnehmer angemeldet sind.
Ansonsten ist eine Léschung nicht mehr méglich!

In der linken Spalte einen Rechtsklick 2 ,Seminar 16schen”

neuess Seminar
Seminar lGschen

Seminar kopieren

Oder links unten auf den Button ,Seminar l6schen” klicken:

| MNeues Seminar || Seminar loschen |

Den folienden Dialoi mit ,Ja" bestdtiien:

3 \ Wollen Sie das ausgewahlie Seminar wirklich loschen?

e

ACHTUNG!
Alle verbundenen Daten (Temmine, Referenten, Dokumente, Aufgaben, Rezertffizien

Ja Mein

Falls bereits Teilnehmer angemeldet sind, erscheint folgender Dialog und der Léschvorgang
wird abgebrochen:

s 1 Andiesem Seminar sind Teilnehmer verbucht.

y

Es kann daher nicht geloscht werden!
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4.4. Tab ,Teilnehmer”

Nun wenden wir uns der rechten Seite zu. In diesem Tab sind die Teilnehmer des Seminars
aufgelistet:

Babyfit - Babysitterausbildung (16h)

Teinehmer  Seminardaten Termine Aufgaben Dokumente Dekret

Teilnehmer nach Status selektieren:

| > |

MNachname Vomame: PerzNr Kostentrager Status Erfalg Zahlung N # Anmeldedatum

LV Tiral " | angemeldet

G:1lA:TIB:0IN:OIW:0|V:-01P/G:0
(G..gesamt A..angemeldet B.. positiv beendet N.. negativ beendet W .. Warteliste V... Voraussetzungen prifen P/G.. Warten Genehmigung bzw. Platzzusage extem

#  Teilnehmer nach Status selektieren”: selektiert alle Teilnehmer im ausgewdhlten
Status.

.Nachname": der Nachname des Teilnehmers

,Vorname": der Vorname des Teilnehmers

.PersNr”: die Personalnummer des Teilnehmers, wenn es sich um einen Mitarbeiter
handelt. Bei Privatpersonen ist diese Spalte leer.

+ _ Kostentrager": Die Dienststelle, welche die Seminarkosten des Teilnehmers trdgt.

+ +

StandardmaBig wird die Hauptdienststelle des Teilnehmers als Kostentrdager gesetzt.

Bei Privatpersonen ist stattdessen
o entweder der Name des Arbeitgebers (falls beim Teilnehmer in der Karteikarte
hinterlegt),
o ,Firma" (falls es ein Firmenkurs ist und der Arbeitgeber nicht hinterlegt ist)
o ,privat’ (falls der Teilnehmer die Kosten selbst trégt)

# Status: Der Teilnehmer-Status (z.B.: angemeldet, Warteliste, ...). Siehe dazu etwas
spater Punkt 4.4.2. fiir genaue Beschreibungen der méglichen Status.

#+ Erfolg: falls der Teilnehmerstatus auf ,abgeschlossen” gesetzt wird, wird in dieser
Spalte vermerkt, wie der Abschluss erfolgte (mit gutem Erfolg, mit Auszeichnung, nicht
erfolgreich), ansonsten ist diese Spalte leer.
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* Zahlung: bei EH-Kursen, die online gebucht werden und online bezahlt werden
kénnen, wird hier der Zahlungsstatus (offen, bezahlt) angezeigt.

* N: ermaglicht das Erfassen von Notizen zu diesem Seminarteilnehmer. Dafiir auf das
Notizblock-Icon klicken. Siehe Punkt 4.4.1. fiir Details.

+ #: gibt an, das wie vielte Mal dieser Teilnehmer ein Seminar dieses Seminartyps
besucht.

* Anmeldedatum: gibt das Anmeldedatum des Teilnehmers an.

*+ Falls die Reihung von Seminarteilnehmern aktiviert ist, wird zusatzlich in der ersten
Spalte der Wert fiir die Reihung des Teilnehmers angezeigt. Siehe dazu Punkt 4.4.4.
fiir Details.

Unterhalb der Teilnehmerliste werden diverse Zahlenwerte angezeigt, die iiber Folgendes
Aufschluss geben:
*+ G... Gesamtteilnehmer in diesem Seminar
A ... Teilnehmer im Status ,angemeldet” in diesem Seminar.
B ... Teilnehmer im Status ,abgeschlossen” (positiv) in diesem Seminar.
N ... Teilnehmer im Status ,abgeschlossen” (negativ) in diesem Seminar.
W ... Teilnehmer im Status ,Warteliste" in diesem Seminar.
V ... Teilnehmer im Status ,Voraussetzungen priifen” in diesem Seminar.
P/G ... Teilnehmer in den Status ,Warten Genehmigung"” oder ,Warten Platzzusage
extern” in diesem Seminar.

+
+
+
+
+
+

4.4.1. Notizen zu Seminarteilnehmern
Die Notizen kénnen iiber die Teilnehmerliste in der Seminarverwaltung geéffnet werden.
Dafiir in der Spalte ,N" auf das entsprechende Symbol klicken.

Status Erfalg Zahlung #  Anmeldedatum
I o305 20 132
+ 7. bedeutet, dass zu diesem TN noch keine Notizen erfasst wurden.

+ B .. Bedeutet, dass zu diesem TN bereits Notizen erfasst wurden.

Es 6ffnet sich das Fenster, um Notizen einzusehen und zu erfassen:

n MNotizen zu Seminarteilnehmer Man Super [24062]

SchlieBen  Drucken Log

Dies ist eine Testnotiz.

letzte Andenung:
durch: Schliefen || Speichem
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Hier kénnen die gewiinschten Notizen erfasst werden.

Der Button ,Speichern” speichert die Anderungen.

Der Button/Meniipunkt ,SchlieBen” schlieBt das Fenster OHNE zu speichern!
Der Meniipunkt ,Log" zeigt den Anderungsverlauf an.

Der Meniipunkt ,Drucken” erméglicht es, die erfassten Notizen als Bericht
auszudrucken (z.B.: fiir Referenten); dabei wird vorher auf Wunsch gespeichert:

+

CSTERREICHISCHES ROTES KREUZ

+ + + +

?ﬁg;a;eminar ;‘;65.2020 E;OE.EGEG Aue Lo 2um Menschen.
Veranstalter: Seminarort: Seminarleiter:

LV Tirol LV Tirol, Steinbockallee 13, 6063 Rum RK Akademie

Seminarart: Seminarkategone:

sonstiges DIVERSE

gespeicherte Notizen:

Dies ist eine Testnotiz.

Notizen zu Seminarteilnehmer Super Man [24062]

erstellt am: 09.06.2020 Seite 1wvon 1
Letzte Anderung am: durch:
09.06.2020 13:36:16 AgreiterMa

4.4.2. Meniipunkte bei Rechtsklick im Tab , Teilnehmer”

In der Teilnehmerliste einen Rechtsklick ausfiihren:

IBschen

53 kopieren

b+ ummelden

b umbuchen

! Rehung andern

@ Seminar abgesagt

@ abgewiesen-Platzmangel

#  nicht erschienen » | % nicht erschienen

#  abgemeldet * | % nicht erschienen-Stornogebiihr

2 Voraussetzung priifen

‘;‘J e L #  nicht erschienen-Stornogebiihr 25%

'f)‘J wartEE{_;e. g *  nicht erschienen-Stornogebiihr 50%

;‘J Warten Pzz migung . #  nicht erschienen-Stornogebihr 75%

““"J el R % nicht erschienen-Stornogebiihr 100%

b5 angemeldet

.| eingeladen

& abgebrochen ¥ abgeschlossen

¥ Abschluss »

¥ mit Erfolg abgeschlossen
Anrechnung manuell bearbeiten % mit gutem Erfolg abgeschiossen
Log » | ¥ mit ausgezeichnetem Erfolg abgeschlossen
Kartekarte % nicht erfolgreich abgeschlossen
bearbeiten ¥ Mindestanwesenheit unterschritten
Ausweise " Sanitaterausweise beantragen
AUVA-Relevanz setzen RFID-Ausweise beantragen
Rettungsfiihrerschein beantragen

Als Veranstalter sieht man diese Punkte immer, ansonsten sind je nach Anmeldeschluss und
Berechtigungen nur bestimmte Meniipunkte sichtbar.
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HINWEIS: Um die nachfolgend erkldrten Meniipunkte auf mehrere ausgewdhlte Teilnehmer
anzuwenden, darf die Liste aus technischen Griinden NICHT SORTIERT worden sein!

Ansonsten erscheint eine Fehlermelduni;:

Sie haben die Teinehmeriste zuerst sortiert
In einer sortieten Teilnehmeriste konnen nur

- Einzelbuchungen durchgefihrt werden.

Werwenden Sie zur Selektion nach Status die Auswahl-Funktion!

Um mehrere Teilnehmer eines bestimmten Status auszuwdhlen, entweder einzeln
heraussuchen und mit gedriickter STRG-Taste selektieren oder nach bestimmten Status
selektieren, wie unter Punkt 4.4. beschrieben.

Nun werden die einzelnen Meniipunkte erklart:
Auf die Anmeldung des ausgewdhlten Teilnehmers bezogen:
Meniipunkt Beschreibung

I6schen Loscht die ausgewdhlten Teilnehmer aus dem Seminar.
kopieren Kopiert die ausgewdhlten Teilnehmer in ein anderes Seminar:

* Teilnehmer markieren

* Kopieren auswdhlen

*+ In das gewiinschte (andere) Seminar wechseln

* Dort auf den Button ,Teilnehmer einfiigen” klicken:

=3 Teinehmer einfigen

* Die Teilnehmer werden dort eingefiigt.

ummelden Meldet die ausgewdhlten Teilnehmer auf ein anderes Seminar
um. Dabei wird das Anmeldedatum auf den aktuellen Zeitpunkt
gesetzt:

Teilnehmer markieren

Ummelden auswdhlen

In das gewiinschte (andere) Seminar wechseln
Dort auf den Button ,Teilnehmer einfiigen” klicken:

+ + + +

o Teilnehmer einflgen |

* Die Teilnehmer werden dorthin umgemeldet und im
urspriinglichen Seminar als ,umgemeldet” angezeigt.

Handbuch Seminarverwaltung Version 2020-12 | PERSONIS m



Meniipunkt Beschreibung

umbuchen Bucht die ausgewdhlten Teilnehmer auf ein anderes Seminar
um. Dabei wird urspriingliche Anmeldedatum beibehalten:

Teilnehmer markieren
Ummelden auswdhlen
In das gewiinschte (andere) Seminar wechseln

4=
+
+
* Dort auf den Button ,Teilnehmer einfiigen” klicken:

B Teilnehmer einflgen

Die Teilnehmer werden dorthin umgebucht und im
urspriinglichen Seminar als ,umgebucht” angezeigt.
Reihung dndern Dieser Meniipunkt ist nur verfiigbar, falls die Reihung von
Seminarteilnehmern beim Seminar aktiviert ist.

Ermoglicht es, die ausgewdhlten Teilnehmer an anderer Stelle
einzureihen. Siehe dazu Punkt 4.4.4. fiir Details.

Auf den Seminarstatus des ausgewdhlten Teilnehmers bezogen:
Meniipunkt Beschreibung

Seminar abgesagt Sollte gesetzt werden, wenn das Seminar abgesagt
wurde.

Wird der Seminarstatus auf ,abgesagt” gedndert,
werden alle Teilnehmer im Seminar automatisch auf
diesen Status gedndert, falls dies im nachfolgenden
Dialog mit ,Ja” bestdtigt wird.
abgewiesen-Platzmangel Sollte gesetzt werden, wenn der Teilnehmer keinen
Platz im Seminar bekommen hat, weil die maximale
Teilnehmerzahl bereits erreicht wurde.

nicht erschienen Sollte gesetzt werden, wenn ein Teilnehmer nicht zum
Seminar erschienen ist.

nicht erschienen Stornogebiihr ...% Wie ,nicht erschienen” jedoch mit der Moglichkeit,
Stornokosten in verschiedener Hohe (je nach internen
Richtlinien) bei diesem Teilnehmer zu vermerken.

abgemeldet Sollte gesetzt werden, wenn der Teilnehmer
abgemeldet wurde.
abgemeldet Stornogebiihr ...% Wie ,abgemeldet” jedoch mit der Méglichkeit,

Stornokosten in verschiedener Hohe (je nach internen
Richtlinien) bei diesem Teilnehmer zu vermerken.
Voraussetzung priifen Wird bei Anmeldung gesetzt, falls der Teilnehmer das
zum Besuch dieses Seminars vorausgesetzte Seminar
noch nicht absolviert hat.

Sollte gesetzt werden, wenn der Teilnehmer das
Seminar nicht besuchen kann, weil er die
Voraussetzungen bis zum Seminarstart nicht erfiillt.

m PERSONIS | Handbuch Seminarverawltung Version 2020-12



Meniipunkt Beschreibung

Warteliste

Wird bei Anmeldung gesetzt, falls die maximale
Teilnehmerzahl bereits erreicht wurde oder , 0"
betrdagt.

Sollte gesetzt werden, wenn sich der Teilnehmer auf
der Warteliste befindet.

Warten Genehmigung

Wird gesetzt, falls sich der Teilnehmer selbststandig
iber das Intranet zu bestimmten Seminaren
anmeldet, die eine Genehmigung seitens seiner
Dienststelle erfordern.

Warten Platzzusage extern

Wird gesetzt, falls in den Seminardaten der Haken
.Platzvergabe erfolgt extern” gesetzt ist.

Dies ist bei allen Seminaren der Fall, die man nicht
selbst veranstaltet und bei denen man somit die
Anmeldungen / Teilnehmerzahlen nicht steuern kann
(z.B.: bei Seminaren im ORK Bildungszentrum).

angemeldet

Wird gesetzt, wenn der Teilnehmer angemeldet wird
und keiner der bereits beschriebenen Punkte
(Warteliste, Voraussetzung priifen, ...) greift.

= Standardwert

eingeladen

Wird automatisch gesetzt, wenn die Teilnehmer per
Mail eingeladen wurden. Siehe dazu Punkt 6.8.4. fiir
Details.

Kann auch ohne Einladungs-Mail gesetzt werden, um
zu signalisieren, dass die Teilnehmer eingeladen
wurden.

abgebrochen

Sollte gesetzt werden, wenn ein Teilnehmer das
Seminar (z.B.: eine Ausbildung) abbricht und nicht
mehr fortsetzen mochte.

Auf den Abschluss des ausgewdhlten Teilnehmers bezogen:
Meniipunkt Beschreibung

abgeschlossen

Teilnehmer hat das Seminar beendet.

mit Erfolg abgeschlossen

Teilnehmer hat das Seminar ,mit Erfolg” beendet.
(z.B.: RS Priifung)

mit gutem Erfolg abgeschlossen

Teilnehmer hat das Seminar ,mit gutem Erfolg”
beendet (z.B.: RS Priifung)

mit ausgezeichnetem Erfolg abg.

Teilnehmer hat das Seminar ,mit ausgezeichnetem
Erfolg” beendet (z.B.: RS Priifung)

nicht erfolgreich abgeschlossen

Teilnehmer hat das Seminar nicht erfolgreich beendet
(z.B.: RS Priifung)

Mindestanwesenheit unterschritten

Teilnehmer hat zu viele Stunden versaumt und damit
die Mindestanwesenheit unterschritten.
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Meniipunkt Beschreibung

Anrechnung manuell nachbearbeiten | Erméglicht es, die Anrechnung eines Teilnehmers
(Seminardauer, Rezert. Stunden, ...) individuell und
abweichend von den im Seminar gesetzten Werten
festzulegen.

z.B.: wenn das Seminar 8h dauert und der Teilnehmer
nur am Vormittag (4h) anwesend war, sodass er nicht
die vollen Stunden angerechnet bekommt.

Die restlichen Meniipunkte:

Meniipunkt Beschreibung

Log Zeigt das Log zum ausgewdhlten Teilnehmer an.
Siehe Punkt 2.1.

Karteikarte Offnet die Karteikarte des ausgewdhlten Teilnehmers.

bearbeiten Erméglicht es, diverse Daten des ausgewdhlten
Teilnehmers zu bearbeiten. Siehe Punkt 4.4.7. fur
Details.

Ausweise Erméglicht es, fiir alle markierten Teilnehmer einen

Ausweis zu beantragen.

Maglich sind:

* Sanitaterausweise

+ RFID-Ausweise (RD)

+ Rettungsfiihrerscheine (nur im Seminar ,SEF-

Modul 2 Rettungsfiihrerschein”)

* Jugendgruppen Ausweise
AUVA-Relevanz setzen Markiert die ausgewdhlten Teilnehmer als relevant
fir die AUVA-Auswertung von EH-Kursteilnehmern.

