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Ausgangspunkt

Ihr SEMCO-Auslieferungssystem verfugt standardmaRig Uber eine Checklisten-Funktionalitat. Diese
Funktionalitat ermoglicht, die Fristen fur die Erledigung vordefinierter Aufgaben zu Uberwachen und die
Bearbeitung dieser Aufgaben im Zusammenhang mit der Kursabwicklung zu dokumentieren.

Sie kdnnen in lhrem SEMCO beliebig viele Checklisten anlegen, wodurch Sie die Moglichkeit haben, fur
unterschiedliche Kurse eventuell auch unterschiedliche Checklisten mit verschiedenen Aufgaben zu verwenden.
Zudem koénnen Sie die bereits angelegten Checklisten jederzeit neu bearbeiten.

In den folgenden Kapiteln dieses Artikels werden sowohl die Verwaltung von Checklisten als auch ihre
Bearbeitung und die Uberwachung der fur die einzelnen Aufgaben festgelegten Fristen beschrieben.

Hinweis
Die in diesem Dokument beschriebene Funktionalitdt steht lhnen ab der SEMCO Version 7.3
standardmaRig in unserem Auslieferungssystem zur Verflgung und kann sofort eingesetzt werden.

© 2023, SEMCO Software Engineering GmbH



QM.002-02.20200911

Checklisten einrichten 4/1 2

Checklisten einrichten

Bevor Sie mit Checklisten fur Ihre Kurse arbeiten kdnnen, mussen Sie einmalig:
1. Aufgaben definieren und anlegen;

2. Checklisten anlegen und Aufgaben zuordnen.

Aufgaben definieren und anlegen

Bevor eine neue Checkliste angelegt werden kann, mussen Sie die einzelnen Aufgaben, die fur die Abwicklung
des jeweiligen Kurses relevant sind, definieren und speichern. Dafur:

» Wahlen Sie den MenUpunkt KURSVERWALTUNG = ADMINISTRATION = CHECKLISTEN-AUFGABEN VERWALTEN.
Es offnet sich eine Ubersichtsliste aller bereits angelegten Aufgaben.

» Um eine neue Aufgabe zu definieren, klicken Sie auf die Schaltflache Neue Aufgabe.
Es 6ffnet sich ein Formular zum Anlegen einer neuen Aufgabe.

» Fullen Sie dieses Formular aus und speichern Sie es.

Bezeichnung * [ Notfallkoffer vorbereiten |

Reihenfolge = E

Pflicht
Aufgabe ist aktiv
Einstellungen fiir die Benachrichtigung
*
Schwellenwertdatum Vor Kursstart -

Schwellenwert in Tagen  * D

Empfanger Alle Benutzer

Abbildung 1: Neue Aufgabe definieren

FELD BESCHREIBUNG

Bezeichnung Definieren Sie hier, um welche Aufgabe es sich dabei handelt. Eine eindeutige
Bezeichnung im Falle einer Weiterbildung fUr Sanitater ware beispielweise
Notfallkoffer vorbereiten oder Rettungswagen reservieren.

Reihenfolge Die eingetragene Zahl definiert die Reihenfolge, in welcher die Aufgabe spater in
der Kurs-Checkliste angezeigt wird.

Pflicht Aktivieren Sie dieses Fenster, wenn die Aufgabe unbedingt erledigt werden muss,
bevor eine Kurscheckliste auf erledigt gesetzt werden kann.

Aufgabe ist aktiv Sie kdnnen dieses Feld aktivieren oder deaktivieren abhangig davon, ob die
Aufgabe noch im aktiven Gebrauch ist oder nicht mehr gebraucht wird.
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FELD BESCHREIBUNG

Schwellenwertdatum  Wahlen Sie im Drop-Down-Menu aus, wann diese Aufgabe zu erledigen ist. Hier
legen Sie fest, ob SEMCO Vor Kursstart, Nach Kursstart, Vor Kursende oder Nach
Kursende Sie an die Erledigung dieser Aufgabe erinnern soll.

