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m Policom Terminverwaltung

Policom Terminverwaltung

Dieses Handbuch fuhrt Sie in die Terminverwaltung von Policom ein. Es zeigt lhnen am
durchgéangigen Beispiel einer Kursverwaltung, wie Sie Aktivitdten und Ressourcen terminlich
koordinieren — von der Stammdatenpflege Uber die Raumplanung bis zur Kostenabrechnung
und zum Serienbrief.

Einfiihrung

Policom bildet die Funktionalitdt fir die Planung von Zeitereignissen im betrieblichen Umfeld
ab. Damit koordinieren Sie Aktivitdten (Produktionsauftrag, Veranstaltung, ...) terminlich mit
Ressourcen (Raume, Maschinen, ...). Folgende Objekte lassen sich Terminen zuordnen
(auszugsweise):

* Veranstaltungen

* Maschinenbelegung

e Termine mit Kunden

e Termine in Projekten und Aktivitaten

* Arbeitskoordination mit anderen Policom-Benutzern

Jeder Termin hat in Policom ein Aktivititsobjekt (Personen, Veranstaltungen,
Produktionsauftrige), das diesen Termin verursacht, und ein oder mehrere Bezugsobjekte
(R&ume, Maschinen, ...), die zur Durchflhrung der Aktivitat erforderlich sind.

Funktionsweise

Am Beispiel einer Kursverwaltung fur Schulungen und Workshops geben wir lhnen eine
EinfUhrung in die vorhandene Funktionalitdt.

Personen

Ausgangspunkt sind in unserem Beispiel zunachst die Personen, die an einer Veranstaltung
teilnehmen (Aktivitdtsobjekte). Policom stellt I|hnen die erforderlichen Funktionen zur
Stammdatenverwaltung zur Verfigung:
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Kontoinhab

af E 5

¥ 5142 H.. Dieter . Bar... Dachsteinstroe 8o Munchen 4301828 o Dieter BamWu
H... Lothar Haherweg 11 8.. Miinchen 43988... Lothar Bayer
F.. Andr.. « Semmerings... 8.. Miinchen 4393695 Andrea Ben...

F.. Andr.. Schwedenst... 8.. Miinchen 43088... Andrea Benz
© F.. Erika  Berr.. Rotkelchenw.. 8.. Minchen 437 66.. ~  Erika Berren..
Gabr... ... Ingeborgstr.... 8. Miinchen 44458.. Berthold, G...
Clara .. Ottilienstr.50 8.. Miinchen 69371...  Clara Beutner
Elisa... Bra.. Askaripfad5 8.. Minchen 453 44.  Braunmiille..
Wer... Krihenbisc... 4. Mihlhei... : ‘
Clau... Bgm.-Jakob-... 8.. Harthau.. 08106... Buch, Claudia -

Im Folgeformular ,Anmeldungen“ sehen Sie pro Teilnehmer, an welchen Kursen er oder sie

teilnimmt.
EE Veranstaltungsnummer Titel Teilnehmernummer | Gemeldeter Teilnehmer A
el |
» hwm._: Mischen und Farben  VN-18/S ~ —  Rebecca 12 Jah
VNS Schulung VN-25/1 -
VN-25 Schulung VN-25/2
Veranstaltungen

Diese Personen buchen eine Veranstaltung, die unser Aktivitdtsobjekt darstellt. Die
Eigenschaften einer Veranstaltung hinterlegen Sie — noch ohne Termin — in den Stammdaten:
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Qj? Bearbeiten:Veranstaltung Mischen und Firben -=mX

g (%) = W
e
Veranstaltungsgruppe A -
Titel Mischen und Farben
Abrechnungsintervall einmalig + v
Kosten pro Einheit 2.3
Teilnehmer maximal 0
Teilnehmer minimal 0
Referent -
Referent 2 - -
I ' Mo 3 ' F. ' LB o B '

v v ZilkEaXaVliEu=u=

T Text :I

Die Stammdaten von Veranstaltungen, die mehrfach pro Jahr durchgefiihrt werden, hinterlegen

Sie hier einmalig.

Raume
In unserem Beispiel sind Rdume die Bezugsobjekte, in denen eine Veranstaltung stattfindet. In
Ihrem Betrieb kdnnten dies auch Maschinen sein, die zur Produktion bendtigt werden.