4.4.3. Teilnehmer suchen und anmelden
Rechts unten konnen die Teilnehmer gesucht werden, die man zum Seminar anmelden méchte.

Neuen Teilnehmer hinzufligen

Suchen:‘ “ Ss |

Die Suche erfolgt auf gleiche Weise, wie in den PERSONIS Basisunterlagen mehrfach
beschrieben.

* Der Button ,Suchen” oder ENTER startet die Suche.

* Driickt man anschlieBend erneut ENTER, wenn ein Teilnehmer gefunden wurde, wird
dieser zum Seminar gebucht.

*+ Alternativ kann auf den gefundenen Teilnehmer ein Rechtsklick ausgefiihrt werden:

als Teinehmer hinzufiigen

Karteikarte

o ,als Teilnehmer hinzufiigen” bucht den Teilnehmer zum Seminar.
o ,Karteikarte” 6ffnet die Karteikarte des Teilnehmers.
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4.4.4. Reihung von Seminarteilnehmern

StandardmaBig werden angemeldete Teilnehmer nach Anmeldedatum ,gereiht”. Falls es bei
einem Seminar ein limitiertes Platzkontingent gibt, kann jedoch eine manuelle Reihung
aktiviert werden, um sicherzustellen, dass gewisse Teilnehmer, die das Seminar besuchen
missen, auch einen Platz bekommen.

Dafiir nach dem Anlegen eines Seminars in den Seminardaten den Haken fiir ,Reihung” setzen
(siehe Punkt 4.5.1.).

Die Reihung erfolgt pro Kostentrdger und ist somit bis auf Ortsstellenebene méglich. Zum
Beispiel:

* 5 Teilnehmer aus dem Bezirk Landeck.
* 3 Teilnehmer haben als Hauptdienststelle (und somit Kostentrdger): Prutz
* 2 Teilnehmer haben Nauders

= Somit kénnen die 3 TN aus Prutz unabhdngig von jenen aus Nauders gereiht werden.

Sollte dies nicht gewiinscht sein, kann der Kostentrdger nach der Anmeldung manuell
bearbeitet werden:

Log 3
Kostertrager:
Karteikarte : S "2-4’ :
LA Bezirk [
/f bearbeiten

Nach Anderung des Kostentrédgers wird der Teilnehmer beim neuen Kostentréger eingereiht
(unter Beriicksichtigung der PERSONIS Rechte => siehe Punkt 4.4.4.3.).

HINWEIS:

Die Reihung muss vor Anmeldung des ersten Teilnehmers aktiviert/deaktiviert werden. Eine
nachtrégliche Aktivierung/Deaktivierung ist aus technischen Griinden nicht mehr méglich.
Falls bereits Teilnehmer angemeldet wurden, miissten diese aus dem Seminar gel6scht-, die
Reihung (de)aktiviert- und die Teilnehmer anschlieBend neu angemeldet werden.
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4.4.4.1. Arten der Reihung

Es gibt 2 Arten, um Teilnehmer in ein Seminar einzureihen:

Teilnehmer an néchster freier Position einreihen
Diese Option ist Standard (und vorausgewdahlt). Der aktuelle Teilnehmer wird an der néchsten

freien Position einiereiht.

Teillnehmer Reihung festlegen/andem
Super Man [24062]

Wie soll der Teilnehmer eingereibt werden:

Teilnehmer an nachster freier Stelle einreihen (Standard) w

An welcher Stelle soll der Teinehmer eingreiht werden:

Auswahl fir alle nachfolgenden Teilnehmer meren
{Sie werden nicht mehr nach der Reihung gefragt):

Reihung festlegen

Beispiel:
* 2 Teilnehmer von mir sind bereits angemeldet und auf den Platzen 1 und 2 gereiht.
*+ Ein neuer Teilnehmer wird angemeldet.
* Bei dieser Option wird der Teilnehmer auf Platz 3 eingereiht.

Falls mehrere Teilnehmer gleichzeitig zum Seminar angemeldet werden, kann der Haken
+Auswahl fiir alle nachfolgenden Teilnehmer merken” gesetzt werden. In diesem Fall wird die
gewdhlte Option fiir alle Teilnehmer, die im gleichen Zug angemeldet wurden, tibernommen
und nicht jedes Mal separat nachgefragt.

Teilnehmer an bestimmter Position einreihen

Diese Oition ermbEIicht es, den Teilnehmer an einer bestimmten Position einzureihen.

Teillnehmer Reihung festlegen/andem
Super Man [24062]

Wie soll der Teilnehmer eingereibt werden:

Teilnehmer an bestimmter Stelle einreihen {unten angeben) w

An welcher Stelle soll der Teinehmer eingreiht werden:

2

Reihung festlegen
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Beispiel:
* 4 Teilnehmer von mir sind bereits angemeldet und auf den Platzen 1-4 gereiht.
* Ein neuer Teilnehmer wird angemeldet.
* Bei dieser Option kann man diesen nun auf einer bestimmten Position (in diesem Fall 2)
einreihen.
= Alle bisher angemeldeten Teilnehmer ab Position 2 riicken 1 Position nach hinten.

Diese Option ist aus technischen Griinden allerdings nicht an allen Stellen verfiigbar (und in
diesen Fdllen ausgegraut). Bei Massenanmeldungen (z.B.: aus der Recherche , aus einer EH-
Plattform-Anmeldung, Moodle oder via CSV-Import) steht nur Option 1 zur Verfiigung bzw.
wird manchmal automatisch auch direkt gesetzt (EH Plattform, Moodle).

In diesem Fall miissen Teilnehmer ggf. nach erfolgter Anmeldung manuell umgereiht werden.
Wird eine ungiiltige Position angegeben (z.B.: Position 4, obwohl erst 1 TN Angemeldet), wird

die nachste freie Position gesetzt.

4.4.42. Teilnehmer umreihen
Den gewiinschten Teilnehmer markieren = Rechtsklick = Reihung dndern:

Ischen

kopieren
ummelden

b
b umbuchen
N Rehung andern |

Es erscheint die Abfrage wie oben beschrieben und man kann die neue Position des
Teilnehmers festlegen:

Teilnehmer Reihung festlegen

Teillnehmer Reihung festlegen/andern
Super Man [24062]

Wie soll der Teilnehmer eingereiht werden:

Teilnehmer an bestimmter Stelle einreihen {unten angeben)

An welcher Stelle soll der Teilnehmer eingreiht werden:

| Abbrechen ‘ ‘ Reihung festlegen
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4.4.4.3. Wer darf reihen

*+ Ein Seminar-Veranstalter darf alle angemeldeten Teilnehmer reihen.

*+ Bei tirolweit freigeschalteten Seminaren darf man selbst nur die eigenen Teilnehmer
reihen (man sieht auch nur die eigenen Teilnehmer, daran hat sich nichts gedndert).

+ Andert man nachtrédglich den Kostentréger, wird iiberpriift, ob man selbst auf diesen
Kostentrdger (auf diese Dienststelle) PERSONIS-Berechtigungen besitzt. Falls nicht,
wird der Teilnehmer nach Anderung beim neuen Kostentréger automatisch an der
ndchsten freien Position eingereiht, um einer anderen Dienststelle deren Reihung nicht
durcheinanderzubringen.

4.4.5. Neue Einzelperson anlegen

u ,heue Einz “ ermoglicht es, eine neue Person anzulegen. Diese wird
Der Button ,neue Einzelperson anlegen
direkt im Anschluss automatisch zum Seminar gebucht.

HINWEIS: Bitte genau schauen, dass das richtige Seminar geéffnet ist! Privatpersonen sieht
man ndmlich nur bei Seminaren des eigenen Veranstalters!

Bei Seminaren von Fremdveranstaltern (z.B.: LV) sieht man diese Person nicht mehr, sie ist
aber zum offenen Seminar angemeldet => es konnen Stornokosten anfallen, da diese Person
zum Seminar dann natiirlich nicht auftaucht.

Driickt man auf den Button, erscheint zuerst folgender Dialog, der auch nochmals darauf
hinweist:

Meue Person anlegen

1’: ACHTUNG!

- Sie erfaszen eine NEUE Person.
Diese wird zum aktuell gedfineten Seminar AUTOMATISCH angemeldet!

Weallen Sie fortfahren?

Nein

*+ Diesen mit ,Ja" bestdtigen.

+ Die Person anlegen (siehe Punkt 9.1. PERSONIS Basisunterlagen fiir Details). Bitte
darauf achten, bestehende Personen nicht erneut anzulegen! Sollte dies dennoch
passiert sein, bitte iiber den IKT Servicedesk (servicedesk@roteskreuz-tirol.at)
zusammentfiihren lassen.
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* Im Unterschied dazu 6ffnet sich nach Suche und Anlage des Teilnehmers nun eine
andere Karteikarte:

E Seminarteilnahme

Anmeldezefipunkt: Telinehmerstatus: Anmeldung via
[1408:2020 00:24:52 I [ FAT

Teinehmendaten eleaming Emeichbarkeiten ORK Semnamanager

Seminarkosten: RE-Lard Hummer:
0.00 [ AUVAelevant

Kostentrager:
privat ~

Zahlungsart

Zahlkungsstatus:

Online-Zahkung Payment-|D Seminamanager:

Online-Zahiung Payment-ID Dienstieister:

Online-Zahtung Zahlungestatus:

Online-Zahlung Details Zahlungsanbister:

Siehe Punkt 4.4.7. fiir Details.

* Die gewiinschten Daten dndern, ergdnzen und abschlieBend auf ,speichern” klicken.
*+ Den folgenden Dialog mit ,Ja" bestatigen.
*+ Der Teilnehmer wird zum Seminar gebucht.

4.4.6. Persnr. Importieren

Diese Funktion ermdglicht es, mehrere Personen gleichzeitig anhand ihrer Personalnummer
zum Seminar zu buchen. Die Personalnummern miissen dafiir untereinander stehen (jede
PersNr eine eigene Zeile), wenn sie kopiert/eingelesen werden, z.B.:

1111
1112
1113
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* Auf den Button ,PersNr. Importieren” klicken:

| PersNr. importieren |

@ Pershir fur Teilnehmer importieren

'|' ,aus Datei”: liest Personalnummern aus einer Datei ein, die man auswdahlen kann.
+ ,aus Zwischenablage”: liest Personalnummern, die man kopiert hat (z.B.: mit STRG+C)
aus der Zwischenablage ein.

+ Werden ungliltige Personalnummern, Dateien oder Werte geladen, erscheint eine
Fehlermeldung:

[d Fehler beim Einfiigen

Die Auswahl enthielt ungultige Eingabken! Es kinnen daher Zeilen/Eingaken in der Liste fehlen!

Ansonsten werden die PersNr in der Liste eingefiigt.
.Importieren” bucht die Personen der PersNr in der Liste zum Seminar.
.abbrechen” bricht den Vorgang ab.

+

m PERSONIS | Handbuch Seminarverawltung Version 2020-12



4.4.7. Teilnehmerdaten bearbeiten
Ermdglicht es, div. Teilnehmerdaten (z.B.: Kostentréger, Zahlungsstatus, Erreichbarkeiten, ...)
nachtraglich zu andern.

Dafiir einen Rechtsklick auf den gewiinschten Teilnehmer durchfiihren und ,bearbeiten”

auswdhlen:

ﬂ Seminarteilnahme

Anmeldezeitpunkt:

Teilnehmerstatus: Anmeldung via:

e

|13.:8.£.,£.. 22:43.23

| |angeme|det | |F.'—"~.T

Teilnehmerdaten  Abrechnung  eleaming Emeichbarksiten ORK Seminarmanager

Seminarkosten:

RK-Lard Nummer:

| | O AuVATelevant

Kostentrager:
LV Tirol

Zahlungsart:

Zahlungsstatus:

Online-Zahlung Payment-ID) Seminarmanager:

Online-Zahlung Payment-1D Dienstleister:

Online-Zahlung Zahlungsstatus:

Online-Zahlung Details Zahlungsanbieter:

abbrechen || speichem

*+ StandardmdaBig wird der Tab ,Abrechnung” geladen.

* Die Zugriffe auf die Tabs ,Teilnehmerdaten” und ,Erreichbarkeiten” werden aus
datenschutzrechtlichen Griinden protokolliert.

* Im oberen Bereich werden der Anmeldezeitpunkt, Teilnehmerstatus und Anmeldeart
angezeigt.

+ ,Anmeldung via":

O

O
O
O

FAT ... Angemeldet iiber die Seminarverwaltung

WEB ... Angemeldet iiber die alte PERSONIS EH-Kursschnittstelle
WEB-OERK ... angemeldet iiber die ORK EH-Schnittstelle

WEB-FRI ... angemeldet iiber die FRI (Rettung Innsbruck) EH-Schnittstelle.

Handbuch Seminarverwaltung Version 2020-12 | PERSONIS



4.4.7.1. Teilnehmerdaten

@ seminarteilnahme

Anmeldezeipunkt: Tednahmarstatus: Apmeldung via:
|'I’. 08.2020 224323 | |a|'\]srr=§:|é? |:—'T
Tednehmerdaten  Abrechnung  eleaming  Emsichbarketen ORK Seminamanager
Famiienname; Vomame:
Super |Man l:l
Geschlecht: Anrede. Breffioskel hafich:
mannlich w | (Hem |Se hr geehrter |
Tiae! vorangesiedt: Tited nachgeseli: (Geburtsdatum
5 ™ 01.01.1900 |
Sazialversichemung
b T s Vers-Nummer  Sozialversicherung:
| ] 3 N .
Firmenadresse Frivatadresse
kand PLZ On band PLZ O
[ | d 6063 ] [Rum :
Strafie Hhr.  Siock/Top Stealie

HNr. Stock/Top

|_ -] |:|| Steinbockallee 21 10 |

+ Ermoglicht die Bearbeitung der personlichen Daten eines Teilnehmers.
* Siehe Punkt 9.1.2.1. PERSONIS Basisunterlagen fiir Details.

4.4.7.2. Abrechnung

narteilnahme

wgzsitpmld_: Tmhehme(sduu

1 6 o e
langemeldet F

Teinehmerdaten Abrechmung  eleaming  Emeichbarkei ORK

Seminarkosten: RKLard Nummer:

[ AUVA-elevant

Zahlungastatus:

Orline-Zahiung Paymert-ID Seminamanager:

! |
Oriine-Zahiung Payment-iD Dienstleister:

! |
Oriine-Zahiung Zahlungsstatus:
| |

Online-Zahlung Details Zahlungsanbieter:

* Ermoglicht es, abrechnungstechnische Daten anzupassen (z.B.: Kostentrdger
Zahlungsstatus, RK-Card, AUVA-Relevanz, ...)
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*+ ,Seminarkosten”: falls dieser Teilnehmer einen anderen Betrag zahlen muss als in den
Seminardaten vorgegeben, kann dieser hier eingestellt werden.

* ,RK-Card Nummer": falls der Teilnehmer eine RK-Card besitzt (und dadurch evtl.
Vergiinstigungen bekommt), kann diese hier erfasst werden.

*+ ,AUVA-relevant”: falls der Teilnehmer fiir die AUVA Auswertung von EH-Kursen
beriicksichtigt werden soll: anhaken

*+ ,Kostentrdager”: hier lasst sich der Kostentrdger einstellen, der die Seminarkosten
ubernimmt.

* ,Zahlungsart”: je nach aktivierten Zahlungsarten in den Seminardaten kann hier die
Zahlungsart des Teilnehmers angepasst werden.

* ,Zahlungsstatus”: offen / bezahlt, falls der Teilnehmer online bezahlt hat oder nicht.

*+ Die Felder ,Online-Zahlung” sind zum Bearbeiten gesperrt, da diese automatisch von
der ORK EH-Schnittstelle befiillt werden, falls der Teilnehmer online bezahlt hat.

4.4.7.3. elearning

@ Seminarteilnahme

Anmeldezeitpunkt Teilnehmerstatus Anmeldung via:

Teilnehmerdaten  Abrechrnung eleaming  Emeichbarkefen ORK Seminamanager
Moodle-Token: Token-Status:
[ |

| Token verfizieren | | Token deaktiviersn | | Token reakiivieren

Infos zum Token / Online-Teil

[ atbrechen | [ sechem |

* Ermoglicht es, die fiir das e-Learning notwendigen Daten und Parameter zu
einzusehen und zu verifizieren.

*+ Fir Details dazu bitte an die RK-Akademie des LV Tirol wenden
(elearning@roteskreuz-tirol.at).

