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1) Eigene Einstellungen
a. Passwort dndern

Sobald Sie sich das erste Mal eingeloggt haben, sollten Sie das vorgegebene Passwort dndern.
Dazu klicken Sie bitte oben rechts im Kopf der Seite auf den Punkt [ PW ].

Daraufhin 6ffnet sich ein Popup in dem Sie ihr Passwort verdndern kénnen. Grundsatzlich
erhalten Sie immer eine entsprechende Nachricht tber den Erfolg bzw. Misserfolg beim
setzen des neuen Passwortes.
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2) Teilnehmer verwalten

a.

Grundsatzliches
Nach dem Einloggen sehen Sie links eine in 4 gréBere Bereiche gegliederte Navigation. Hier

gelangen Sie zu den Ubersichten bzw. Berichten. Alle Navigationspunkte zum jeweiligen

Teilnehmer finden Sie immer oberhalb der Teilnehmerprofilansicht, nachdem Sie einen

Teilnehmer ausgewahlt haben.

Gruppeneinteilung
Die Teilnehmer sind in folgende Gruppen unterteilt.

1)

Aktive Teilnehmer

Aktive Teilnehmer haben mindestens einen Termin wahrgenommen. Sobald ein
Teilnehmer sich das erste Mal im System einloggt andert sich der Status von aktiviert auf
aktiv.

Aktivierte Teilnehmer

Beim Anlegen eines neuen Teilnehmers wird dieser automatisch aktiviert. Dazu wird das
Datum des Anlegen festgehalten und dient ab jetzt als Aktivierungsdatum.

Passive Teilnehmer

Passiv sind alle Teilnehmer, die angelegt wurden aber bisher keinen Termin
wahrgenommen haben.

Ausgesteuerte Teilnehmer

Sobald Sie einen Teilnehmer aussteuern, verliert der Teilnehmer der Status , Aktiv” und
ist ab jetzt unter , Ausgesteuerte” zu finden. Ab dem Zeitpunkt kann sich der Teilnehmer
auch nicht mehr am System anmelden.

Integrierte Teilnehmer

Wenn Sie einen Teilnehmer integrieren, ist er auch unter diesem Punkt zu finden. Anders
als bei den Aussteuerungen behalt der Teilnehmer bei einer Integration seinen
bisherigen Status.
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c. Teilnehmer anlegen
Um einen neuen Teilnehmer anzulegen klicken Sie bitte auf Teilnehmereingabe und fiillen
dann das sich 6ffnende Formular aus.

Nachdem Sie zum Schluss auf ,, Kundendaten eintragen” geklickt haben, gelangen Sie, sofern
es keine Fehler gab, automatisch auf die Profiliibersicht des gerade eingetragenen
Teilnehmers.
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Nachdem Sie jetzt den Teilnehmer angelegt haben, wurde auch automatisch ein Login-Name
und ein Passwort gesetzt. Beim Anlegen eines neuen Teilnehmers sind Passwort und
Nutzername gleich. Den Nutzernamen kdnnen Sie direkt in der Profiliibersicht ablesen und
nur diesen teilen Sie dem neuen Teilnehmer mit, damit er sich mit den Daten dann im
Kundenbereich einloggen kann.
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d. Termine buchen
Da die Teilnehmer sich nur einloggen kénnen, wenn Sie den Termin auch gebucht haben,
missen Sie jetzt flr den Teilnehmer den ersten Termin buchen, weitere Termine sollte der
Teilnehmer dann, nachdem er sich das erste Mal eingeloggt hat, innerhalb des
Teilenehmersystems selber buchen. Klicken Sie hierzu bitte auf ,Termine buchen”. Termine
die schon von anderen Teilnehmern voll gebucht wurden sind nicht auswahlbar!

(Screenshot , Termine buchen®)

Nachdem Sie den Teilnehmer angelegt haben und den ersten Termin fiir diesen gebucht
haben, kann dieser sich dann zum festgelegten Termin unter:

http://ihre-doméane /ku

mit seinem Login-Namen und dem Passwort, dass ja beim ersten Login gleich dem Login-
Namen ist, anmelden.
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e.

Passwort zuriicksetzen / Teilnehmer sperren / Teilnahme verldngern

Es kann ja immer mal vorkommen, dass ein Teilnehmer sein Passwort vergisst. In dem Fall
klicken Sie bitte auf , Login-Daten”. Auf der sich 6ffnenden Seite sind einige Optionen
moglich. Zum einen kdnnen Sie hier das Passwort des Teilnehmers wieder auf den Ursprung
zuriicksetzen, so dass wieder wie beim ersten Mal der Login-Name gleich dem Passwort ist.
Dazu klicken Sie in die Checkbox , Login zurlicksetzen“ und klicken dann auf ,Daten
speichern”. Danach ist das Passwort wieder gleich dem Login-Namen und der Teilnehmer
muss das Passwort beim nachsten Login verdndern.