Raum Raum A

4 0 9w L @

£ Raumname |Ort Gesperrt Im Kalender anzeige

N RaumA__ Soc.. @
| RaumB Stoc... [l

| € Bearbeiten:Raum Raum A

(%] =

Stock L

Gesperrt

Im Kalender angewiihlt

Veranstaltungsbuch
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Im Veranstaltungsbuch ist hinterlegt, welche Personen zu einem Kurs angemeldet sind.

Veranstaltung VN-18

4 0o = L @ & 5]

(£ | Veranstaltungsnum mer | Titel Veranstaltungsgruppe Kennzeichen Angemeldet Kosten pro Einheit
E| ’lr'l‘—-\—-u(-.".‘\.'.-:".' - H e
3] FZT Forderverein Forderverein

(5 VN-18
4 0 =

?\T ilnehmernummer  Gemeldet von Teilneh Teilneh B gemeldet am = Kosten Bestitigung gedruckt | Teilnahme beendet

VN-18/1 Albrecht, Sabi... 3105.2009 00 F
» IR0 05 300

Um einen neuen Kurs anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

2 5] A

4

Veranstaltung

Referent

4

Referent 2

4

Veranstaltungsnummer

Beendet

Letzte Abrechnung 01.06.2000

4

Vorletzte Abrechnung

4

4 F |4 F

A&, MeuVeranstaltung - -B2X

Im Erfassungsformular wéhlen Sie die neue Veranstaltung aus der Liste der Veranstaltungen
aus und benennen die Referenten. Im Feld ,Letzte Abrechnung® geben Sie das Datum der

nachsten Abrechnung minus einem Zyklusintervall ein.

Beispiel: Die Veranstaltung wird monatlich zum 1. abgerechnet. Das heutige Datum ist der
11.06. Der Kurs wirde somit am 1.7. zum ersten Mal abgerechnet. Der vorherige
Abrechnungstermin ware also der 1.6. — dieses Datum tragen Sie hier ein. Die vorletzte
Abrechnung ist in unserem Beispiel der 1.5.
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FUr jede Veranstaltung lassen sich die aktuelle Teilnehmerliste und die Anwesenheitsliste

ausdrucken.

Anmeldungen

Im Formular ,Anmeldungen® verwalten Sie die Personen, die an einem Kurs teilnehmen.

Veranstaltung VN-25 Anmeldung

4 U 0= @ =

?‘ Teilnehmernumm  Gemeldetv Teilnehmer Teilnehmer | angemeldet | Koste Bestitigung gedruc  Teilnahme beend
l 1
’i_._‘._ . 103 1107.200 10 | @l

m Bearbeiten:Veranstaltung VN-25 Anmeldung

4 %] =
beenden speichern diwcken

Teilnehmernummer VN-25/1

Anmeldung vom
Angemeldet von Berger Joachim
Teilnehmer A

Teilnehmer B

Anmeldung zum 01,07.2009
Abrechnung sperren Fi
Teilnahme beendet &
Teilnahme beendet zum

Kosten ln' 00

Letzte Abrechnung 01.06.2027

Die Daten basieren auf den im Personenstamm hinterlegten Teilnehmern. Auf diesem Formular

hinterlegen Sie:

wann die Teilnahme beginnt,
ob die Abrechnung gesperrt ist (etwa weil Kontodaten fehlen),
wann die Teilnahme beendet ist.

Sie sehen auBerdem, wann die letzte Abrechnung erfolgt ist — dieser Wert wird bei der

Neuanlage automatisch erganzt.

Auf diesem Formular ist zudem der Ausdruck der Teilnahmebestatigung hinterlegt.

Raumplanung

Im Formular ,Raumplanung®“ ordnen Sie die Veranstaltungen den Radumen zu:
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E Raumplanung

4 0 " ] -]
Juni 2009 »  [@Tag Woche Monat
MDMDTE S S | ~
25 26 27 28 29 30 31 .~ Rama  RaumB
123 4 5[67
8 91011 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21 cu
22 23 24 25 26 27 28 08=
2930 1 2 3 4 5
09 00| FZTFoiderverein
0 00
[V & Raum A 1
¥ & Raum B =
11—
VN-18 Mischen und Fiarben
Occurs every Samstag effective =1
12 00 06.06.2009 until 08.08.2009 from
- 11:30 to 15:00.
13 00 il
14% _
©
152 &

In der Ubersicht sehen Sie, welcher Kurs welchen Raum belegt. In der linken oberen Ecke

wiahlen Sie das Datum oder einen Datumsbereich, in der linken unteren Ecke werden die

Raume aufgelistet. Die markierten Raume erscheinen in der Terminanzeige.