4.4.7.4. Erreichbarkeiten
Ermoglicht das Pflegen der Erreichbarkeiten (TelNr, E-Mail-Adresse, ...). Siehe Punkt 4.5.
PERSONIS Basisunterlagen.
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4.4.7.5. ORK Seminarmanager

[@ seminarteiinahme

Anmeldezetpunkt: Tednehmerstatus: Anmeldung via:
|:..L'_._-__-._ 224323 | |,= gemeldet |ir-i

Teilnehmerdaten  Abrechrung  eleaming  Emeichbarketen ORK Seminamanager
Weitere Angaben, die der Tednehmer im ORK-Seminammanager eingegeben hat

Speciele Interessen E an die

Vorkenntnsse Wie haben Swe von deser Veranstahung edahren:

Weitere Mittedungen:

[ Teinehmer will Newsletter

| abbrechen || speichem |

Zeigt teilnehmerspezifische Angaben und Erwartungshaltungen zum gewdéihlten Seminar an.
Diese werden liber den ORK Seminarmanager gesetzt.

Der Haken , Teilnehmer will Newsletter” ist derzeit ohne Funktion.

4.4.8. Zusammenhang Seminar, Ausbildung, Fortbildung bei Person

An dieser Stelle ein kurzer Exkurs zu Ausbildungen, die in der Karteikarte von Mitarbeitern
erfasst werden konnen.

* Ausbildungen dienen dazu, eine bestimmte Qualifikation zu erlangen.

* Ausbildungen kénnen entweder manuell direkt in der Karteikarte erfasst werden oder
tuber ein Seminar.

* Eine Ausbildung wird initial im Status ,begonnen” angelegt, sobald ein Teilnehmer zu

einem Seminar gebucht wird, das als Voraussetzung fiir diese Ausbildung angegeben
ist.

* Wird der Teilnehmer auf den Status ,abgeschlossen” gedndert, wird gepriift, ob mit
Abschluss dieses Seminars alle Voraussetzungen fiir die Ausbildung erfiillt wurden.
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Falls ja, wird die Ausbildung auf ,giiltig" gestellt:

Aushildungen

Bezeichnung Status guiltig bis Beginn Abschluss

16h EH Kurs 3
MA RD Tirol gl'.'lltig _30.06.2021 _05.02.2020 05.02.2020 |
Rettungssanitater gultig 05.02.2022 |02.12.2019 05.02.2020
SEF Dienstwagen-M_Bdul gi'.'lllig | .01.02.2020 01.02.2020 .

.Beginn-Datum"” = Beginn-Datum Seminar, das die Ausbildung initial angelegt hat.
+Abschluss-Datum” = Ende-Datum Seminar, das die Ausbildung auf giiltig gestellt hat.

.Giiltig-Bis-Datum”: wird aus dem Ausbildungstyp (siehe Punkt 4.4.8.1.) errechnet, falls
hinterlegt.

4.4.8.1. Ausbildungstypen
Ausbildungstypen sind ,Vorlagen” fiir Ausbildungen, die in einer Karteikarte erfasst werden
(siehe Punkt 4.4.8.).

In ihnen wird festgelegt,

+
+

+

welche Seminare (Seminartypen) notwendig sind, damit die Ausbildung giiltig wird.
Welche Rezertifizierungsstunden in welchem AusmaB absolviert werden miissen, damit
die Ausbildung verlangert wird.

Welche Qualifikation beim Abschluss der Ausbildung gesetzt werden soll.

Wie lange eine Ausbildung giiltig ist, ob es Vorwarnschwellen gibt, ... (beides in
Monaten)

Ob die Ausbildung auf einer anderen aufgebaut ist (z.B.: NFS auf RS)

Wer die Ausbildung anlegen/bearbeiten darf (Standard oder LBA = LV)

In die Mitarbeiterverwaltung wechseln = Stammdaten = Ausbildungstypen

Stammdaten | Module  Recherche [

Allgemeine Stammdaten

Aushildungstypen
Medizinprodukte-Gerdtetypen

Yorlagen verwalten »

Es 6ffnet sich die Ubersicht (siehe ndchste Seite):
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E Stammadaten - Aushildungstypen

Aushildungstyp A Aushildungstyp
Lenker BKTW / KTW (ohne Sonde... Bezeichnung
LNA |Rettungssanitt—iter
G Morate]: Vorwamung {Monate] Toleranzfrist [Monate]:
MA RD Tirol 4 gi 1 1 i
24 18 12
Mein neues Leben - Wege zu Ges... | | | | | _
NFS NEF LV Tirol Clualfilcation max. Dienstarad
5 = Rettungssanitater (RS) ’ Haupthelfer
NOiﬂlIldrpbm ubemimmt Goftigheit von: darf bearheitet werden von:

Notfallkompetenz Arzneimittel
Notfallkompetenz Intubation

w | Standard .

Notfallkompetenz Venenzugang
Notfallsanitater
PHTLS Instruktor \oraussetzungen zur Absolvierung Voraussetzungen zur Rezerifizierung
PHTLS Provider Typ Stunden || Typ Stunden
Praxisanleiter RS Kurs 100

RKT 16
Rettungsfiihrerschein Rettungssanitdter-Pr... (1 | REZERT-SanG I

Rettungssanitater
Sanitatsgehilfe
Schminker

SEF Dienstwagen-Modul
SEF Praxisanleiter

Sicherer Einsatzfahrer

Sicherer Einsatzfahrer (RK-Fahrer)
Sozialbegleitung ]
Suchdienst-Mitarbeiter | Laschen | | Hinzufiigen | | Léschen | | Hinzufligen |
Suchhundefihrer - Mantrailer
SvE/Krisenintervention

W Schiiefen

* Ausbildungstypen werden ausschlieBlich durch die RK-Akademie verwaltet und daher
nicht weiter erkldrt. Bei Anderungen oder Neuanlagen bitte an die RK-Akademie
wenden.

4.4.8.2. Ausbildungen berabeiten

+ Bearbeitet man eine Ausbildung, werden noch weitere Details sichtbar

* Dafiir die gewiinschte Ausbildung in der Karteikarte markieren = ,Bearbeiten” (rechts
unten) oder Rechtsklick = ,Bearbeiten” klicken.

#+ Es 6ffnet sich nachfolgendes Fenster (siehe ndchste Seite):
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Details zu Ausbildung [MA RD Tirel]

Ausbildungstyp:
MARD Tirol

Beginn:

abgeschlossen: qguttig bis: WVorwamschwelle:

Toleranzfrist seit:

letzte Verangerung:  Status:

05022020 | [05022020 | (30062021 |

|3D. 04.2021 |

01072019 gilltig .

Begrundung:

abgeschlossene RS-Ausbildung

Fur den Abschluss der Ausbildung notwendig:

Typ

Stunden Stunden
vorausgesetzt absolviert

Fur die Rezertifizierung der Ausbildung notwendig:

T Stundelj Stunde;n
erforderlich absolviert
HYGENE 2 6 |
RKT 15 23
ALS-TRAIMNING 1 1
| Abbrechen | | Speichem |

.Vorwarnschwelle": wird aus dem Ausbildungstyp (siehe Punkt 4.4.8.1.) errechnet, falls
hinterlegt. Gibt an, ab wann die Person vorgewarnt wird, falls sie noch nicht alle
notwendigen Fortbildungsstunden hat.

.Toleranzfrist”: nur méglich, wenn Status ,Toleranz" ist. Gibt an, seit wann die
Ausbildung der Person im Status Toleranz ist, weil sie z.B.: die notwendigen
Fortbildungsstunden fiir die Verlangerung nicht absolviert hat.

.letzte Verlangerung”: gibt an, wann die Ausbildung zuletzt verlangert wurde.
Fiir den Fortbildungszeitraum wird immer der Zeitraum ,Datum letzte

@)

Verldangerung - giiltig bis" verwendet.

Beim ersten Abschluss der Ausbildung wird hier das Abschlussdatum gesetzt.
Falls eine Person im Status ,ungiiltig” war und die fehlenden FB-Stunden
nachgeholt hat, muss hier das Datum ,Tag nach Nachholung letzte FB-

Stunden” gesetzt sein.

= z.B.: Person holt Stunden am 24.08.2020 nach
=  Datum letzte Verlangerung = 25.08.2020

Unterhalb befindet sich ein Begriindungsfeld. Beim Bearbeiten der Ausbildung muss
eine Begriindung angegeben werden, warum diese Anderung durchgefiihrt wurde.

Links unten wird eine Liste angezeigt, die angibt, welche Ausbildungen absolviert
werden missen, damit die Ausbildung vom Seminar automatisch auf ,giiltig"” gestellt

wird.
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* Rechts unten wird eine Liste angezeigt, die angibt, welche Fortbildungsstunden in
welchem Ausmal absolviert werden miissen, damit die Ausbildung automatisch
verlangert werden kann.

+ Der Button ,Log" zeigt das Log der Anderungen zu dieser Ausbildung an. Siehe Punkt
2.1. fur Details.

*+ Der Button ,Abbrechen” bricht die Bearbeitung ab.

+ Der Button ,Speichern” speichert die Anderungen.

4.4.8.3. Was, wenn eine Ausbildung versehentlich auf giiltig gestellt wurde
Eine Ausbildung hat keinen Verweis auf ein Seminar hinterlegt, da sie durch x-beliebige
Seminare des gleichen Seminartyps angelegt/abgeschlossen werden kénnte.

Ein Seminar priift lediglich, ob sein Seminartyp Voraussetzung ist fiir eine Ausbildung - die
Ausbildung selbst ,weiB" aber nichts von diesem Seminar.

Wenn eine Person versehentlich positiv abgeschlossen wurde, obwohl sie negativ war, muss
dies manuell in der Karteikarte (wie unter Punkt 4.4.8. beschrieben) gedindert werden!

4.4.8.4. Ausbildungen im Status ,begonnen” bereinigen

Wird eine Person zu einem Seminar (z.B.: RS Kurs) angemeldet, nimmt dann aber nicht teil,
wird die Ausbildung im Status ,begonnen” in der Karteikarte angelegt und nicht mehr
geloscht (aus den in Punkt 4.4.8.3. genannten Griinden).

In diesem Fall muss die Ausbildung manuell geléscht werden, wie unter Punkt 4.4.8.
beschrieben!

4.4.9. Ungiiltige Ausbildung wieder auf ,giiltig” stellen

Jede Nacht lguft der PERSONIS Rezertifizierungsdienst, der die Fortbildungsstunden- und
Verpflichtungen aller aktiven Personen mit hinterlegten Ausbildungen im Status ,giiltig,
Vorwarnung, Toleranz” fiir ,Datum giiltig bis = aktuelles Datum” priift.

Wenn eine Person ihrer Fortbildungsverpflichtung nicht nachkommt, wird der Status der
betroffenen Ausbildungen auf ,ungiiltig” gestellt und nie mehr automatisch kontrolliert!

In diesem Fall muss die Ausbildung manuell korrigiert werden, sobald die FB-Stunden
nachgeholt wurden!
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Am Beispiel MA RD Tirol:

FB-Stunden hatten bis 30.06.2018 absolviert sein miissen => war nicht der Fall.
Rezert-Dienst stellt Status auf ungiiltig

Person holt FB-Stunden am 23.08.2018 nach.

Manuell bearbeiten

.gultig bis" auf 30.06.2019 stellen.

Vorwarnschwelle auf 30.04.2019 stellen.

Toleranzfrist seit: leer lassen

Letzte Verléngerung auf 24.08.2018 stellen (der Tag nach der letzten nachgeholten
Fortbildung) => dadurch wird fiir die ndchste Fortbildungsperiode nur noch der
Zeitraum 24.08.2018 bis 30.06.2019 beriicksichtigt.

Status auf ,giiltig” stellen

Speichern.

+H

+ +

Bei allgemeinen Fragen oder Problemen bitte an die RK-Akademie (akademie@roteskreuz-
tirol.at) wenden.

Bei technischen Fragen oder Problemen bitte an den IKT-SErvicedesk
(servicedesk@roteskreuz-tirol.at) wenden.

4.410. Ausbildung in Karteikarte anlegen
Funktioniert wie unter Punkt 4.4.8.2. beschrieben, allerdings kann die gewiinschte Ausbildung
ausgewdhlt werden.

Ausbildungen fiir Lehrbeauftragte (LBAs) kénnen nur durch den LV Tirol angelegt oder
bearbeitet werden!
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4.5.

Tab ,Seminardaten”

4.5.1. Untertab ,Allgemeine Daten”
Babyfit - Babysitterausbildung (16h)

Teilnehmer Seminardaten  Temine Aufgaben

AMlgemeine Daten  WiWW-Daten

Dokumente

Dekret

Pflichtschulungen  Schwerpunktthemen

Seminartyp: Seminarkategorie: Beginn: Ende: Status:

Babyfit- Babysitterausbildung (16h) DIVERSE |‘|2-DE"-202D | |12-DS-2DED geplant -
Bezeichnung: Seminarart: Veranstaltungsort:

[Babyfit- Babysitterausbildung (16h) Kurs v| [AZW. Innrain 98. 6020 Innsbruck -]
Veranstalter: Co-Veranstalter: Seminarieiter:

LV Tirol “ |MaxMustermann |
Beschreibung:

Teilnehmer Teilnehmer Dauer

Mindestanzahl:  Héchstanzahl: [Stunden]: Anmeldeschluss: Teinahmevoraussetzung:

|.I | |999 | |15 | [ RD landesweit hd

[ Platzvergabe erfolgt extem
[] Genehmigung durch BAR eforderdich
Reihung von Anmeldungen aktivieren

Rezedifizierungen durch dieses Seminar

[] 5M5-Erinnerung an Teinehmer schicken
eleaming-Token:

el.eaming-Kurs

Typ

Inteme Kursnummer:
Stunden |

ORK Kurshr.
35348 |

Bemerungen:

Loschen | | Hinzufugen

letzte Anderung am: 14.08.2020 09:12:57
durch: HacksteinerC[ADMIN]

Element Beschreibung

Seminartyp

Zeigt an, auf welchem Seminartyp (Vorlage) das Seminar
basiert. Der Seminartyp kann nachtrdglich nicht mehr
gedndert werden!

Sollte dennoch einmal der falsche Seminartyp erwischt worden
sein, bitte Seminar l6schen und mit richtigem Seminartyp neu
anlegen.

Wenn das nicht geht, weil schon Teilnehmer angemeldet sind,
bitte an den IKT Servicedesk (servicedesk@roteskreuz-tirol.at)
wenden.

Seminarkategorie

Gibt die Seminarkategorie (RKT, KAT, EH, ...) an. Diese kann
nachtraglich nicht mehr gedndert werden, da sie auf dem
Seminartyp basiert.

m PERSONIS | Handbuch Seminarverawltung Version 2020-12



Element Beschreibung

Beginn Gibt das Datum des Seminarbeginns an.
Ende Gibt das Datum des Seminarendes an.
Status Gibt den Seminarstatus an. Wenn sich dieser dndert, weil das

Seminar z.B.: beendet ist oder abgesagt wurde, bitte auch an
dieser Stelle dndern und speichern.

Bezeichnung

Gibt die Seminarbezeichnung an. StandardmaBig ist dies die
Gleiche wie jene des Seminartyps. Die Bezeichnung kann aber
frei gewdhlt / gedindert werden.

Seminarart

Gibt die Seminarart an. Méglich sind:

Fortbildung
Kurs
Praktikum
Priifung
Seminar
Sonstiges

+ + + + + +

Ein Seminar dauert iiber mehrere Tage.
Ein Kurs dauert hochstens 1 Tag.

Um eine Ausbildung in der Karteikarte abzuschlieBen, braucht
es ein Seminar mit Art ,Seminar” sowie ein Seminar mit Art
,Prifung”.

Veranstaltungsort

Gibt den Veranstaltungsort an. Dieser kann tiber den Button
[...] gesetzt werden (siehe Punkt 4.5.1.1.).

Veranstalter

Gibt den Seminarveranstalter an. Dieser ist unverédnderbar
und kann nur beim Anlegen eines Seminars festgelegt werden.

Co-Veranstalter

Gibt den Co-Veranstalter an. Dieser kann vom Veranstalter
optional festgelegt werden, falls ein Seminar
veranstalteriibergreifend abgehalten wird, damit ein anderer
Mitarbeiter die Teilnehmer sieht, einladen kann, Referenten
buchen kann, usw.

Der Co-Veranstalter besitzt jedoch nur die Rechte, die er auf
seinem Veranstalter (der als Co-Veranstalter festgelegt ist)
besitzt.

Der Co-Veranstalter darf diesen aber beim Seminar nicht
dndern, selbst, wenn er es fiir den eigenen Veranstalter diirfte.