AuBBerdem kdnnen Sie hier einen Teilnehmer hier von der Nutzung der Jobakademie Plus
ausschlieBen. Dazu wahlen Sie in der Auswabhlliste ,,Login sperren” ja aus und klicken wieder
auf ,Daten speichern”.

Hier haben Sie auch die Moglichkeit Teilnehmer (iber die Normallaufzeit hinaus die
Moglichkeit zu geben an der Jobakademie weiter teilzunehmen, wobei sich das hier natiirlich
auf die Nutzung der Datenbank beschrankt. Sie haben 2 Optionen zur Verfigung. Wenn Sie
noch nicht wissen, wie lange der Teilnehmer tber die Normallaufzeit hinaus teilnehmen soll,
dann aktivieren Sie bitte die Checkbox ,Kunde nimmt (iber max. Buchungen hinaus an der JA
teil”. Sollten Sie schon wissen, dass der TN z.b. weitere 4 Termine teilnimmt, dann fillen Sie
bitte das Textfeld mit der Zahl 4 und klicken danach wieder auf ,, Daten speichern®. Damit
kann der Teilnehmer weiter an der JA teilnehmen. Wurde festgelegt wie lange, dann ist der

TN nach der Anzahl an Terminen automatisch gesperrt.

(Screenshot ,Login-Daten”)
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Anwesenheitsiibersicht

Unter dem Punkt ,,Anwesenheit” finden Sie eine Auflistung der Anwesenheit zum jeweiligen
Teilnehmer. Die Liste lasst sich per Klick exportieren und dann in Excel weiterverarbeiten.
Die Liste ist auch beim Datenexport an das Fallmanagement auswahlbar, aber dazu spater
mehr. Die Termine sind farblich hinterlegt, so dass Fehlzeiten oder Verspatungen auf einen
Blick sichtbar sind.

Daneben gibt es hier die Moglichkeit zu den einzelnen Terminen des Teilnehmers eine kurze
Bemerkung festzuhalten, den Termin z.b. bei Krankheit zu entschuldigen oder auch
nachtraglich festzulegen, dass der Termin nicht zdhlt. Um das ganze transparent zu gestalten,
sieht der Teilnehmer in seinem Bereich auch die Anwesenheitsliste aber ohne die
Bemerkungen.

(Screenshot ,,Anwesenheit”)
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g. Ressourceniibersicht

Die Ressourceniibersicht gibt Ihnen einen Uberblick tiber die Auslastung der Arbeitsplitze.
Sobald ein Termin voll ist, andert sich die griin hinterlegte Farbe auf rot. Grundsatzlich lassen
sich voll gebuchte Termine nicht mehr von anderen buchen!

Wenn Sie einen der Zahlenlinks anklicken gelangen Sie auf die
Teilnehmeribersicht des ausgewdahlten Termins.

Die dort angezeigten Farben sind folgendermaRen definiert:
rot => Teilnehmer fehlt

gelb => Teilnehmer kam zu spat

griin => Teilnehmer kam piinktlich

Detaillierte Auskiinfte finden Sie dann beim jeweiligen Teilnehmer in der Anwesenheitsliste
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h. Berichtsheft

Wenn Sie oberhalb der Teilnehmerprofilansicht auf ,Berichtsheft” klicken, gelangen Sie zum
Berichtsheft des Teilnehmers. In der linken Spalte kénnen Sie den jeweiligen Tag auswahlen,
der dann inhaltlich angezeigt wird. Zudem besteht die Moglichkeit sich durch Klick auf den

Punkt , Alle Daten” eine chronologisch geordnete Liste mit allen Eintrdgen des Berichtshefts

generieren und/oder ausdrucken zu lassen.
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Dateiablage

Teilnehmer haben die Moglichkeit ihre Dateien fiir den taglichen Gebrauch in der Datenbank
abzulegen. Sie als Projektmitarbeiter haben jederzeit die Moglichkeit auf diese Dateiablage
zuzugreifen. Dazu klicken Sie oben in der Navigation beim jeweiligen Teilnehmer auf
Dateiablage. Dort finden Sie alle vom Teilnehmer hinterlegten Dateien. Mit einem Klick auf
die jeweilige Datei ldsst diese sich 6ffnen. Diese Dateien sind auch exportierbar. Dazu
verweise ich auf den vorhergehenden Punkt ,,Datenexport”.
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Datenexport

Hier haben Sie die Moglichkeit alle verfiigbaren Daten des Teilnehmers auszuwahlen und mit
einem Klick zu exportieren.