Wochenansicht:

a5 Raumplanung

4 0 =

4 Juni 2009 »
MDMDF S S
2|25 26 27 28 29 30 31
231 2 3 4 5[87
2| 8 910111213 14
25|15 16 17 18 19 20 21
26|22 23 24 25 26 21 28

@

(2930 1 2 3 4 5 OSE

09.%
¥ & Raum A 00
™ & Raum B 10—

!|mTag| Woche Monat

02 Di

Raum A

Raum A

FZT
Farder
verein

In der Erfassungsmaske erfassen Sie die Daten fir Einzeltermine oder Wiederholungen:
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FZT Férderversin

@ wochentlich

) jahrlich

monatlich

Seriendauer

B 060609 amnetnae

" Sontag
| Donnerstag | Freitag

Veranstaltung:
Beginntum: 52 06.06.09 3+ 0900 -
Endet um: 5206.06.09 - 1030 -
Termin
[""'"‘I '~ Ende 1030 - Dauer | 15Stunden ~
Serienmuster
taglich

Wiederholt sich E wiachentlidy

" Montag

Dienstag ' Mittwoch

[l
| Samstag

Endetnach: | 10
31.12.09 -

Wiederholungen

@ Endet am:

|

ieloschen | | weiter

Alle Termine lassen sich in einer Tages-, Wochen-, Monats- und JahresiUbersicht ausdrucken:

Raumplanung

Stand:06.06.2009 13:36:13

8. Juni 2009 -
12. Juni 2009

Juni 209 It 2009
MDMDEFSS MDMDFSS
IR POl T 12345
alJ].lE?"".ﬂﬂuu
M| 8 91011 1213 14 |13 1415 361718 19
A5 61718192021 W |20 2122 252428 26
M|223xKXKTA u|FWMHNE LD
LR u|34567 809

08 Montag 09 Dienstag

Mittwoch

11 Donnerstag 12 Freitag |

08:00

09:00

10:00 VN-19 & VN-19 o

11:00

Raum A

VN1 o

Raum A Raum B Raum A Raum B

12:00

14:.00

15:00

16:00

Auf der Ebene der Veranstaltungen ist nach der Belegung eines Raumes ersichtlich, an

welchem Tag die Veranstaltung fir welchen Ort gebucht ist.

Obeco GmbH | Arenberger Str. 230a, 56077 Koblenz

Seite 7



m Policom Terminverwaltung

" Veranstaltung VN-19 -8 X

4 0 =

g Veranstaltungsnum mer Titel Veranstaltungsgruppe Kennzeichen Angemeldet Kosten pro Einheit

.,l.‘.._‘ T .
VN-18 Mischen und Farben Rund um die Geburt A 2 12,23
= | FZT Forderverein Forderverein ) 110 40,00
| Veranstaltungstermine
i Beginn Ende Raum Ort Thema
06.06.2009 09:00 06.06.2009 12:30 Raum A Stock 1 FZT Forderverein
~06.06.2009 15:00 06.06.2009 18:00 Raum B Stock 1 FZT Forderverein
13.06.2009 15:00 13.06.2009 18:00 Raum B Stock 1 FZT Forderverein
20.06.2009 15:00 20.06.2009 18:00 Raum B Stock 1 FZT Forderverein
. 27.06.2009 15:00 27.06.2009 18:00 Raum B Stock 1 FZT Forderverein
04.07.2009 15:00 04.07.2009 18:00 Raum B Stock 1 FZT Forderverein
. 1L.07.2009 15:00 11.07.2009 18:00 Raum B Stock 1 FZT Forderverein
18.07.2009 15:00 18.07.2009 18:00 Raum B Stock 1 FZT Forderverein
25.07.2009 15:00 25.07.2009 18:00 Raum B Stock 1 FZT Forderverein
~ 01.08.2009 15:00 01.08.2009 18:00 Raum B Stock 1 FZT Forderverein
08.08.2009 15:00 08.08.2009 18:00 Raum B FZT Farderverein

Kostenrechnung

Im System ist eine Kostenabrechnung hinterlegt, mit der sich die durch die Belegung
verursachten Kosten abrechnen lassen. So berechnen Sie in unserem Beispiel die Kosten einer
Veranstaltung nach verschiedenen Zyklen. Fir Maschinenparks lassen sich zuséatzlich
Abrechnungen Uber die Nutzungsdauer und/oder die Auslastung erstellen.