Schwellenwert in Tagen Tragen Sie hier die Anzahl der Tage ein, die als Schwellenwert fur die Erledigung
der Aufgabe gelten.

AUFGABEN AUFRUFEN UND BEARBEITEN

» Um die im System angelegten Aufgaben anzuzeigen bzw. zu bearbeiten, rufen Sie den MenUpunkt
KURSVERWALTUNG = ADMINISTRATION = CHECKLISTEN-AUFGABEN VERWALTEN auf,

Hinweis

Falls die gewlnschte Aufgabe in der Liste nicht angezeigt wird, Uberprifen Sie die Einstellungen des
Filters unter Filter/Suche. StandardmaRig ist die Filterfunktion so eingestellt, dass /naktive Aufgaben
bei der Anzeige nicht berUcksichtigt werden.

» Um eine der Aufgaben zu bearbeiten, klicken Sie auf E'Aufgabe bearbeiten.

CHECKLISTEN-AUFGABEN VERWALTEN

P Filter/Suche: Inaktive
NEUE AUFGABE Datensatze 1 bis 7 von 7

Reihenfolge 1 Bezeichnung Pflicht Schwellenwert in Tagen Schwellenwertdatum Aktiv

10 Material bestellen Ja 10 Vor Kursstart Ja Ea

20 Notfallkoffer vorbereten Ja 2 Vor Kursstart Ja 7]

40 Mamensschilder ausdrucken Nein 1 Vor Kursstart Ja E

45 Rettungswagen reservieran Ja 5 Vor Kursstart Ja 7]
70 Teilnahmebescheinigungen ausdrucken Nein 1 Vaor Kursende Ja E
70 Zertifikate verschicken Nein 3 Nach Kursende Ja E
80 Kurs abrechnen Ja 10 Nach Kursende Ja =]

Abbildung 2: Aufgabenliste aufrufen und verwalten

Checklisten anlegen und Aufgaben zuordnen

Nachdem Sie alle erforderlichen Aufgaben angelegt hatten, kdnnen Sie eine neue Checkliste anlegen. Dieser
ordnen Sie die gewlnschten Aufgaben zu.

» Um eine neue Checkliste anzulegen, 6ffnen Sie den MenuUpunkt KURSVERWALTUNG = ADMINISTRATION = CHECKLISTEN
VERWALTEN und klicken Sie auf die Schaltflache Neue Checkliste.

> Geben Sie der Checkliste eine eindeutige Bezeichnung.

» Um eine Aufgabe der Checkliste hinzuzufugen, klicken Sie die gewlnschte Aufgabe im Feld Verfligbare Aufgaben
an und ziehen diese mit gedruckter linker Maustaste ins Feld Gewdhlte Aufgaben.

» Wiederholen Sie diesen Vorgang, bis die Checkliste vollstandig ist.

» Speichern Sie anschliellend das ausgefullte Formular.
Die neue Checkliste ist nun angelegt.

© 2023, SEMCO Software Engineering GmbH



QM.002-02.20200911

Checklisten einrichten

6/12

Bezeichnung *
Reihenfolge *

Checkliste ist aktiv
Aufgaben

| Rettungssanitater |
Aufgabe Aufgabe
Mamensschilder ausdrucken Material bestellen
Teilnahmebescheinigungen ausdrucken Notfallkoffer vorbereiten
Zertifikate verschicken Rettungswagen resernvieren

Kurs abrechnen

Abbildung 3: Checkliste anlegen und Aufgaben zuordnen

FELD

BESCHREIBUNG

Bezeichnung

Tragen Sie hier den Namen lhrer Checkliste ein. Unter diesem Namen wird sie fur
die Zukunft gespeichert und ist so leicht zu finden.

Reihenfolge

Die eingetragene Zahl definiert die Reihenfolge, in welcher die Checkliste im
Verzeichnis der Checklisten angezeigt wird.

Checkliste ist aktiv

Standardmal3ig ist dieses Feld aktiviert, damit die Checkliste beim Anlegen eines
Kurses ausgewahlt werden kann.