300 - Measlla Feefox
Chinndk Deptous Leietochen StrapSock Esrai Hife

o nd b_l a B B rompctroongu plus orgimaiunden. i phpPsrws=182, =3 -G

b Erste Scheime . Abtuelle Nachrichten | Statmes Pl | phePotdmin Bzl Stermeit Fus - 230 AR [P PRLUS0IC | PPUUS < FTP M Jobakadernse Plus - K1 [Po] PSIPLUS 558 [Po] PRIPLLIS 6.00 [Pa] FROPLLS - FTP

i * L) Ening C35-Fehler = () Farmulin = & Gnfiken =

L = u Grode = Ban « {2 Queikes = 7 Optanen -

us Lisdr Guid
[ whtivs TH - Praiad Heatartar - Trkger = Mafinabme
|| Tailnehmerprofil « & 5 [Profibearseiten | { Hstane ] [ Massnahman | [ verbleibscaten ] [ Loge-Daten | [ Teming buchen | [ anwesenhait 1 [ Bencheshett |
1] |vogin-nama: hhirts
wahrgencmeene Tarmine (Aktivierung): (AR 1 | GES.: 1) 32 {20.04.2009)
| Aktenzewhan J BA - Kundanaummer r
Perscnennummer 1
Hame, Vorname: Herta, Henrke
Gagchlacht: w

dudrat oz s ats:

Strasss f Hausrummar:
|| [pLzson

Gabuts datum; 23.12.197%
1| [Eaeai:

Telefon, Haody:

Vermatlung (aligaman)
Stastzangehdnghon: deutsch
Migrationshingergnand: nen

| Gde: ]
Mermittlurg (konkrat)
Sehulabs chilugs: rgn
Leistungsbezug
Prozessdaten
rustandiger Projektmitaroitor: Jubla Schrbder
Gasamtkasten (Teilnghmark: o€

Irmsitazpont Erafl surdnidsn ] [ Excalasgan

[ Jobak ademie ] [

Nachdem Sie auf den Button ,,Datenexport” geklickt
haben, geht ein Fenster auf, in dem Sie die im System
vorhandenen Dateien des jeweiligen Teilnehmers
aufgelistet erhalten. Sie kdnnen jetzt die gewlinschten
Daten auswahlen und exportieren. Sie erhalten dann
ein Archiv (ZIP-Datei) in der die gewahlten Dateien
abgelegt sind, dass Sie sich zur weiteren Verwendung
abspeichern kdénnen.

Weiterhin besteht die Moglichkeit sich auf die Schnelle das Teilnehmerprofil als Exceltabelle
zu exportieren. Nach Klick auf ,,Excelexport” wird Ihnen das Profil zum Download angeboten.
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k. Teilnehmer aussteuern

Da es immer mal vorkommen kann, dass Teilnehmer im Nachhinein nicht geeignet sind, ode
Teilnehmer vor Ablauf der Normallaufzeit eine Arbeitsstelle gefunden haben, besteht die
Moglichkeit diese Teilnehmer auszusteuern. Damit fallen sie in den Ansichten aus den
aktiven und sind Uber das obere Dropdown unter ausgesteuerte zu finden.

Um einen Teilnehmer auszusteuern gehen Sie bitte wie folgt vor:

Klicken Sie auf , Verbleibsdaten”. Dort finden Sie das Formularfeld Aussteuerungen. Neben
dem Datum missen Sie dort einen der Griinde auswahlen, der zur Aussteuerung gefiihrt hat.
Nachdem Sie Datum und Grund angegeben haben, klicken Sie bitte auf ,,Daten eintragen®.
Wenn die Aussteuerung erfolgreich eingetragen wurde, erscheint oben im Kopf der Seite
eine kurze Zusammenfassung dazu. Sie haben an dieser Stelle auch die Moglichkeit durch
Auswahl des Links , Loschen” die Aussteuerung wieder zu I6schen.
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Integrationen

Neben der Aussteuerung von Teilnehmern kdnnen Sie mit der JobAkademie Plus natiirlich
auch Integrationen dokumentieren. Hierzu gelangen Sie liber den Punkt , Verbleibsdaten” zur
Formularmaske. Dort kénnen Sie die Art der Vermittlung (1. AM, 2. AM, Selbstandig,
befristet, unbefristet) auswahlen, den Erwerbsumfang (< 15h oder >= 15h) und Erwerbsart
festlegen, so wie diverse Informationen zur Integration festhalten. Entsprechend den
tatsachlichen Gegebenheiten besteht die Moglichkeit einen Teilnehmer beliebig oft zu
integrieren. Jede Integration wird im Kopf der Seite , Verbleibsdaten” kurz dargestellt. Durch
Klick auf ,,A“ wihlen Sie die jeweilige Integration aus und diese wird automatisch in die
Formularmaske , Integrationen” geladen. Gemachte Anderungen bestitigen Sie bitte durch
Klick auf ,,Daten speichern”.