In unserem Beispiel wird der Kurs ,Mischen und Farben“ quartalsweise abgerechnet. Dazu
legen Sie im Formular ,Abrechnungen“ eine neue Abrechnung fir einen vorzugebenden
Zeitraum an. Das Programm ermittelt anhand des Veranstaltungsbuches die Veranstaltungen,
die noch nicht beendet und noch nicht bis zum Vorgabedatum abgerechnet wurden.

a5l Liste offenen Abrechnungen zum 06.06.2009 X

[] Auswahl ' Titel Veranstaltungsnummer | Abrechnungsdatum | Abrechnungstext Kostenproeinheit
7] ,. schen und Farben VN-1 1052008 == Quartalsbertrac 7 77 §
P Schulung VN-19 06.06.2009 0,00

S! mnck” :( Abrwhm.mdaltml

Markieren Sie die gewlnschten Veranstaltungen und starten Sie die Verarbeitung mit
~Abrechnung starten*:
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* Das Programm ermittelt alle Kurse, die nicht beendet sind.

* Beim Starten der Abrechnung geben Sie den Stichtag ein, bis zu dem abgerechnet werden
soll (Ende).

e Das Programm ermittelt fUr jeden Kurs aus dem letzten Abrechnungsdatum (Beginn) und
dem Stichtag (Ende) ein Zeitfenster fir die Abrechnung.

* Innerhalb dieses Fensters wird fir jeden Teilnehmer ermittelt, wie oft er mit seinem
letzten Abrechnungsdatum und dem Stichtag im ermittelten Fenster liegt. Dabei werden ein
verspatetes Eintrittsdatum ebenso berlcksichtigt wie ein verfrihter Ausstieg (Kindigung).

Beispiel: Frau Muster nimmt am Kurs ,Backen und Bigeln“ teil. Der Kurs wird monatlich
abgerechnet und wurde zuletzt zum 1.5. abgerechnet. Frau Muster tritt am 1.8. ein und
verlasst den Kurs zum 30.9. Die Abrechnung soll zum Stichtag 1.12. erfolgen. Aus dem letzten
Abrechnungstermin 1.5. ergibt sich der nachste Abrechnungstermin 1.6. (Beginn). Zwischen
dem 1.6. und dem 1.12. liegen mehrere Abrechnungsperioden. Davon fallen lediglich zwei (1.8.
und 1.9.) in den Zeitraum, in dem sie am Kurs teilnimmt.

Die erstellten Rechnungen kénnen Sie pro Rechnungslauf im Formular anzeigen:

Abrechnung 33 Rechnungen Kinne

2E Abrechnung 33

= £ =] [

Betrag 2 Zahlun  Inhaber Konto E| BLZE DTAU *

£ Abrechnungsnum mer Erstellt am Abrechnungsdatum
B i 122,70 500 105 17 26

» 6,301 122,70 T Wae 44715 700 202 70 26
120,00 Bank agrid 4900 00 700 800 00 26
184,05 - wwuna vrardburg 2. 3 750 903 00 26
12270 co.. * i Wenidorf RaE 69 700202 70 26
4 184,05 B «ana Wurm - 613 700 202 70 26
| Joach... Berger Schu.. VN-23 Kurs Schulung Monatsbeitrag... 470,00 Bar rger 323715468 440 100 46 26

Summierung

| um:17.848,81] ] Anz: 111.00] Bum: 74 577.7.| Sum:7.174.00. |

Im Korrekturformular Gberarbeiten Sie die Angaben bei Bedarf:

Bearbeiten:Abrechnung 34Rechnungen Berger -Em X
2 5] =

Betrag 1.680,00

Verwendungszweck Kurs Schulung Monatsbeitrag 05/09 -

DTAUS-Datei
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Mit einem Klick auf die Schaltflache ,DTAUS“ erzeugen Sie eine neue DTAUS-Datei fir die in
der Abrechnung erstellten Kunden mit der Option ,Bankeinzug®. Nach der Ausgabe in eine
DTAUS-Datei lasst sich der entsprechende Rechnungssatz nicht mehr andern.