Seminarleiter

Gibt den Seminarleiter an.

Beschreibung

Gibt eine Beschreibung des Seminars an.

Diese Beschreibung wird auch im Intranet angezeigt, falls das
Seminar dort freigeschalten- und sichtbar ist.

Teilnehmer Mindestzahl

Gibt die Teilnehmer-Mindestzahl an, die benétigt wird, damit
das Seminar stattfinden kann.
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Element Beschreibung

Teilnehmer Hochstzahl Gibt die Teilnehmer-Hochstzahl an. Wird diese tiberschritten,
werden alle dariiber liegenden Teilnehmer im Status
.Warteliste” zum Seminar gebucht.

Dauer (Stunden) Gibt die Gesamt-Dauer des Seminars in Stunden an. Diese
muss aus technischen Griinden mindestens 1h betragen.

Es konnen auch Dezimalwerte in Form von z.B.: 2,5 angegeben
werden (mit Komma getrennt).

Platzvergabe erfolgt extern | Kann angehakt werden, wenn die Platzvergabe durch einen
externen Veranstalter erfolgt (z.B.: ORK Bildungszentrum).

Alle Teilnehmer werden dann im Status ,Warten Platzzusage
extern” zum Seminar gebucht.

Genehmigung durch BAR Kann angehakt werden, wenn fiir die Seminarteilnahme die
erforderlich Genehmigung des BARs (Bezirksausbildungsreferenten)
erforderlich ist.

Bei Seminaren, die im Intranet allen Mitarbeitern zugdnglich
sind und die sich selbst anmelden konnten, ist dieser Haken
gesetzt, sodass der BAR den Anmeldewunsch noch bestétigen
oder ablehnen kann, weil z.B.: nicht mit ihm abgesprochen.
Reihung von Anmeldungen | Kann angehakt werden, wenn fiir dieses Seminar die
aktivieren Teilnehmer nach einer eigenen Reihenfolge gereiht werden
sollen (z.B.: wenn das Platzkontingent gering ist, kénnte man
so festlegen, welche Mitarbeiter in welcher Reihenfolge einen
Platz bekommen sollen).

Dies muss jedoch aktiviert werden, bevor sich Teilnehmer
angemeldet haben.

Siehe Punkt 4.4.4. fiir Details.
RD landesweit Kann angehakt werden, um das Seminar fiir ganz Tirol
(landesweit) freizuschalten. Jeder sieht es dann.

An/Abmeldungen sind jedoch fiir Mitarbeiter eines anderen
Veranstalters nur bis zum Anmeldeschluss moglich.
SMS-Erinnerung an Kann angehakt werden, wenn die Teilnehmer eine SMS-
Teilnehmer schicken Erinnerung x Tage vor Kursbeginn erhalten sollen.

HINWEIS: In den Veranstalter-Stammdaten muss das Senden
von SMS aktiviert sein, sonst greift diese Einstellung nicht!

Siehe Punkt 6.3.2.5. fiir Details.

elLearning-Kurs Gibt an, ob es sich um einen eLearning Kurs handelt. Wird vom
System vorgegeben, wenn dieser Haken beim Seminartyp
gesetzt ist.
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Element Beschreibung

Anmeldeschluss

Gibt das Datum des Anmeldeschlusses vor. Bei landesweit
freigeschalteten Seminaren konnen andere BARs und Personen
nach Ablauf dieses Datums keine Teilnehmer mehr
an/abmelden.

Teilnahmevoraussetzung

Gibt an, ob fiir die Absolvierung dieses Seminars eine
Voraussetzung erfiillt sein muss (z.B.: RS Kurs absolviert bei RS
Priifung).

Falls nicht, wird der Teilnehmer im Status ,Voraussetzung
priifen” zum Seminar gebucht.

elLearning-Token

Gibt den elLearning-Token an. Wird vom System vorgegeben,
wenn dieser Token beim Seminartyp gesetzt ist.

Rezertifzierungen fiir dieses
Seminar

Gibt an, welche Rezertizfierungsstunden (RKT, SEF, ...) in
welchem AusmaB fiir dieses Seminar angerechnet werden,
wenn der Teilnehmer auf den Status ,beendet” gestellt wird.

Siehe Punkt 4.5.1.2. fiir Details.

Interne Kursnummer

Hier kann eine eigene (interne) Kursnummer festgelegt
werden. Fiir eLearning Seminare, die iiber die ORK
Lernplattform laufen, muss hier die korrelierende ID des Kurses
angegeben werden, damit Teilnehmer von dort automatisch
ins PERSONIS iibernommen werden konnen.

ORK KursNr Ist eine fortlaufende Nummer, die beim Erzeugen eines
Seminars gesetzt wird. Wird z.B.: fiir EH Kurse gebraucht,
kann jedoch nicht gedndert werden.

Bemerkungen Hier konnen zusdtzliche Bemerkungen erfasst werden.

4.5.1.1. Veranstaltungsort festlegen
+ Auf den Button ,[...]" klicken.

[ ]

+ Es offnet sich ein Fenster, das den Seminarort auswahlen lasst:

@ seminarort auswahlen

Bezeichnung

Berufsrettung Wien
Bezirksstelle Kitzbuhel
Bezirksstelle Kufstein
Bezirksstelle Reutte
Bezirksstelle Telis
e-Leaming
Feuerwehrschule Telis

Fremmillige Rettung Innsbruck

Suchen:

GuillhaffTi B : R :

Innsbruck
Wien

|Kitzbihel

| Kuistein

: Reutte
Telfs

| Rum
Telfs

. Innsbruck

neu |[ beateten |

| abbrechen H ubemehmen |

* Unten kann nach einem Wunschort gesucht werden.
* ,Neu" ermdglicht das Neuanlagen eines weiteren Seminarorts.
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*+ Bearbeiten” ermdglicht das Bearbeiten eines bestehenden (ausgewdhlten)
Seminarorts.

+ ,abbrechen” bricht den Vorgang ab.

*+ ,lbernehmen” iibernimmt den ausgewdhlten Seminarort ins Seminar.

4.5.1.2. Rezertifizierungs-Stunden

Rezertifizierungen durch dieses Seminar

Typ Stunden

Loschen | | Hinzufigen |

Die Rezertifizierungsstunden werden bei Neuanlage des Seminars automatisch angelegt, falls
diese beim Seminartyp bereits erfasst sind.

HINWEIS: Bestimmte Rezert-Typen (z.B.: LBA-xxx) darf nur der LV Tirol anlegen / bearbeiten.

4.5.1.2.1.Rezert-Stunden erfassen
Manuell kann man dies jedoch bei Bedarf anpassen:
* Button ,Hinzufiigen” oder Rechtsklick ins graue Feld der Rezertifzierungen -

Hinzufiigen.

Rezertifizierung hinzufigen

Rezerdifizierungs-Typ ~ pham—
GsD
HYGIENE
KuNu
LNA-Refresher
MNKI-Praxis
NKI-Rezert
NOTARZT-Refresher
REZERT-5anG
SEE v Abbrechen

Die gewiinschte Rezertifzierung auswahlen.

Die gewiinschte Stundenanzahl angeben.

Button ,Hinzufiigen” um dies auf das Seminar zu iibernehmen.
Button ,Abbrechen” um den Vorgang abzubrechen.

+ + + +
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4.5.1.2.2. Rezert-Stunden dndern

*+ Rechtsklick auf den iewijnschten Rezert-Typ in der Liste = Stunden dndern

Rezertifizierungstyp:

[RKT |
Stunden bisher: Stunden neu:

g . |
| Abbrechen | | Speichem |

*+ Die neue Stundenanzahl angeben.
+ ,Speichern” iibernimmt diese.
*+ ,Abbrechen” bricht den Vorgang ab.

4.5.2. Untertab ,WWW-Daten"
Algemeine Daten  WWW-Daten  Pflichtschulungen  Schwerpunkithemen

Kampagnencode: Zusatzliche Hinweise:

BEZAHLUMNG VOR ORT: Diese erfolgtin Barfmit Bankomatkarte/mit
Kreditkarte beim ersten Kurstermin.

affertlich [ Fimenkurs
] im Intranet verdffentichen

Kursgebihr: Zahlungsarten:

69.00 Bar BEI FRAGEN: kontaktieren Sie uns.

[] Edagschein

] Fimenrechnung

Kreditkarte # Bankomat

] Uberweisung nach Anmeldebestatigung

Online-Zahlung
Ansprechpartner:
|Rot Kreuz Akademie Tiral |
E-Mail-Absenderadresse fir WWW-Anmeldung:
|akademie@roteskreuz-ﬂrol.at |

Telefonnummer:

|u5?144-314 |

Hier lassen sich zusdtzliche Seminardaten festlegen, die auf Web-Schnittstellen (z.B.: ORK
Kursplattform, Intranet, ...) angezeigt- und dort beriicksichtigt werden. Fiir EH-Kurse sind
diese bereits durch Seminartypen und Veranstalter vorgegeben.

Element Beschreibung

Offentlich Wenn im Seminar und im Seminartyp angehakt, wird dieses
Seminar auf die ORK EH-Plattform synchronisiert.
Firmenkurs Sollte angehakt werden, falls das Seminar speziell fiir eine
bestimmte Firma abgehalten wird (z.B.: EH Kurs fiir Firma).

Dadurch kann die Firma ihre Teilnehmer auf der ORK EH-
Plattform einpflegen — der Kurs ist dort aber nicht sichtbar.

Klickt man auf ,Firmenkurs" wird der Link zur Anmeldung in
die Zwischenablage kopiert — dieser kann den
Verantwortlichen der Firma dann zum Anmelden ihrer
Teilnehmer geschickt werden.
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Element Beschreibung

Im Intranet veréffentlichen | Wenn angehakt, wird das Seminar den Mitarbeitern im
Intranet angezeigt. Sie konnen sich dort dann direkt dazu

anmelden.

Kursgebiihr Legt die Kursgebiihr fest, die auf der EH-Plattform angezeigt
wird.

Zahlungsarten Hier kann festgelegt werden, welche Zahlungsarten auf der
EH-Plattform zur Verfiigung stehen.

Kampagnencode Falls gerade eine EH-Kampagne lguft, um Teilnehmer zu

mobilisieren, kann hier ein Code eingetragen werden, um
spdter auswerten zu kénnen, wie viele Teilnehmer und Kurse
aufgrund der Kampagne dazugekommen sind.

Zusdtzliche Hinweise Hier konnen zusatzliche Hinweise erfasst werden, die auf der
EH-Plattform unterhalb der Beschreibung angezeigt werden
(z.B.: Zahlungsmodalitéiten, Links zu AGBs, ...).

Ansprechpartner Hier kann der Ansprechpartner festgelegt werden.
E-Mail-Absenderadresse fiir | Gibt an, von welcher E-Mail-Adresse aus z.B.: die
WWW-Anmeldungen Anmeldebestatigung an einen Teilnehmer versandt wird.

Damit dieser weiB3, auf welche E-Mail-Adresse er
schreiben/antworten muss, falls er noch Fragen hat, etc.
Telefonnummer Hier kann die Telefonnummer des Ansprechpartners
angegeben werden.

4.5.3. Untertab ,Pflichtschulungen”
Hier konnen dem Seminar Pflichtschulungen zugeordnet werden, die mit Seminarabschluss als
erfiillt gewertet werden. Die Pflichtschulungen werden pro Schulungsperiode vorgegeben.

Falls Pflichtschulungen beim Seminartyp bereits hinterlegt sind, werden diese bei Neuanlage
des Seminars automatisch tibernommen.

Migemeine Daten WWW-Daten  Pfiichtschuungen  Schwemunkithemen

Dveses Seminar erfult folgende Pilichtachulungien)

Pfichtschukngen
CRM Pfiichtfortbildung

CRM Pflichtfortbildung [2018-07-01 - 2020-06-30] v

*+ Die gewiinschte Pflichtschulung auswdhlen
* ,Hinzufiigen” klicken.
* Sie taucht in der Liste auf.

Zum Loschen:
* Rechtsklick auf die Pflichtfortbildung in der Liste = ,l6schen”.
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4.5.4. Untertab ,Schwerpunktthemen”

Hier konnen dem Seminar Schwerpunktthemen zugeordnet werden, um z.B.: spater filtern zu
konnen (z.B.: Seminare mit Schwerpunktthema XY, welche Teilnehmer haben zumindest ein
Seminar mit Schwerpunkt XY besucht, ...).

Die Schwerpunktthemen lassen sich pro Veranstalter selbst festlegen. Siehe dazu Punkt 6.6.4.
fir Details.
Allgemeine Daten  WWW-Daten  Plichtschulungen  Schwerpunkithemen
Dieses Seminar beinhaltet folaende Schwempunktthemen:

Schwerpunkithemen

Agitest

Agitest v hinzufiigen

+ Das gewiinschte Schwerpunktthema auswéhlen
* ,Hinzufiigen" klicken.
#* Estauchtin der Liste auf.

Zum Léschen:
#* Rechtsklick auf das Schwerpunktthema in der Liste = ,16schen”.

4.6. Tab ,Termine”

Ermdglicht es, Termine zu erstellen, zu bearbeiten. An einem Termin hdangen Referenten,
Buchungen von Seminarrdumen sowie MPG-Einschulungen:
Teilnghmer Seminardaten Temine  Aufgaben Dokumente Dekret

Referenten  Raume MPG

Famiienname  Vomame Beginn Ende Satz
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4.61.

Neue Termine erfassen

4.6.1.1. ,Normal" erfassen
Links unten auf ,Neu" klicken oder ins linke graue Feld einen Rechtsklick > ,Neu".

E Seminar-Termin

+

Beginn (+/-): Ende (+/): Dauer:
T Y —
Thema:

| |
| Meu | | Abbrechen | | Speichem |

Beginn eingeben (Format 01.01.2020 08:00). ,J" fiir Jetzt fiillt den aktuellen Zeitpunkt
automatisch ein.

Ins Feld ,Ende" klicken = basierend auf dem Beginnzeitpunkt wird dieses Feld bereits
vorausgefiillt. Jedoch muss ggf. die Zeit angepasst werden.

Das Feld ,Dauer” wird automatisch befiillt, sobald man ins Feld ,Thema" klickt.

Im Feld ,Thema" das Thema des Termins angeben.

.Neu" speichert den aktuellen Termin und erméglicht es, sofort einen weiteren Termin
zu erfassen.

+Abbrechen” bricht den Vorgang ab.

.Speichern” speichert den aktuellen Termin und schlieBt das Fenster.

Wenn ein Termin gespeichert wurde, wird dieser an einen Raumkalender geschickt, falls dies
aktiviert ist (siehe Punkt 6.3.2.1.). Dies ist praktisch, um z.B.: alle Seminare im eigenen
Seminarkalender von Outlook im Blick zu haben.

4.6.1.2. Termine importieren
Wie Punkt 4.1.3. Button ,Importieren” klicken oder Rechtsklick = ,Importieren” ins linke graue

Feld.

4.6.2.
+
+

+
+
+

Termine bearbeiten

Den gewiinschten Termin auswdhlen.

Button ,Bearbeiten” links unten oder Rechtsklick auf den gewiinschten Termin -
,Bearbeiten”:

Es erscheint das gleiche Fenster wie in Punkt 4.6.1.1.

Die Termindaten dndern und ,Speichern” klicken.

.Neu" wiirde die Anderungen speichern und sofort weitere (neue) Termine erfassen
lassen.
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4.6.3. Termine loschen
*+ En gewiinschten Termin auswdhlen.
* Button ,L6schen” links unten oder Rechtsklick auf den gewiinschten Termin =
,Loschen”.

Es erscheint ein Dialog, der mit ,Ja" bestatigt werden muss:

“ne  Wallen Sie den ausgewahiten Termin inkl. ALLER verkniipften Inhalte
'g‘,' (Referenten, Seminamaume, MPG-Gerate) wirkdlich LOSCHEN?

* Nun werden der Termin sowie alle damit verkniipften Referenten, Rdume und MPG-
Einschulungen gel6scht und eine Terminabsage an den Raumkalender verschickt.

4.6.4. Dienstzettel drucken
Fiir Referenten, die zum Seminar und Termin erfasst wurden, kénnen Dienstzettel generiert-
und gedruckt werden.

Einen Rechtsklick auf den gewiinschten Termin durchfiihren und Dienstzettel auswahlen:

| Dienstzettel k | nur dieser Termin
Referenten E-Mail * dieser Tag / dieses Seminar
Unterschriftenliste dieser Tag / dieser Veranstalter
Unterschriftenliste mit Zahlungsstatus nur dieser Termin - Blanko
Log » dieser Tag / dieses Seminar - Blanko
- | | N | | T dieser Tag / dieser Veranstalter - Blanko

* ,nur dieser Termin": es werden Dienstzettel fiir Referenten dieses Termins generiert.