. FolgemaRnahmen

Sollte ein Teilnehmer bis zum Ende der MalRnahme nicht integriert worden sein, kénnen Sie
die FolgemaRnahme festhalten. Folgemallnahmen werden auch im Verbleib eingetragen und
im Verbleibsbericht entsprechend ausgewertet.
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3) MaRBnahmeverwaltung

a. MaRBnahmen anlegen oder andern

Erklarung einiger Funktionalitaten:
statistische Bedeutung

Hier konnen Sie festlegen, ob die MaRRnahme statistisch zahlen soll. Wenn Sie die MaRnahme
auf ,in allen Statistiken berticksichtigen “ stellen, wird die MaRnahme immer ausgewertet
und eine MalRhahmeteilnahme fiihrt in der Wochenibersicht dazu, dass der Teilnehmer dort
als entschuldigt geflihrt wird. Es gibt aber sicher auch MalBnahmen wie z.b. die Zuweisung
einer EGV, die sich nicht auf die Statistik auswirken sollen. Hier setzen Sie die MaBhahmen
dann auf ,nie als MalRnahme zdhlen und keine Kosten bericksichtigen”. Das hat zur Folge,
dass so eingestellte MaBnahmen sich nicht auf die Auswertung der Wochentibersicht

niederschlagen.
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Standarddauer in Tagen :

Wenn hier ein Wert eingetragen wird, berechnet sich das Enddatum automatisch nach
folgender Formel: Startdatum + Standarddauer in Tagen und wird automatisch schon bei der
Eingabe aktualisiert. Natlrlich kénnen Sie das vorgeschlagene Enddatum auch abschlagen
und ein individuelles Enddatum eintragen. Steht im Feld Standarddauer In Tagen nichts oder
eine 0 wird als Enddatum automatisch der gleiche Tag vorgeschlagen

Erforderliche Felder:
Ausgefiillt werden mussen Bezeichnung, Ort, Schwerpunkt und statistische Bedeutung
Liste der anhdngbaren Dateien

Hier kdnnen Sie jetzt festlegen welche Berichte Sie zu einer MaRnahme erheben und / oder
festhalten méchten. Zur Zeit sind maximal 9 Dateieanhdnge pro MaRnahme moglich.
Standardmassig ist , Bericht” vorgegeben. Wenn Sie keinen Bericht zu einer MaBnahme
bendtigen kdnnen Sie die Felder auch leer lassen. Die hier eingetragenen Werte sind bei der
Malnahmezuordnung dann mit Dateien hinterlegbar.

Beispiel: Als Berichte sollen ,,EGV* und / oder , Testbericht” hinterlegbar sein

Detailansicht der MaRhahme:
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Ansicht der Zuordnungsmaske beim einzelnen Teilnehmer:

Profilansicht eines Teilnehmers:

Alle in MalRnahmen hinterlegten Dateien sind im Teilnehmerprofil sichtbar und abrufbar.
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4) Tools

a.

Ausnahmen

Es kann ja immer mal vorkommen, dass z.b. die Platze fiir einen bestimmten Termin
reduziert werden miissen oder aber, dass zu einem bestimmten Termin das Projekt
geschlossen ist. Diese Begebenheiten kénnen Sie unter ,Ausnahmen” eintragen. Eine
Reduzierung der Platze hat zur Folge, dass zu dem Termin nur die anhand der Ausnahme
eingetragenen Platze buchbar sind. Ein gesperrter Termin wird wie ein Feiertag behandelt
und ist nicht buchbar.
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b. Vordrucke

Hier haben Sie die Moglichkeit Vordrucke fiir den taglichen Gebrauch abzulegen. Sie kénnen
festlegen, ob dies ein Vordruck ist, auf den die Teilnehmer zugreifen kénnen, oder ob der nur
fur Sie als Mitarbeiter bestimmt ist. In der Ubersicht werden Vordrucke, auf die Teilnehmer
zugreifen konnen in der 1. Spalte griin dargestellt, Vordrucke die nur fir Sie bestimmt sind,
werden rot dargestellt. Sobald ein Vordruck fiir Teilnehmer freigeschaltet wurde, finden die
Teilnehmer in ihrem Bereich einen neuen Navigationspunkt ,Vordrucke”. Dort kdnnen sich
die Teilnehmer dann die entsprechenden Vordrucke herunterladen.