Serienbriefe

Um den Briefverkehr mit den Teilnehmern komfortabel abwickeln zu k&énnen,

ist eine

Serienbrieffunktion hinterlegt. Die Verwaltung der Brieftexte erfolgt automatisch; ein Zugriff

auf das Dateisystem ist — auBer fir den Datenexport — nicht erforderlich. Das System

dokumentiert selbststandig, welcher Brief Uber die Serienbrieffunktion mit welchem Text an

welche Personen ausgedruckt wurde. Die Schreibfunktion unterstiitzt den RTF-Standard und

kann Text — auch aus Word — importieren.

Betreff Anschreiben
I \ St ' DR B \ B TR T G \ LR
v v v|F K U|E E £ E = v | o [&
B -
Terminvereinbarung
Firma: Kd-Nr.:
— | Abt.: Datum :
Name : Kundenberater :
_ | Str.: Tel.:
PLZ/Ort : Fax :
N_- e-mail :
- | Termin :
Wann :
e Wo B
Wwer
- | Warum : 0 Yorfuhrung 0 Kundengesprach 0 Reklamation
- 0 &bholung
-
© | Notiz
o
Ad|

] [ ) (1 1] [o0%] |

| [NUM | |

|

Eine Seitenansicht ist implementiert, ebenso der Export des Dokuments in eine Word-Datei zur

Weiterverarbeitung mit anderen Programmen. Die Druckfunktion unterstitzt die Auswahl
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einzelner Personen ...
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oS! Liste aller Personen

Strasse

Wasserburger Landstr. 32

Maowestr. 44
Winterstr. 5 b
Hugo-Lang-Bogen 19
Unniitzstr. 20
Hansjakobstr. 95
Nauestr. 1

Fransikanerstr. 8

Eggenfeldener Str. 111
Reiherweg 18 a
Heilwigstr. 7 a

Stieglitzweg 42
Hans-Pinsel Str.1
Hugo-Weiss-Str. 13

[ SRR B SR

Plz

B1825
81827
82008
81735
B1825
81825
B1827
81669

81929
81827
81825

81827
85540
81827

si8nE

Ort

Miinchen

Miinchen

Unterha...

Miinchen
Miinchen
Miinchen
Miinchen

Miinchen

Miinchen
Miinchen
Miinchen
Miinchen
Miinchen
Miinchen

Miinchen

[ P

[] Auswahl Nachname Vorname
Deischl Claudia
F Deister Eva-Mar...
- Dembski Marianne
F Dengler Stephan...
- Deppisch  Giinter
F Dettmer
r Dietrich Christina
Dill Christl
Dix Sabine
Dogan Daniela
Doleschel  Christa
Dollberg Rita
Dr. Scharf... Sabine
Draeger
Dreier Michael
F Drucken... Tanja
= Ao
4

&

zuriick

v

... ebenso wie die Auswahl von Personengruppen einer Veranstaltung:

gt Liste aller Veranstaltungen

£ Titel

Veranstaltungsnum m er

-

Farderversin

Mischen und Farben = VIN-18

FAT

=

zurick | 3 f’

x

Datum Bel *
28.03.2009 An
28.03.2009 An

28.03.2009 An=;
28.03.2009 An
28.03.2009 An
28.03.2009 An
28.03.2009 An
28.03.2009 An
28.03.2000 An
28.03.2009 An
28.03.2009 An
28.03.2009 An
28.03.2009 An
28.03.2009 An
28.03.2009 An

28.03.2009 An -

] »

auswahlen
x
auswahlen

' |

In der Archivfunktion werden die Teilnehmer angezeigt, die angeschrieben wurden:
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A|_Brief Anschreiben Brief Y
< &
g Druckdatum | Nachname | Vorname
| 12.06.2009 Berger Joachim
| 12.06.2009 Berger Katarina
12.06.2009 Enzelberger Eva
| 12.06.2009 Kelnberger Martina
| 12.06.2009 Reitberger
| 12.06.2000 Rosenberger Nicole
12.06.2009 Schanberger Angela
| 12.06.2009 Schanberger Angela
| 12.06.2009 Steinberger Friederike
| 12.06.2000 Sumetsberger Brigitte
[y 125620
12.06.2000
| 12.06.2000
12.06.2009
12.06.2009
| 1L06.2009 Berger Joachim
| 1L06.2000 Berger Joachim

Mit der Anzeigefunktion lassen Sie sich den damals gedruckten Brief erneut anzeigen.
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