+ ,dieser Tag / dieses Seminar”: es werden Dienstzettel fiir alle Termine des heutigen
Tages fir dieses Seminar generiert.

+ ,dieser Tag / dieser Veranstalter”: es werden Dienstzettel fiir alle Termine des
heutigen Tages fiir alle Seminare des ausgewdhlten Veranstalters generiert.

*+ HINWEIS: bei diesen 3 Punkten werden Stundendauer und Stundensatz wie hinterlegt
zum Rechnen verwendet.

+ [...] .blanko": wie die drei Punkte oben, allerdings werden Blanko-Dienstzettel

generiert, in die Stundendauer (wie lange hat der Referent unterrichtet) sowie
Stundensatz manuell eingefiillt werden kénnen.
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4.6.5. Referenten per E-Mail benachrichtigen

Ermaglicht das Senden von E-Mails an Referenten via PERSONIS. Siehe dazu Punkt 4.5.7.
PERSONIS Basisunterlagen.

Rechtsklick auf den gewiinschten Termin = Referenten E-Mail:

Referenten E-Mail » | E-Mail senden (ausgewshlte Termineg)
Unterschriftenliste E-Mail senden (alle Terming)
Unterschriftenliste mit Zahlungsstatus Terrnine (ical) senden (ausgewsahlte Termine)
Log » Termine (ical) senden (alle Terming)

+ E-Mail senden (ausgewdhlte Termine)": sendet das Mail an alle Referenten des
ausgewdhlten Termins

* ,E-Mail senden (alle Termine)": sendet das Mail an alle Referenten aller Termine dieses
Seminars.

+ _Termine (ical) senden (ausgewdhlte Termine)": sendet eine Besprechungsanfrage an
alle Referenten des ausgewdhlten Termins, damit diese ihre Termine in ihren
Kalendern haben.

*+ ,Termine (ical) senden (alle Termine)": sendet eine Besprechungsanfrage an alle
Referenten aller Termine dieses Seminars.

4.6.6. Unterschriftenlisten drucken (Termine)

Ermoglicht das Drucken von Unterschriftenlisten fiir den ausgewdhlten Termin an alle
markierten Teilnehmer im Tab ,Teilnehmer”.

Rechtsklick auf den gewiinschten Termin = Unterschriftenliste:
| Unterschriftenliste |

Unterschriftenliste mit Zahlungsstatus

* Unterschriftenliste: generiert die Standard-Unterschriftenliste.

* Unterschriftenliste mit Zahlungsstatus: generiert eine Unterschriftenliste, auf der der
Zahlungsstatus pro Teilnehmer angezeigt wird (z.B.: fiir Referenten, falls diese vor
Kursbeginn noch Zahlungen entgegennehmen sollen).

4.6.7. Logs
Siehe Punkt 2.1.

4.6.8. Referenten

Pro Termin kénnen beliebig viele Referenten erfasst werden. Dies sollte auch dann gemacht
werden, wenn die Referenten ,intern” angestellt sind - dann mit Stundensatz 0 (aufgrund
Statistik Austria Auswertung).
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4.6.8.1. Referenten erfassen

+
+

+ + +

+
+

Auf der rechten Seite den Untertab ,Referenten” auswahlen.

Unten rechts auf ,Neu" klicken oder Rechtsklick ins rechte graue Fenster = ,neuer
Referent”.

[ Referent hinzufugen — =] X

Wohnort Pemhr.  Geb.-Dat

| Steinbockalles 13

Suchbegr:[SUPET man Suchen

Bitte Termindaten erfassen:

Beginn: Ende: Dauer; Stundensatz: ferganzen/andem)

01.12.2020D8.00| |m.12.2nzn 12:00 | |4 | 144 2

Referentenart:  (erganzen/andem) Dienstzettelvodage:  (emanzen/andem)

Lehtbeauftragter (Standard) v | Dienstzettel LV v [ abbrechen || Hnaufigen

Den Suchbegriff des Referenten eingeben und auf ,Suchen” klicken.

Termindaten (Beginn / Ende / Dauer) kontrollieren und ggf. anpassen.
Stundensatz festlegen (der blaue Link erméglicht die Schnellerfassung, siehe Punkt
6.6.3.3):

o Der Stundensatz kann als Freitext direkt eingegeben werden oder

o Im Auswahlfeld per Dropdown ausgewdhlt werden, sofern Stundensdatze fiir

diesen Veranstalter festgelegt wurden (siehe Punkt 6.6.3.3.).
Referentenart auswdhlen (der blaue Link erméglicht die Schnellerfassung, siehe Punkt
6.3.3.1):

o je nach Referentenart konnen unterschiedliche Dienstzettelvorlagen verwendet

werden, siehe dazu Punkt 6.3.3.1.

o Lehrbeauftragter (Standard) ist die Standardvorgabe / Vorlage.
Dienstzettelvorlage auswdhlen (der blaue Link erméglicht die Schnellerfassung, siehe
Punkt 6.6.3.2):

o Die gewiinschte Dienstzettelvorlage fiir diesen Referenten auswdahlen, sofern

vorhanden, siehe dazu Punkt 6.6.3.2.

o Wenn dieses Feld ausgegraut ist, wird die Standardvorlage verwendet.
+Abbrechen” bricht den Vorgang ab.
+Hinzufiigen" fiigt den Referenten zum Termin hinzu.

HINWEIS: Es ist moglich, mehrere Termine gleichzeitig zu markieren und Referenten somit
zu allen ausgewdhlten Terminen unter einmal hinzuzufiigen. Dann kénnen jedoch keine
Termindaten gesetzt werden — diese werden je Termin von diesem iibernommen.

4.6.8.2. Referenten bearbeiten

+

+

Den gewiinschten Referenten auf der rechten Seite auswdhlen = Rechtsklick 2>
.Referent bearbeiten”.

Es offent sich das gleiche Fenster wie beim Hinzufiigen eines Referenten, jedoch kann
nicht mehr gesucht werden.

Die gewiinschten Daten dndern und auf ,Speichern” klicken.

+Abbrechen” bricht den Bearbeitungsvorgang ab.
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4.6.8.3. Referenten l6schen
* Im rechten Fenster den gewiinschten Referenten auswdhlen = Button ,Lschen” oder
Rechtsklick = ,Referent 16schen”.
*+ Den folgenden Dialog mit ,Ja" bestatigen und der Referent ist vom Termin gel6scht.

4.6.8.4. Referenten kopieren
Um nicht alle Referenten zu jedem Termin mithsam erfassen zu miissen, konnen diese auch auf
andere Termine kopiert werden.

+

Auf der rechten Seite die gewiinschten Referenten auswdéhlen (mit STRG ist eine
Mehrfachmarkierung méglich)

Rechtsklick = ,Referenten kopieren”

Auf den neuen Termin (kann auch in einem anderen Seminar sein) wechseln
Rechtsklick = ,Referent einfiigen”.

Falls der Referent dort schon erfasst sein sollte, wird gefragt, ob dessen Daten
aktualisiert werden sollen:

+ + + +

Person bereits als Referent erfasst

Diese Person wurde am Termin 14.08.2020 08:00:00 bis
14.08.2020 12:00:00 bereits als Referent erfasst!

Daten aktualisieren?

Mein

*+ Falls gewiinscht, mit ,Ja" bestatigen.
* Bei,Nein" bleibt fiir diesen Referenten beim ausgewdhlten Termin alles beim Alten.

4.6.8.5. Referentenlisten drucken

neuer Referent
Referent bearbeiten

Referent lGschen

Referent kopieren

Referent einfligen

Referentenliste - gesamtes Seminar

Dienstzettel drucken - alle Termine

Log r

* Rechtsklick im rechten Fenster = Referentenliste — gesamtes Seminar
+ Generiert einen Bericht aller Referenten aller Termine dieses Seminars.

*+ | Dienstzettel drucken - alle Termine” - ist eine zusdtzliche Mdglichkeit zum
Dienstzetteldruck (siehe Punkt 4.6.4.).

* Druckt alle Termine im Seminar fiir den ausgewdhlten Referenten auf 1 Dienstzettel
(fiir eine Art ,Pauschalunterschrift”).
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4.6.8.6. Log
Siehe Punkt 2.1.

4.6.9. Raume

Pro Termin kénnen beliebig viele Rdume gebucht werden. Die Raumverwaltung kann auf

Anfrage an den IKT Servicedesk (servicedesk@roteskreuz-tirol.at) aktiviert werden.
Teinehmer Seminardaten Temine  A&fgaben Dokumente Dekret

Beginn Ende Thema Referenten Raume MPG
14.08.2020 08:00 14.08.2020 12:00 Seminamraum
14.08.2020 10:43 14.08.2020 10:58 Test 2 LVT Seminarraum A

+ Untertab ,Raume” offnen.
* Rechtsklick ins rechte graue Feld = den gewiinschten Raum auswdhlen und ,diesen
Seminarraum hinzufiigen” klicken:

LVT Seminarraum A Q']

diesen Seminarraum hinzufiigen 2

Serinarraum léschen

* Der Raum wird hinzugefiigt. Der zugeordnete Raumkalender erhdlt eine
Besprechungsanfrage von PERSONIS zugesandt.

* Um einen Raum zu I6schen, diesen markieren = Rechtsklick = ,Seminarraum |6schen”
auswdhlen. Der Raum wird gel6scht und die Besprechung im Raumkalender abgesagt.

4.6.10. Medizinprodukte

Pro Termin konnen beliebig viele MPG-Einschulungen erfasst werden, welche mit
Seminarabschluss eines Teilnehmers in dessen Karteikarte dokumentiert werden. Dafiir den
Untertab ,MPG" 6ffnen.

4.6.10.1. MPG hinzufiigen

#* Im rechten Fenster unten auf ,Neu" klicken oder dort Rechtsklick > ,Neu".

MPG Gerat zu Termin erfassen

Geratetyp:
| L

Instruktar:

Seminar ist Ausbildung als MPG- -

R

*+ Den Gerdgtetyp iiber ,[...]" auswdhlen:
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nach Hersteller - |

Sortierung: |

Linde ~
Medical SCA

Medlab GmbH

Medtranic

Menarini

Mindray

MNellcor

Petermann GmbH

Philips

Physiocontrol

PraMa:x

-RD Tirol GmbH ]

- Spritzenhalter (RM Hifsmittel)

- Riester J\)
Rudolf Riester GmbH

SAM Medical

Schiller

Schnitzler

Servoprax

Speidel & Keller

Stemple

- Stollenwerk v

B-
-
-
-
-
-
-
®-
-
-
-

Abbrechen | | Obemehmen

+ Und auf ,Ubernehmen” klicken.

+ Den Instruktor iiber ,[...]" auswdhlen:

Instruktor fir Stryker - Stryker M1 (Krankentrage)

Instruktor al

Fretexteingabe fur Instruktor:

| Abbrechen | | Obemehmen |

*+ Den gewiinschten Instruktor auswdhlen oder unten ins Freitextfeld eingeben, falls er
nicht in der Liste aufgefiihrt ist.

* Aufgelistet werden nur Personen, die zumindest als MPG-Beauftragte eingeschult
wurden.

+ Auf ,Ubernehmen” klicken, um den Instruktor zu iibernehmen.

*+ Seminar ist Ausbildung als MPG- [...]: falls die Einschulung eine Beauftragten /
Befugten-Schulung von Referenten ist, kann dies hier ausgewdahlt werden. Fiir
,nhormale” Teilnehmer leer lassen.

* _Neu" speichert das MPG zum Termin und erméglicht es, sofort ein weiteres MPG zum
Termin zu buchen.

+ ,Abbrechen” bricht den Vorgang ab.

+ ,Speichern” speichert das MPG zum Termin und schlieBt das Fenster.
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*+ Falls der Instruktor aus der Liste ausgewdhlt wurde und noch nicht als Referent erfasst
ist, wird nachgefragt, ob dieser als Referent erfasst werden soll:

t_J 1 Sall der ausgewahlte Instruktor zu diegsem Termin als Referent efasst werden?
./

N

* Falls dies mit ,Ja" bestatigt wird, 6ffnet sich das Fenster zum Erfassen von Referenten
wie in Punkt 4.6.8.1. beschrieben.
* Wird dies gespeichert, ist der Instruktor auch als Referent erfasst.

4.6.10.2. MPG bearbeiten
* Das gewiinschte MPG auswdhlen - Rechtsklick = ,Bearbeiten”.
* Nun kénnen wie beim Erfassen eines MPG Gerdatetyp und Instruktor bearbeitet
werden.

4.6.10.3. MPG l6schen
* Das gewiinschte MPG auswdhlen = Rechtsklick = ,Léschen”.
*+ Den folgenden Dialog mit ,Ja" bestatigen.
* Damit ist das MPG vom Termin geloscht.

4.6.10.4. MPG Unterschriftenlisten
* Das gewiinschte MPG auswdhlen = Rechtsklick > ,MPG Unterschriftenliste” (blanko):

MPG Unterschriftenliste
MPG Lnterschriftenliste - Blanko

* Es wird eine MPG-Unterschriftenliste generiert, tiber die die Einschulung der
Teilnehmer gemdB MPG-Gesetz dokumentiert werden kann.

* Dabei werden Instruktor und Einschulungsdatum aus dem Termin automatisch
eingesetzt.

+ Die ,Blanko" Unterschriftenliste funktioniert wie die normale MPG-Unterschriftenliste,
jedoch werden weder Einschulungsdatum noch Instruktor eingesetzt — dies muss nach
Ausdruck manuell erfolgen.

4.6.10.5. Log
Wie Punkt 2.1.
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4.7. Tab ,Aufgaben”
Aufgaben sind eine Art ,ToDo-Liste" fiir ein Seminar, die vorgeben, bis wann welche
Aufgaben (Vorbereitungen Seminar, Nacharbeiten Seminar, ...) erledigt sein miissen:

Teinehmer Seminardaten Temine Aufgaben  Dokumerte Dekret
Aufgaben

Datum Kurzbezeichnung Aufgabe ~

02.12.2019 Meldung an Land Ti...
02122019 Arzt fur Prufung Dr. Max Mustermann v

[t ][ e ]

Aufgaben kénnen manuell zu jedem Seminar erfasst werden, aber auch zu einem Seminartyp,
sodass die Aufgaben beim Erzeugen des Seminars automatisch mit angelegt werden.

* Zeilen die weder rot noch griin sind: Aufgaben sind noch nicht féllig und nicht erledigt.
* Zeilen, die orange sind, stehen demndchst an und sollten bald erledigt werden.

* Zeilen, die rot sind, sind iiberfdllig.

* Zeilen, die griin sind, sind erledigt.

Falls man per Mail in der Nacht iiber zu erledigende Aufgaben benachrichtigt werden
mochte, kann dies in den Veranstalter-Stammdaten aktiviert werden (siehe Punkt 6.3.2.1.).

Falls Aufgaben bei einem eigenen Seminartyp hinterlegt werden sollen, bitte tiber die RK-
Akademie anfordern.

Fiir Aufgaben bei allgemeinen Seminartypen bitte iiber den IKT Servicedesk
(servicedesk@roteskreuz-tirol.at) Kontakt aufnehmen.

4.7.1. Aufgaben erfassen
* Rechts unten auf ,Neu" klicken oder einen Rechtsklick in die Aufgabenliste > ,Neu”

Kurzbezeichnung:
IObstbesorgen |
Aufgabe:

10 Apfel
5 Birnen
4 Marillen

E-Mail an: Datum:

] |:| [15082020 |

I:é st@roteskreuz-tirol

1]

[ ededg:
Letzte Aktualisierung am:

| Schiielen || Speichem |

*+ ,Kurzbezeichnung”: Hier kann die Aufgabe kurz beschrieben werden, z.B.: ,Obst
besorgen”.
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*+ ,Aufgabe”: hier kann die eigentliche Aufgabe im Detail beschrieben werden.

*+ ,erinnern”: Wenn hier ein Haken gesetzt ist, wird man per Mail an diese Aufgabe
erinnert, sofern dies in den Veranstalter-Stammdaten aktiviert ist.

+ E-Mail an”: iiber ,[...]" die E-Mail-Adresse auswdhlen, an die Aufgaben verschickt
werden, siehe Punkt 4.1.2.).

* Datum: Das Datum, bis wann die Aufgabe erledigt sein soll.

+ erledigt”: hier kann die Aufgabe als erledigt markiert werden.