Detailansicht Vordruck:
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5) JobAkademie Teil 2 (Nachbetreuung)

a.

Allgemeines

Die JobAkademie Teil 2 (JA2) passt sich vom Bedienkonzept libergangslos in die bisherige
JobAkademie Plus ein. Die Teilnehmerverwaltung ist weiterhin so, wie lhnen das aus lhrer
bisherigen Arbeit bekannt ist. Allerdings werden Teilnehmer, die die Hochstzahl an den
reguldren Terminen absolviert haben (ohne ausgesteuert worden zu sein) von den , Aktiven
Teilnehmern“ zu den , Passiven Teilnehmern“ verschoben. Um einen besseren Uberblick {iber
die Teilnehmer zu erhalten, die fiir die JA2 vorgesehen sind, finden Sie bei den
Gruppeneinteilungen als neuen Punkt , TN JA Teil 2“.

Die dort angezeigten Daten wie z.b. die Anwesenheit beziehen sich hier dann auf die
wahrgenommenen Termine in der JA2. Teilnehmer, die die Hochstzahl an Terminen in der
JA2 absolviert haben, werden auch automatisch (wie bei den Aktiven) in die Gruppe ,,Passive
Teilnehmer” verschoben.

Zur besseren Ubersicht sind die
Anwesenheitsspalten der passiven
Teilnehmer die die JA2 besucht haben
orange unterlegt. Auch fir die JA2 kbnnen
Sie Uber den Punkt ,Ausnahmen” Termine
sperren oder die Platzanzahl verdandern.
Bei den Buchungen und Auswertungen
hebt sich der Nachbetreuungsteil farblich
(orange) sichtbar vom Normalteil ab.

Teilnehmer fiir JA Teil 2 freischalten

Um einen Teilnehmer fir die JA Teil 2 freizuschalten, gehen Sie im jeweiligen
Teilnehmerprofil auf ,Login-Daten” und setzen bei ,, Kunde nimmt an JobAkademie Teil 2 teil”
einen Haken. Ab dann ist der Kunde fiir die Teilnahme an der HA Teil 2 vorgesehen.
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Termine buchen

Sobald ein Teilnehmer fir die JA Teil 2 freigeschaltet ist, kénnen Sie theoretisch auch schon
den ersten Termin fiir die Nachbetreuung buchen. Theoretisch, weil:

Voraussetzung fiir das Buchen der Nachbetreuungstermine ist, dass der Kunde seine

reguldren Termine absolviert hat.
Sie und auch der Teilnehmer selber kdnnen erst Termine fiir die Nachbetreuung buchen,

wenn der Teilnehmer den letzten reguldaren Termin absolviert bzw. absolviert hat. Sobald der
Teilnehmer dann den ersten Nachbetreuungstermin wahrgenommen hat, ist nur noch die JA
Teil 2 buchbar und der regulare Teil wird ausgeblendet. Termine kdnnen solange gebucht
werden, bis die Hochstzahl an Terminen, die fiir die JA Teil 2 vorgesehen sind, regular
abgelaufen ist.

Mitarbeitersicht:

Kundensicht:
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d. Ressourcen
Die Ressourcen finden Sie wie gewohnt unter ,Ressourcen”. Fiir die JA Teil 2 ist ein eigener
Block dazugekommen, den Sie unterhalb des normalen Ressourcenblocks finden.

e. Anwesenheit
Die Anwesenheit finden Sie wie gehabt unter ,,Anwesenheit”. Der Teil JA Teil 2 ist
entsprechend farblich hervorgehoben und auch beim Export der Liste wird der Teil deutlich
abgegrenzt vom Regularteil.
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6) Impressum

[ gh — solutions | | Professionelle Webl6sungen ]
Guido Hillebrand

Am Schulgarten 8

35091 Colbe

Telefon: 0 64 27 — 48 40 37

Mobil: 0151-241189 10

Email: kontakt@gh-solutions.de

Web: http://www.gh-solutions.de

Das JobAkademie Plus Benutzerhandbuch steht unter der Creative Commons 3.0 Lizenz mit
Namensnennung.

@J ©2009 Guido Hillebrand
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