4.7.2. Aufgaben bearbeiten
*+ Die gewiinschte Aufgabe auswdabhlen.
+ Auf ,Bearbeiten” (rechts unten) klicken oder Rechtsklick auf die Aufgabe >
.Bearbeiten”.
Die gewiinschten Anderungen durchfiihren.
Auf ,Speichern” klicken.
+SchlieBen” bricht den Vorgang ab.

+++

4.7.3. Aufgaben |6schen
*+ Die gewiinschte Aufgabe auswdhlen.
* Auf ,Loschen” (links unten) klicken oder Rechtsklick auf die Aufgabe = ,Loschen”.
*+ Den folgenden Dialog mit ,Ja" bestdtigen und die Aufgabe ist geloscht.

4.7.4. Aufgaben rasch als erledigt markieren

*+ Die gewiinschte Aufgabe auswdabhlen.
* Rechtsklick 2 ,erledigt”.

4.7.5. Log
5. Wie Punkt 2.1.

5.1. Tab ,Dokumente”

In diesem Tab kénnen Dokumente zum Seminar (z.B.: Unterschriftenlisten) erfasst werden. Das
Erfassen, Bearbeiten, Loschen von Dokumenten funktioniert hier gleich wie in den PERSONIS
Basisunterlagen ab Punkt 4.9.13. beschrieben, daher wird an dieser Stelle nicht weiter darauf
eingegangen.

5.2. Tab ,Dekret”

In diesem Tab kann eine Dekretvorlage fiir das Seminar hinterlegt werden, welche fiir die
selektierten Teilnehmer gedruckt werden kann.

Die Formatierung ist aufgrund des verwendeten Editors leider etwas eingeschrankt,

weswegen fiir Dekrete auf die neuere Moglichkeit der Word-Serienbrief-Vorlagen verwiesen
wird. Siehe dazu Punkt 4.12.1. der PERSONIS Basisunterlagen.
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Die Word-Vorlagen bieten neben der einfacheren Formatierung/Erstellung auBerdem den
Vorteil, dass beliebig viele Vorlagen pro Seminar verwendet- und gedruckt werden konnen.

Bei den ,alten” Dekretvorlagen ist es aber auch méglich, Serienbrief-Elemente zu verwenden,
um z.B.: Teilnehmer personlich anzusprechen oder deren Priifungsabschluss auszugeben:

Teinehmer Seminardaten Temine Aufgaben Dokumente Dekret

Dekret
(e Jla][o] orvensr 0 [ Al | 2
— VERAMSTALTER — ~

BEZIRKSSTELLE
IN_DER_BEZIRKSSTELLE_*
BEZIRKSSTELLE_ORT

— SEMINAR —
SEMINARBEZEICHNUNG
SEMINARORT
DATUM_VON

@@ANREDE@Q@ @@TITEL_VOR@®@@VORNAME®@® @®F 1 15

: BESCHREIBUNG
KATEGORIE
SEMINARART
SEMINARLEITER
SEMINARTYP

AT AT e IR T A T R AT T

— TEILNEHMER —
NACHNAME
VORNAME
TITEL_NACH
TITEL_VOR
GEBURTSDATUM
LAND

ORT

PLZ
STRASSE

HAUSNUMMER
PRUEFUNGSERFOLG
TN_DIENSTSTELLE
TN_BEZIRKSSTELLE e

Dazu in der Vorlage an die gewiinschte Stelle klicken und das SB-Feld rechts aus der
Auswahlbox auswdhlen.

.Dekretvorlagen alt” konnen auch bei Seminartypen hinterlegt werden, damit sie bei jedem
neu angelegten Seminar automatisch gesetzt werden. Dies bitte bei Bedarf iiber die RK-
Akademie anfordern.

HINWEIS: durch Wechseln auf einen anderen Tab (z.B.: Seminardaten) werden die

Dekretanderungen nach Bestdtigung des Dialogs gespeichert. Alternativ auf den Tab
Seminardaten wechseln und dort rechts unten auf ,Speichern” klicken.
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6. Meniipunkte

Nachfolgend werden die Meniipunkte aus dem Menii oben erklart.

6.1. SchlieBen

SchlieBt die Seminarverwaltung, falls der folgende Dialog mit ,JA" bestatigt wurde.

6.2. Llog
Siehe Punkt 2.1.

6.3. Stammdaten
Stammdaten | Module  Selektierte Te

Seminartypen

Veranstalter-Stammdaten
Referenten und Dienstzettel

Schwerpunktthemen

6.3.1. Verwaltung von Seminartypen
Siehe Punkt 2. Seminartypen sind Vorlagen fiir regelméBig wiederkehrende Seminare. Uber
den Meniipunkt ,Seminartypen” konnen diese Seminartypen verwaltet werden.

Dabei konnen Seminartypen auf einen bestimmten Veranstalter gebunden werden, sodass nur
dieser diese nutzen kann. Auf der anderen Seite ist auch méglich, allgemeine Seminartypen
anzulegen, die jedem zur Verfiigung stehen.

Die Wartung (Anlage, Anderung, ...) von Seminartypen obliegt der RK-Akademie. Sollten
diesbeziiglich neue Seminartypen oder Anderungen an bestehenden Seminartypen gewiinscht

sein, bitte tiber die RK-Akademie abkldren.

Siehe ndchste Seite fiir grafische Erklarung:
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aligemeine Seminartypen anzeigen Seminartyp bearbeiten  Aufgaben  Dekoret
Seminatyp - Migemeine Daten  WWW-Daten  WWW-Beschrsbung  Bichtschulingen  Schwemurkithemen
Aufbereitung von FFP-Masken gemalk SOP COVID-19 Aufbereitung FFP-M

Babyfit - Babysitterausbildung (16h) I:""J indkurs (16R) | EH
Babyfit - Babysitterausbildung (8h)

Babyfit - Babysitterausbildung + Kindemotfallkurs {16h + 16h)
Basisausbildung fur den GSD Kurs
Besuchsdienstausbildung
BleibAKTIV. Bewegung zuhause
Crew Ressource Management (4h)
Crew Ressource Management (6h)

999 | [

Platzvergabe erfoigt extern

Craﬁ_\r_Reasuume Mana_gamant {u‘_!h_) ) -
DEFI-Rezerifizierung (RS Rezertifizierung It SanG §51)
Der Coach im Rettungsdienst

DSGVO - Bus_issr.hulung - ) = -
Durchfithrung (Praxis) von Abstrichen aus Nase und Rachen gem. § 9 Abs. 3a SanG
Durchfihrung (Theone) von Abstrichen aus Nase und Rachen gem. § 8 Abs. 3a Sa...
EH Auffrischungskurs (4h)

EH Auffrischungskurs (8h)

EH Fuhrerscheinkurs (6h)

EH Fiihrerscheinkurs mit e-Learning (2h + 4h)

EH fur horgeschadigte Menschen (16h)

EH fur sehgeschadigte Menschen (16h)

EH ich helfe (fur geistig Behinderte)

EH Kindernotfallkurs (12h)

EH Kindernotfallkurs (16h)

EH Kindernotfallkurs (4h)

EH Kindernotfallkurs (8h)

EH Kindemnotfallkurs (8h)

EH Land- und Forstwirtschaft (3h)

EH Land- und Hauswirtschatt (3h) . :
Schielen

AUVArelevant

¥ Stunden

Loschan Hinzufugen

* Links sind die verfiigbaren Seminartypen aufgelistet.

*+ Oben kann mittels Haken zwischen allgemeinen und veranstaltergebundenen
Seminartypen gewechselt werden.

* Rechts kénnen die entsprechenden Daten und Werte festgelegt werden. Diese
entsprechen jenen aus den Seminardate, sodass sie an dieser Stelle nicht nochmals
erklart werden. Siehe Punkt 4.5.

Sind ,Vorlagen® fiir regelmaBig durchgefiihrte Seminare, um nicht jedes Mal alle Daten
manuell anpassen / setzen zu miissen.

6.3.2. Veranstalter-Stammdaten

In den Veranstalter-Stammdaten kénnen alle relevanten Stammdaten fiir den gewiinschten
Veranstalter festgelegt/gedindert werden (z.B.: E-Mail-Adresse Ansprechpartner, SMS-
Reminder aktivieren, ...)

* Dazu den Meniipunkt ,Veranstalter-Stammdaten” auswdahlen.

+ Veranstalter auswdahlen.
+ ,bearbeiten” klicken, um die Bearbeitung zu aktivieren:
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6.3.2.1. Kontaktdaten

Hier konnen diverse Kontaktdaten festgelegt werden, die z.B.: moglichen Teilnehmern im ORK
Seminarmanager angezeigt werden:

Kontakidaten Absender Emai-Adressen Zusatziiche Hinweise fiir WWW-Anmeldung  sichtbarim intri ¢ | *
Bereichnung:

|Osterreichisches Rotes Kreuz Landesverband Tirol |
Ansprechpartner:

[Rot Kreuz Akademie Tirol |
E-Mail-Adresse:

|akademie@loteskreuz—lirol at |

Telefonnummer:

[057144-314 |

[ﬁﬁp:!f\ww.roteskleuz-ﬁrol.at J
Link zu AGB:

|hﬂp:fhww.roleskleuz-tirot.au'agbs,flv.pdf |
E-Mail-Adresse fur Kopien Raumreservierung:

|akademle@roteskreuz—liroi_at |

[ Mailinformation fir Aufgaben Seminare

Der Haken ,Mailinformation fiir Aufgaben Seminare” steuert, ob in der Nacht anstehende
Aufgaben per Mail versandt werden.

6.3.2.2. Absender Email-Adressen

Ermaglicht es, fiir PERSONIS-Mails zusatzliche Absender zu definieren, um z.B.:
Rickmeldungen auf ein Sammelpostfach umzuleiten. Sind hier Mail-Adressen gesetzt, konnen
diese beim Mailversand ausgewdhlt werden und das Mail wird unter diesem Absender
verschickt:

@ Veranstalter-Stammdaten

Wi :

Fur Mails an Teilnet kannen folg
Absender Name Absender Emal-Adresse

de Email-Ad { Ipostfacher) als Absender verwendet werden

akademie @moteskreuz tirol at

Name Email-Absender an den mogliche Antworten geschickt werden:

[RK-Akademie |
Emai-Absender Adresse:
|akademie@roleskleuz—ﬁroi_al “ hinzufiigen |

"' In die obere Zeile: Name des Absenders eingeben.
* In die untere Zeile: Mail-Adresse des Absenders (Sammelpostfach) eingeben.
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6.3.2.3. Zusatzliche Hinweise fir WWW-Anmeldung

Hier konnen zusatzliche Hinweise hinterlegt werden, die beim Anlegen eines Seminars zu

diesem erfasst werden. Diese Hinweise werden mdglichen Teilnehmern auf der ORK
Kursplattform angezeigt:

m Veranstalter-Stammdaten

Veranstalter:

Kontaktdaten Absender Email-Adressen | Zusatziche Hinweise fur WWW-Anmelduna  sichtbar im Intrf * | *

SICHERHEIT: Bitte einen Mund-Nasen-Schutz mitbringen, bei Bedarfwird einer gestellt

| BEZAHLUNG: Diese erfolgt beim ersten Kurstermin (A) in Bar -> Bitte wenn mdglich
genau mitbringen

6.3.2.4. Sichtbar im Intranet

Mitarbeiter, die zumindest eine der hier hinterlegten Dienststellen zugeordnet haben, sehen

Seminare dieses Veranstalters im Intranet, wenn das Seminar fiir das Intranet freigeschaltet
ist (siehe Punkt 4.5.2.).

ﬂ Veranstalter-Stammdaten

Verangtalter:
LV Tirol

Absender Email-Adressen  Zusatzliche Hinweise fr WWW-Anmeldung

Seminare dieses Veranstatters sind im Intranet sichbar fur Mitarbeiter folgender Dienststellen:
Dienststelle

LV Fachlicher Hintergrunddienst

LV Jugendrotkreuz

LV Kindertageszentrum

LV Kontakt&Co

LV Kummemummer

LV LRKdo

LV Medcare

LV Migration

W

) [t |

Dienststelle hinzuftigen:
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6.3.2.5. SMS-Erinnerung
Hier lasst sich unter anderem der SMS-Text festlegen, der Teilnehmern x Tage vor
Seminarbeginn zugesandt wird:

ﬂ Veranstalter-Stammdaten

Veranstatter:

Zusatzliche Hinweise far WWW-Anmeldung  sichtbar im Intranet At
Kostenstella:

16 Landesverband

Wie viele Tage vor Seminarbeginn soll das Erinnerungs-SMS verschickt werden:

5

SMS-Nachricht: verfugbare SB-Felder: ~

Anzahl zu sendender SMS-Nachrichten: 1
Anzahl Zeichen bis zur nachsten Nachricht: 150

[ 5M5-Ednnerung aktivieren

HINWEIS: Durch die Aktivierung von SMS-Erinnerungen entstehen zusatzliche Kosten!

* Kostenstelle: ist unverdnderbar, da dorthin die SMS weiterverrechnet werden.

* Im ndchsten Feld kann der Wert (in Tagen) eingetragen werden, der angibt, wie viele
Tage vor Seminarbeginn das Erinnerungs-SMS verschickt werden soll.

* Im nachsten Feld kann die SMS Nachricht verfasst werden. Wie beim normalen SMS
Versand aus PERSONIS sind hier nicht alle Zeichen méglich. Es kénnen jedoch
Serienbrief-Felder verwendet werden (Dropdown ,verfiigbare SB-Felder”).

* Darunter wird angezeigt, wie viele Nachrichten verschickt werden und wie viele
Zeichen pro Nachricht verwendet wurden.

*+ Der Haken ,SMS-Erinnerung aktivieren” aktiviert den SMS-Reminder bei Seminaren,
wo die SMS-Erinnerung angehakt ist. Solange dieser Haken nicht gesetzt ist, werden
unabhdngig von der Einstellung am Seminar keine SMS-Erinnerungen versandt.

Der Button ,Speichern” speichert die Anderungen. Danach kann das Fenster geschlossen
werden.

6.3.3. Referenten und Dienstzettel

In der Seminarverwaltung gibt es, die Berechtigung zum Verwalten von Referenten
vorausgesetzt, den Meniipunkt ,Dienstzettel und Referenten”. Diesen anklicken, um zur
Ubersicht fiir die Gestaltung von Dienstzetteln zu gelangen.

Als vorausgewdhlter Veranstalter wird jener im Filter (siehe Screenshot oben) iibernommen.
Ist dort keiner gegeben, wird der Veranstalter anhand der eigenen Hauptdienststelle
ermittelt:
Stammdaten | Module  Selektierte T
Seminartypen
Veranstalter-Stammdaten
Referenten und Dienstzettel

Schwerpunktthemen
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E Stammdatenpflege fur Referenten und Dienstzettel

SchlieBen  Referentenarten  Stundensdtze Log

Bitte Filter der Reihe nach setzen, um die Angaben zum Dienstzetiel bearbeiten zu konnen. Falls Sie keine
Referentenarten zur Auswahl haben, mussen diese uber den Menupunkt ocben zuerst angelegt werden.

Fitter

Veranstalter auswahlen: Referentenart auswahlen: Dienstzettel auswahlen:

RD RK Tirol RD-GmbH e Lehrbeauftragter (Standard) v v
ASB Kirchbichl

Lehrbeauftragter (Standard)

Titelzelle  Kopfzeile FuBzeile

[][&][u] A=

o
I

o - [ElAl=l=lEElE

;Etrzr:‘ﬁ‘”de”-'“g: | Abbrechen || Laschen || MNeu || Bearbeiten |

Dies ist das zentrale Fenster, nachfolgend ,Verwaltungsfenster” genannt, von dem aus
Referentenarten, Dienstzettelvorlagen (Titelzeile, Kopfzeile, FuBzeile, optional Riickseite) und
vorgegebene Stundensdtze verwaltet werden kénnen.

HINWEIS: Damit Dienstzettelvorlagen bearbeitet werden konnen, miissen die 3
Auswahlboxen (Veranstalter, Referentenart und gewiinschte Dienstzettelvorlage) oben
nacheinander in Reihenfolge links nach rechts gesetzt werden.

StandardmaBig ist diese Maske leer und es steht kein Dienstzettel rechts oben zur Auswahl.

Diese erste Vorlage muss erst noch angelegt werden. Falls keine eigene Dienstzettelvorlage
definiert wird, wird die im System hinterlegte Standardvorlage verwendet.
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Die Zusammenhéange der Komponenten funktionieren folgendermaBen:

€

Veranstalter

@
Referentenarten Seminar
(z.B.: LBA, Arzt, ...)
Dienstzettelvorlagen Termin(e)

¢

Referent(en)

e Ein Veranstalter kann beliebig viele Referentenarten (z.B.: LBA, Arzt, ...) definieren.
o Eine globale Referentenart ,Lehrbeauftragter (Standard)” ist fiir alle
Veranstalter standardmaBig verfiigbar
e Pro Referentenart kénnen beliebig viele Dienstzettelvorlagen gestaltet werden.
o lIst keine eigene Vorlage definiert, wird die im System hinterlegte
Standardvorlage verwendet
e Beim Erfassen eines Referenten zu einem Seminar kéonnen die Referentenart und eine
darauf basierende Dienstzettelvorlage ausgewdhlt werden. Diese wird beim Druck der
Dienstzettel beriicksichtigt.
o Dienstzettel fiir Referenten, die vor dieser Neuerung erfasst werden, werden
iiber die bisherige (alte) Funktionsweise abgewickelt.

o Die zur Auswahl stehenden Stundensatze hdangen rein vom Veranstalter ab und sind
unabhdngig von den Referentenarten und Dienstzettelvorlagen.

Die genannten Maglichkeiten werden nachfolgend im Detail erldutert.
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6.3.3.1. Referentenarten

Im Menii oben im ,Verwaltungsfenster” auf ,Referentenarten” klicken. Es 6ffnen sich ein

kleines Fenster zum Verwalten (Neuanlegen, Bearbeiten, Léschen) von Referentenarten:
@ Referentenarten verwalten - (m] X

SchlieBen Log

Veranstalter auswahlen

RD RK Tirol RD-GmbH v- Je nach ausgewahl Ver Iter werden unten die  eigenen Referentenarten geladen. Dies ist lediglich eine FILTERMOGLICHKEIT
‘ Hier werden die eigenen Refer ten angezeigt (falls schon erstellt).
» Hier wird der Veranstalter, zu dem die Referentenart gehort, angezeigt oder bei Bearbeitung/Neuanlage gesetzt.
) ‘ Legt die Bezeichnung der Referentenart fest
[ Loschen ] I Neu | | Bearbetten l
Lascht die Erstellt eine Ermoglicht eine Bearbeitung der
ausgewahite neue Referentenart ausg hiten Refer 1

Referentenart
Die hier erfassten Referentenarten stehen fiir Dienstzettelvorlagen und beim Erfassen eines
Referenten zur Verfiigung. StandardmaBig sind in diesem Fenster keine Daten hinterlegt (die
globale Referentenart darf nicht bearbeitet werden). Sobald eigene Referentenarten iiber den
Button ,Neu" erfasst wurden, werden diese abhdngig vom Veranstalter-Filter oben angezeigt
und kénnen auch bearbeitet bzw. wieder geloscht werden.

6.6.3.2. Dienstzettelvorlagen gestalten

Sollte das Referenten verwalten Fenster noch offen sein, dieses schlieBen. Falls eine eigene
Referentenart erfasst wurde, wird diese nun im ,Verwaltungsfenster” vorausgewdahilt,
ansonsten bleibt die globale Referentenart in der Auswahl.

Uber den Button ,Neu" im ,Verwaltungsfenster” kann fiir die ausgewdhlte Referentenart nun
eine eigene Dienstzettelvorlage gestaltet werden. Titelzeile, Kopfzeile und FuBzeile werden
mit Standardwerten befiillt, auf Basis dessen die eigenen Texte erfasst werden kdnnen.

Die Felder im Einzelnen:

e Bezeichnung: Der Name der Dienstzettelvorlage

e Veranstalter festlegen: Der Veranstalter, zu dem diese Vorlage gehort

o Referentenart festlegen: Die Referentenart, zu der diese Vorlage gehort

o Dienstzettel ist doppelseitig: ermoglicht einen doppelseitigen Dienstzettel, wobei die
Riickseite nach eigenen Wiinschen frei gestaltet werden kann (ausgenommen Bilder)

¢ Titelzeile: Wird am Dienstzettel ganz oben angezeigt

o Kopfzeile: Wird zwischen den Referentendaten und den Terminen angezeigt

e FuBzeile: Wird nach den Terminen angezeigt

e Riickseite (optional): Wird auf der Riickseite des Dienstzettels angezeigt (bzw. auf
weiteren Seiten, sollte der Hinweis zu lang fiir die Riickseite sein)

Der Reiter fiir die Riickseite wird automatisch eingeblendet, sobald ,doppelseitig” angehakt
ist. Ebenso verschwindet der Reiter wieder automatisch, sollte der Haken entfernt werden.

AbschlieBend auf ,Speichern” klicken, um die neue Vorlage abzuspeichern.

Danach erscheint die soeben erstellte Vorlage rechts oben bei den Filtermaglichkeiten und
kann bearbeitet oder auch wieder geléscht werden.
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Méchte man die Neuerstellung/Bearbeitung abbrechen => auf den Button ,Abbrechen”
klicken (taucht auf, sobald man im Neugestaltungs-bzw. Bearbeitungsmodus ist) - alle
getatigten und nicht gespeicherten Anderungen gehen dadurch verloren!

Die soeben erstellte Vorlage ist nun beim Erfassen/Bearbeiten eines Referenten verfiigbar.

6.6.3.3. Stundensatze verwalten
Im ,Verwaltungsfenster” auf den Meniipunkt ,Stundensatze” klicken. Es 6ffnet sich ein kleines
Fenster ahnlich jenem fiir die Referentenarten.:

[ Stundensatze verwaiten - o X
SchlieBen Log
Veranstaler auswahien
50 R I A0 ool | I Je nach ausgewshitem Veranstalter werden die verfiigharen Stundensétze geladen. Dies ist lediglich eine FILTERMOGLICHKEIT!
* Hier len die verfigl Stund ze angezeigt (falls schon erstelit).
» Hier wird der Veranstalter, zu dem die verfiigbaren Stundensatze gehoren, angezeigt und bei Bearbeitung/Neuanlage gesetzt.
I | * Hier kann der Wert fir einen neuen- oder bei Bearbeitung fiir den dariiber ausgewahl 5 i tz gesetzt den. Dezimalstellen mit KOMMA trennen.
| taschen || New || Beaeten |
Loscht den Erstellt einen Ermaoglicht eine Bearbeitung des
ausgewadhiten ~ neuen usgewahlten Stund zes
c d S d 1z

Die hier erfassten Stundensdtze stehen beim Erfassen/Bearbeiten eines Referenten in der
Vorauswahl zur Verfiigung. Zusatzlich ist es natiirlich weiterhin moglich, beim
Erfassen/Bearbeiten eines Referenten einen Stundensatz als Freitext einzutragen, sollte der
gewiinschte Stundensatz in der Auswahl nicht zur Verfiigung stehen oder kurzfristig benétigt
werden.

6.6.34. Log
Siehe Punkt 2.1.

6.6.4. Schwerpunktthemen
Die unter Punkt 4.5.4. bereits behandelten Schwerpunktthemen kénnen iiber den Meniiunkt
Stammdaten = Schwerpunktthemen verwaltet werden:
W‘ Module  Selektierte Te
Veranstalter-Stammdaten

Referenten und Dienstzettel

Schwerpunktthemen |

Es 6ffnet sich ein Fenster zur Verwaltung der Schwerpunktthemen:
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eminare

Schwempunkithemen eranstater Schwerpunktthema:

SEF Einschulung neuer RTW LA Bezirk [SEF Enschulung never RTW

rlevartim Zoroum von: b

|D1 01.2020 | |3D.DE.2D2I}

ist eingeschrankt auf Veranstalter (eer = sichtbar fir ganz Tirol):
LA Beaitk )

Letzte Anderung: 30.06.2020 08:25:17

durch: AgreiterMa

Apbrechen || Speichem |

[ Neu |[ Beabeten |[ Loschen ]

* Die verfiigbaren Schwerpunktthemen werden links aufgelistet.

+ Die zugehérigen Details zum jeweils ausgewdhlten Schwerpunktthema sind rechts
ersichtlich.

* Der Button ,Neu" erméglicht das Erfassen eines neuen Schwerpunktthemas. Der rechte
Bereich wird dadurch ,aktiv” und ldsst Eingaben zu.

# Der Button ,Bearbeiten” erméglicht das Bearbeiten des ausgewdhlten
Schwerpunktthemas. Der rechte Bereich wird dadurch ,aktiv” und lasst Eingaben zu.

# Der Button ,Loschen” [scht das ausgewdhlte Schwerpunktthema. ACHTUNG: dadurch
wird dieses auch bei allen Seminaren und Seminartypen, in denen es hinterlegt ist,
geldscht!

-I- Der Button ,Speichern” (rechts) speichert die Anderunger]:
+ Der Button ,Abbrechen” (rechts) verwirft alle getdtigten Anderungen.

Ein Rechtsklick in die Liste mit den Schwerpunktthemen erméglicht das Gleiche wie die
beschriebenen Buttons + die Moglichkeit, die Anderungen via Log einzusehen:

Meu

Bearbeiten
Laschen

Log »

HINWEIS: Der Veranstalter fiir ein Schwerpunktthema muss standardmaBig festgelegt
werden. Lediglich die RK-Akademie hat die Moglichkeit, diesen leer zu lassen und das
Schwerpunktthema somit fiir ganz Tirol zur Auswahl zu stellen (analog allgemeine
Seminartypen). Sollte es Bedarf an globalen Schwerpunktthemen geben, bitte iiber die
Akademie anlegen lassen.
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6.7.

Module

Ermoglicht den direkten Wechsel in das Modul ,Mitarbeiterverwaltung”.

6.8.

Selektierte Teilnehmer (Listendruck, Einladung per Mail, ...)

Selektierte Teilnehmer | Offene A

Drucken »
E-Mail

SMS senden
Exportieren
AlVA-Relevanz setzen
EvaSys Export

3

6.8.3. Drucken

Personen - alphabetisch

Personen - nach Status

Unterschriftenliste Hygiene
Unterschriftenliste

Unterschriftenliste mit Zahlungsstatus

Seminardetails

Dekret - A4
Personaldatenblatt

Word Serienbriefe

Ermoglicht fiir alle markierten Teilnehmer das Drucken von

+

+

.Personen — alphabetisch”: generiert einen Bericht tiber alle markierten Teilnehmer in
alphabetischer Reihenfolge.

.Personen — nach Status”: generiert einen Bericht iiber alle markierten Teilnehmer
nach deren Status.

.Unterschriftenliste Hygiene": generiert eine spezielle Unterschriftenliste zum
Dokumentieren von Hygiene-Einschulungen fiir den Rettungsdienst Tirol.
.Unterschriftenliste”: generiert eine Unterschriftenliste fiir alle ausgewdhlten
Teilnehmer.

.Unterschriftenliste mit Zahlungsstatus”: wie Unterschriftenliste, jedoch wird auch der
Zahlungsstatus angefiihrt (bezahlt, offen).

.Seminardetails”: generiert einen Bericht mit allen Details zum ausgewdhlten Seminar.
.Dekret — A4": Druckt das im Tab ,Dekret” hinterlegte Dekret fiir alle markierten
Teilnehmer.

.Personaldatenblatt”: Generiert ein Personaldatenblatt fiir jeden markierten
Teilnehmer, auf dem alle relevanten personlichen Daten und Erreichbarkeiten
angefiihrt sind, damit der Teilnehmer diese vor Seminarbeginn kontrollieren und
richtigstellen kann.

.Word-Serienbriefe": erméglicht das Drucken von Word-Serienbriefen fiir die
ausgewdhlten Teilnehmer. Siehe Punkt 4.12.1.5. PERSONIS Basisunterlagen.
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6.8.4. E-Mail

E-Mail senden
Einladung als E-Mail senden

CQutlock E-Mail senden

Brief an TH ohne Mail

Ermoglicht das Senden von E-Mails an alle ausgewdhlten Teilnehmer. Siehe dazu auch Punkt
4.5.7. PERSONIS Basisunterlagen:

+ ,E-Mail senden”: sendet ein Mail tiber PERSONIS an alle ausgewdhlten Teilnehmer.

*+ ,Einladung als E-Mail senden”: wie E-Mail senden, allerdings wird im Anschluss bei
allen ausgewdhlten Teilnehmern deren Status auf ,eingeladen” gedndert.

*+ ,Outlook E-Mail senden (,als AN" bzw. ,als BCC")": sendet ein Mail iber Outlook (nur
moglich, sofern man eine Outlook-Mailadresse im Netz des RKTIROL besitzt).

#+ ,Brief an TN ohne Mail": inzwischen ohne Funktion.

6.8.5. SMS senden
Ermoglicht das Senden von SMS an alle ausgewdhlten Teilnehmer. Siehe dazu auch Punkt
4.5.6. PERSONIS Basisunterlagen.

6.8.6. Exportieren

Ermoglicht das Exportieren von Teilnehmerdaten aller ausgewdhlten Teilnehmer. Dieser
Export wird aus datenschutzrechtlichen Griinden protokolliert und es muss ein
Verwendungszweck angegeben werden!

Die Daten entsprechen einem ,CSV-Export erweitert”, wie Punkt 6.10.6.1. PERSONIS
Basisunterlagen beschrieben.

6.8.7. AUVA-Relevanz setzen
Wie Punkt 4.4.2. Meniipunkt ,AUVA-Relevanz setzen”.

6.8.8. EvaSys Export

Ermoglicht das Exportieren von Teilnehmerdaten in einem von EvaSys benétigten Format.
Dieser Export wird aus datenschutzrechtlichen Griinden protokolliert und es muss ein
Verwendungszweck angegeben werden!

6.9. Offene Seminaraufgaben auflisten und bearbeiten
|

Offene Aufgaben

Dieser Meniipunkt listet alle offenen Aufgaben aller Seminare, auf die man zugreifen darf, auf
und ermdglicht es, diese komfortabel zu bearbeiten bzw. als erledigt zu markieren:
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Ly Tirol []  Erurheus oderster
ToDv bis Saminar Seminardatum  Augabe Dty
ZIE005 | NKV Prifung ZI052015 | Ergebname verschicken. indl. WH Tesin und infos ‘armin lsiminger 5t rotesireur ot
ZI080205 | NKV Prifung Z3MSAMNS | Abschhssprifungeprolokol erstelen anmin Lsimingen@X roteskreuz at
4050209 | NKV Frifung ZI052019 | Prifung m Personts auf Staus i Liste seszen ‘anmin Laiminger Gt rotesireuz 2t
4080205 | NKV Frifung ZIBIN5 | Densinetiel an Kar/ Ehssbeth wetedeben asmrin laiminger §t robeskreus ot
4050209 | NKV Fridung 3052013 | Datenblaer sngeben anmin Laiminger St oteskrez at
4050005 | NKV Prifung 23052015 | Zur Wetervemechnung an Ins TH-Liste nach Status amrin laiminger Bt roteskreuz ot
03050215 | NKV Prifung Q052015 | WH Temin t Kalender anmin Laiminger 8% roteskrenz at
DS050215 | MKV Frifung 03052015 | Abschissprifungsprotokol erstelen armin lsiminger St roteskreuz ot
0OS0218 | MKV Prifung 05082015 | Dheneizetiel an Karn/Eisabeth wetedeten armin Laiminger @t roleshreur ot
10050215 | NKV Pridfung (9052015 | Priungm Persons auf Stahus i Liste seszen ‘armin Laiminger Gt rotesireuz 2t
0050215 | NKV Prifung 5052015 | Disterbister singeben amrin laiminger §t robeskreus ot
Wikale1s  REY ke L T s i L e I AT~ birinnerd o A
AL I o I I L Fuarn = anscharsa W
155 e L e e L Fuarn = anscharsa W
[EHLET S LIAG | Aeresswhier FuNrin = Al e o
[EHLET® SIAIG [V Menanaganar s eere e oan e teide) Funin Al A s
145 I L R e T Bt 1 ruarin = andschertwa e
145 Irim T e T ruarin = andschardwa e
b Ireeiydzees | walion B E Fuarn = anscharsa W
Absan Ireeiydzees s lion A |Wezemsanleez ol el BE | Fuarn = anscharsa W
[EHLET S LUCAIG | epdan smalan PR = AT W
[EHLET® LHCALG [T TS T Funin Al A s
145 Irim EUHCAS | b Bz o e - B run =it e
145 Irim S | b beme o e - B ruarin = andschardwa e
(LTS £ 41281 =wzozrll Be ks serenzes Fuarn = anscharsa W
155 e LS |k Bz e Fuarn = anscharsa W
IRALET S Llg MG mc =cpl b, ehanwpeege e ol o
ORI

;+. Oben links kénnen die Aufgaben pro Veranstalter umgeschaltet werden.
#+ nur heute oder dlter”: wenn angehakt, werden nur Aufgaben angezeigt, die heute
oder friiher erledigt werden hatten miissen.

#+ Rechtsklick auf die gewiinschten Aufgaben (Mehrfachauswahl mittels STRG méglich)
- ,erledigt”, um diese als erledigt zu markieren.

#* Rechtsklick = alle markieren: markiert alle Aufgaben in der Liste.

* Rechtsklick 2 Seminar anzeigen: 6ffnet das zur Aufgabe gehérende Seminar im
Hintergrund.

6.10. Teilnehmer Anmeldewiinsche genehmigen / ablehnen (,Seminare

genehmigen”)
Wenn sich Mitarbeiter im Intranet zu einem Seminar anmelden, diese Anmeldung aber durch
den BAR genehmigt werden muss, landen sie im Status ,Warten Genehmigung Bst.” Im
Seminar.

Uber diesen Meniipunkt kann sich der BAR alle zu genehmigenden Teilnehmer anzeigen
lassen und deren Anmeldewunsch genehmigen oder ablehnen:

Seminare genehmigen

I zu genehmigende Seminarteilnahmen

Familienname Vomame Seminar Seminarbeginn

Schliefen
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Rechtsklick 2>
*+ .genehmigen”: genehmigt die Anmeldung
*+ ,ablehnen”: lehnt die Anmeldung ab
+ ,Seminar anzeigen”: 6ffnet das zur Aufgabe gehérende Seminar im Hintergrund.

6.11. Mehrere Teilnehmer gleichzeitig anmelden (,Externe Teilnehmer")

Externe Teilnehmer | Auswertungen

neue Einzelperson zu diesermn Seminar erfassen
mehrere TM zu diesem Seminar erfassen

mehrere TM per C5V Import erfassen

Ermoglicht es, mehrere Teilnehmer gleichzeitig zu einem Seminar anzumelden.

6.11.3. Neue Einzelperson zu diesem Seminar erfassen
Wie in Punkt 4.4.4. beschrieben.

6.11.4. Mehrere TN zu diesem Seminar erfassen

ﬂ Erfassung Externer Teilnehmer

ale Personen dieser Firma zuordnen:

Familienname Vomame Titel vor Titel nach Geschlecht Geb Dat SozVers SozVersNr. Land FLZ Ort Strale

| Abbrechen || Daten prifen

* In diesem Fenster konnen die Teilnehmerdaten pro Spalte eingegeben werden.

* Dafiir in eine Zeile/Spalte doppelklicken, um Daten eintragen zu kénnen und dies pro
Spalte wiederholen.

* Sobald in einer Spalte etwas steht, wird automatisch eine neue leere Zeile eingefiigt.

* Der Button ,[...]" oben links erméglicht es, fiir alle erfassten Teilnehmer den gleichen
Arbeitgeber / die gleiche Firma zuzuordnen.

6.11.5. Mehrere TN per CSV Import erfassen

Alternativ dazu gibt es auch die Méglichkeit, mehrere Teilnehmer aus einer CSV-Datei zu
einem Seminar anzumelden. Die Vorlage dafiir ist unter https://personis.roteskreuz-
tirol.at/hilfe/csv/teilnehmer_import zu finden.

*+ Den Meniipunkt ,mehrere TN per CSV Import erfassen” klicken.
* Es 6ffnet sich das Import-Fenster:
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ﬂ Teilnehmer mittels CSV-Import zum Seminar anmelden

Familienname Vomame Tiel_vor Tiel_nach Geschlecht Geb.Dat. SozVers SozVersMr. Land
» 01.01.1989 A
Fist Marcus | mannlich 24081991 3267240891 A
Presslaber Karl Mag. MA | mannlich 20.09.1571 TGKK 5051010100 A
Mustermann Max | weiblich 14.06.1974 BVA 45140674 A
.
< >
kar@test2 com
Schiefen || Datenprifen 3 |
—_—

+ Uber ,Datei auswdhlen” die CSV-Datei mit den Teilnehmerdaten auswdhlen.
HINWEIS: Das Format der CSV-Datei muss der Vorlage entsprechen, die unter dem
auf der Vorderseite angegebenen Link heruntergeladen werden kann!

+ ,Daten priifen” klicken, um die Daten mit dem System abzugleichen.

Information Datenkontrolle

é‘) Datenkontrolle abgeschlossen

Rot markierte Benutzer sind bereits im System vorhanden.
Sie werden nur zum Seminar dazugebucht, nicht neu angelegt.

Gelb markierte Benutzer bitte kontrollieren!
Sollten sie bereits im System vorhanden sein, bitte per
Rechtsklick im Mend manuell als Ubereinstimmung festlegen.

*+ Die einzelnen Teilnehmerdaten kontrollieren (jede Zeile auswdhlen und unten links
schauen, ob dhnliche Personen gefunden wurden.

[@ Teilnehmer mittels CSV-Import zum Seminar anmelden

Datei auswahlen HALVAIT Personis NETWUPDATES - Feature Requests'Seminarverwaltiung\C5V Import ATB Personen'import-demo.csv

Famibenname Vomame Titel _vor Titel_nach Geschlecht Geb Dat SozVers SozVersr. Land

5050010189
3267240891

01.01.1989
2408.1991

mannlich

manniich

Mustermann Max weiblich 14.06.1974 BVA 49140674 A
.
<
Ubsreinstimmung bei Familienname + GebDat - Presslaber Josef Innsbruck 20.09.1571
Ubereinstimmung bei Familienname + Ort - Presslaber Josef Innsbruck 20.09.1971
S

o Rote Zeilen = Personen sind mit identischen Daten bereits im System
vorhanden. Sie werden nicht neu angelegt, sondern nur zum Seminar
angemeldet.

o Gelbe Zeilen = kontrollieren (siehe links unten fiir dhnlich erkannte Daten).

o Blaue Zeilen = Mindestdaten sind nicht erfiillt, um zu priifen, ob es die Person
im System bereits gibt => Person wird ignoriert!

o Violette Zeilen = Personen sind Mitarbeiter mit PersNr und mit identischen

Daten bereits im System vorhanden => Sie werden ,nur” zum Seminar gebucht.
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* Ein Rechtsklick auf eine Zeile ermaéglicht folgende Optionen:

3 "
Ubereinstimmung Vorname, Machname, Geburtsdatum
Mustermann Max , .
Ubereinstimmung Machname, Geburtsdatum
& —
Ubereinstimmung Machname, Yorname, Ort
< Ubereinstimmung Nachname, Ort

Ubereinstimmung Nachname, Yorname

Ubereinstimmung bei Familienname + GebDat - Presslaber Josef Innsh i
Ubereinstimmung bei Familienname + Ort - Presslaber Josef Innsbruck] Datensatz vom Import ausschliefen

Datensatz IGschen

+ Falls die Uberpriifung ergibt, dass es die Person im System bereits gibt, kann anhand
der links unten angegebenen Werte eingestellt werden, dass diese nicht neu angelegt,
sondern nur zum Seminar angemeldet werden.

o Dafiir am besten die erste Zeile links unten verwenden.
o In diesem Beispiel wire das der Meniipunkt ,Ubereinstimmung Nachname,
Geburtsdatum”
o Danach wird die Zeile rot.
* ,Datensatz vom Import ausschlieBen” bewirkt, dass diese Zeile ignoriert wird.
*+ . Datensatz l6schen” 16scht die Zeile sofort.

*+ AbschlieBend auf ,Daten tibernehmen” klicken, um den Vorgang abzuschlieBen.
* Im Normalfall werden alle Zeilen anschlieBend griin und die Teilnehmer sind nach
SchlieBen des Fensters angemeldet.

Sollte es hierzu Fragen oder Probleme geben, bitte an den IKT Servicedesk
(servicedesk@roteskreuz-tirol.at) wenden.

6.12. Auswertungen und Statistiken
Auswertungen

AUVA
Auswertungsmodul
Auswertung Referenten

Statistik Austria

Ermoglicht das Erstellen diverser Auswertungen.

6.12.3. AUVA
Der Meniipunkt ,AUVA" erméglicht die Auswertung von EH-Daten fiir die AUVA fiir einen
angegebenen Zeitraum:

@ AUVA-Auswertung erstellen

Veranstalter:

LV Tirol

Beendet zwischen  und:

01012020 | [310320200 || aneeigen || abbrechen |

Diese Auswertung wird aus Datenschutzgrinden protokolliert!

+ ,anzeigen” erstellt die Auswertung, die sich im Anschluss als CSV-Datei exportieren
lasst. Dieser Vorgang wird aus datenschutzrechtlichen Griinden protokolliert!
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6.12.4. Auswertungsmodul

Das Auswertungsmodul erméglicht das Erstellen diverser Auswertungen, die sich auf die
Seminarverwaltung, Seminare und Teilnehmer beziehen.

Falls neue Auswertungen gewiinscht werden oder bestehende Auswertungen angepasst
werden sollen, bitte iiber den IKT-Servicedesk (servicedesk@roteskreuz-tirol.at) anfordern.
Bitte moglichst genau definieren, welche Daten mit welchen Kriterien ausgewertet werden
sollen.

Der Menupunkt ,Auswertungsmodul” 6ffnet dieses:

u Auswertungsmodul fir Seminar-Statistiken

Auswahl Auswertung
Teilnehmerdaten fir Lotterie-Export w

lst die gewiinschte Auswertung nicht vorhanden, bitte Gber den RK-Servicedesk anfordem.

Beschreibung der Auswertung

Liefert eine Auswertung Ober Personen sowie deren besuchte Seminare in der ~
ausgewahlten Seminarkategorie im ausgewahlten Zeitraum.Eignet sich z.B.: zum
Export der Daten fur die Lotterie

Folgende Daten werden ausgewertet:

- Name:

- Adresse

- Titel

- Anrede

- Floskel

- Geb. Datum

- Geschlecht

- Seminarbezeichnung Y]

Diese Auswertung wird aus datenschutzrechtlichen Grinden protokolliert .

Verfligbare Fittermoglichkeiten fir die Auswertung

Bezirksstelle der Teilnehmer

Ortsstelle der Teilnehmer

Seminarkategorie [ | alle auber Auswahl

£

Zeitraum von  bis

] — I[]

Hinweis:
Fiir die Auswertung nicht verwendbare Filter werden ausgegraut.
Rot markierte Felder sind Pflichifelder.

Fortschritt

| Schliefen || Auswertung starten |

Oben lassen sich die verfiigbaren Auswertungen auswdhlen.

Darunter befindet sich die Beschreibung der jeweils ausgewdhlten Auswertung.

Falls eine Auswertung aus datenschutzrechtlichen Griinden protokolliert wird, wird ein
Hinweis unter der Beschreibung angezeigt.

*+ Alle verfiigbaren Filter werden bei Auswahl der Auswertung ,aktiviert”.

+ Alle nicht verfiigbaren Filter werden ausgegraut (,deaktiviert").

+ + +

Rot markierte Filter miissen immer gesetzt werden.
Alle anderen Filter sind optional.
Das Datum Zeitraum von-bis muss das Format 01.01.2020 besitzen!

+ + +
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*+ Die Checkboxen ,alle auBer Auswahl” kehren die Auswahl um: es wiirden alle
Elemente beriicksichtigt auBer dem ausgewdhlten Element.

+ Der Button ,Auswertung starten” startet die Auswertung mit den angegebenen
Kriterien.

* Bei Erfolg wird eine CSV-Datei mit den Ergebnissen ausgegeben, die gespeichert
werden kann.

*+ Falls kein Ergebnis gefunden wird, wird eine Fehlermeldung angezeigt.

6.12.5. Auswertung Referenten
Der Meniipunkt ,Auswertungen Referenten” ermdglicht es, Referenten und deren zugeordnete
Termine pro Seminar anzuzeigen:

@ Referenten-Auswertung erstellen

Weranstalter:

LV Tirol P
Seminartyp (optional):

RS Kurs w
Referent {optional):

| =]

Seminare von bis:

1012019 | [31122019 || aneigen || abbrechen |

Hinweis: Der Vorgang kann langer dauem.

* Den gewiinschten Veranstalter auswdhlen.

*+ Der Seminartyp kann optional ausgewdhlt werden (dann wiirden nur Seminare mit
diesem Seminartyp beriicksichtigt).

*+ Die Auswertung kann durch Klick auf den Button ,[...]" auf einen bestimmten
Referenten eingeschrankt werden.

+ Seminare von-bis: der Zeitraum, der beriicksichtigt werden soll (im Format
01.01.2020).

* Der Button ,anzeigen” erstellt die entsprechende Auswertung.

* Pro Seminar wird eine Zeile angelegt.

* Pro Termin eines Seminars wird eine Spalte angelegt:

Referent Semlnarwp Seminar Temin 1 Temin 2
b _

RS Kurs fur ... RS Kurs 10.12.2019 ..
RS Kurs fur ... |RS Kurs 01.07.2019 ... [10.07.2019 ...
RS Kurs fur ... |RS Kurs 02.01.2019 ... |08.01.2019 ...
RS Kurs fur ... |RS Kurs 02.05.2019 .
RS Kurs fur ... |RS Kurs 04.03.2019 .
RS Kurs fur ... |RS Kurs 10102019 .

* Das Ergebnis ldsst sich rechts unten iiber den Button ,Export” exportieren.
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6.12.6. Auswertung Statistik Austria
Dieser Meniipunkt ist nur fiir den LV Tirol verfiigbar, der gesetzlich verpflichtet ist, jahrliche
Seminarstatistik zu erstellen und an die Statistik Austria zu iibermitteln.

7. Referentenmodul Intranet

Bei Terminen hinterlegte Referenten konnen Seminare, bei denen sie hinterlegt sind, im
Intranet unter ,Rettungsdienst 2 Meine Daten (links mittig im Menii) > Referentenmodul”
einsehen.

Dort konnen sie sich auBerdem Teilnehmerlisten ausdrucken und Seminardetails einsehen:

+ INTRANET 4 RETTUNGSDIENST  RKT/ AKADEMIE  JUGEND GSD LV KT

mmaomsmee PERSONIS WebAccess

bliatheken Seminare, bei denen Sie als Referent hinterlegt sind
[ Seminare | 1
Seminarbezeichnung Veranstalter Zeitraum Teilnehmer  Details
PERSONIS Basisschulung LV Tirol | 15.09.2020 0800 - 15.09.2020 17.00 m|
PERSONIS Basisschulung WV Tiral | 16.09.2020 08:00 - 16.09.2020 17:00 |
[ PERSONIS Seminarverwaltung Vormittag WTial | 17.09.2020 0800 - 17 09,2020 1200 | TH-Liste | | [ Seminardetails |
PERSONIS Ehrungen und Befarderungen Nachmittag LVTirol | 17.09.2020 1300 - 17.09.2020 1700 |
[ PERSONIS Ehrungen und Befarderungen Vormittag W Tial | 18.09.2020 08:00 - 18.09.2020 12:00 m'
PERSONIS Seminarverwaltung Nachmittag WV Tirol | 18.08.2020 13:00 - 18.09.2020 1700 | [ Seminardetails ||
[ pERSONIS Basisschulung Abend - aufgetsiit auf 2 Abende | LV Tirol [ 19 10.2020 18.00 - 19 10.2020 22.00 m' Seminardetails 5

PERSONIS Basisschulung Abend - aufgeteiit auf 2 Abende | LV Tiral | 20 10.2020 18-00 - 20.10.2020 22:00 |

PERSONIS Seminarvenwaltung Abend LV Tiral | 21.10.2020 18.00 - 21.10 2020 22.00 ml Seminardetails
PERSONIS Ehrungen und Beforderungen Abend LV Tiral Ezz.fu.zczu 18:00 - 22.10.2020 2200 | NENNET |

Meine Daten -‘1_}

Es werden nur Seminare angezeigt, die heute oder spater stattfinden, jedoch keine Seminare,
die bereits vorbei sind.

8. Abschluss

Da PERSONIS stetig weiterentwickelt wird, konnten die hier beschriebenen Funktionalitaten
zum heutigen Zeitpunkt etwas abweichen.

Die letzte Aktualisierung dieses Skriptums erfolgte am 30.12.2020 und umfasst alle bis dahin
gliltigen Funktionalitaten der PERSONIS Version 2020-12.

Bei Fragen, Problemen, Anregungen kontaktiere uns unter:

Martin Agreiter / Bernd Déring MSc. MSc. / Romed Stocker

Osterreichisches Rotes Kreuz

Landesverband Tirol, Abteilung Informations- und Kommunikationstechnologie
T: +43 (0) 57144 - 614

F: +43 (0) 57144 - 610

E: servicedesk@roteskreuz-tirol.at

W: www.roteskreuz-tirol.at
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