Aufgaben

Aus dieser Liste kdnnen Sie bestimmte Aufgaben whlen und lhrer Checkliste
hinzuflgen. Um eine Aufgabe der Checkliste hinzuzufigen, klicken Sie die
gewlnschte Aufgabe im Feld Verfligbare Aufgaben an und ziehen diese mit
gedruckter linker Maustaste ins Feld Gewdhlte Aufgaben.

CHECKLISTE AUFRUFEN UND BEARBEITEN

» Um die im System angelegten Checklisten anzuzeigen bzw. zu bearbeiten, rufen Sie den MenUpunkt
KURSVERWALTUNG = ADMINISTRATION = CHECKLISTEN VERWALTEN auf.

Hinweis

Falls die gewlnschte Checkliste in der Liste nicht angezeigt wird, Uberprufen Sie die Einstellungen
des Filters unter Filter/Suche. Standardmafig ist die Filterfunktion so eingestellt, dass /naktive Check-

listen bei

» Um eine der Checkl

CHECKLISTEN VERWALTEN

der Anzeige nicht berucksichtigt werden.

isten zu bearbeiten, klicken Sie auf das Symbol Checkliste bearbeiten.

» Fil e

NEUE CHECKLIETE

Reihenfolge Bezeichnung Aufgaben Alktiv

10

Datensatze 1 bis 2 von 2

Présenz-Seminar Kurs abrechnen Ja
Material bestellen

Namensschilder ausdrucken
Teilnahmebescheinigungen ausdrucken

Rettungssanitater Kurs abrechnen Ja
Material bestellen
Notfallkoffer vorbereiten
Retiungswagen reservieren

Abbildung 4: Checklisten aufrufen und verwalten
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Mit Checklisten arbeiten

In diesem Kapitel wird beschrieben, wie Sie die Checklisten-Funktionalitat bei Ihren Kursen anwenden, wie die
kursbezogenen Aufgaben abgearbeitet werden und wo Sie an die festgelegten Fristen erinnert werden.

Checklisten verwenden

Falls SEMCO fiir lhre Kurse die Uberwachung bestimmter Aufgaben durchfiihren soll, missen Sie die
entsprechende Checkliste im Kursformular dieses Kurses auswahlen. Dazu mussen Sie zuerst die KURSUBERSICHT
aufrufen.

> Offnen Sie den Mentpunkt KURSVERWALTUNG = KURSUBERSICHT.
Die Kursubersicht wird gedffnet.

» Wahlen Sie den gewinschten Kurs und klicken auf das Symbol 35 Kursdaten bearbeiten.
Das Kursformular wird gedffnet.

» Im Formularbereich Steuerungsfelder wahlen Sie aus dem Drop-Down-MenU die gewlnschte Checkliste aus und
speichern die Anderungen.

Checkliste - bitte auswihlen —

-- bitte auswdhlen --

Teilnehmer Uber Kursstart
benachrichtigen am Prasenz-Seminar

Rentabilititsrechnung Rettungssanitater
aktivieren

Abbildung 5: Checkliste im Kursformular auswdhlen

Hinweis

Falls die gewtinschte Checkliste im Drop-Down-Menu nicht angezeigt wird, ist diese Liste inaktiv, und
Sie mUssen die Liste zuerst Uber den Menupunkt Checklisten verwalten aktivieren. (siehe = oben)

Kursbezogene Aufgaben abarbeiten

Wenn Sie eine Checkliste angelegt und diese dem entsprechenden Kurs zugeordnet haben, kdnnen Sie
dokumentieren, wann welche Aufgaben erledigt wurden. Dabei schreibt SEMCO automatisch die Information
fort, welcher User die Aufgabe auf Erledigt gesetzt hat. Um kursbezogene Aufgaben zu bearbeiten:

» Rufen Sie den MenUpunkt KURSVERWALTUNG = KURSUBERSICHT auf.
Die Ubersichtsliste mit Ihren Kursen wird gedffnet.

> Suchen Sie den Kurs, fiir den Sie eine Checkliste bearbeiten méchten und klicken unter = Weitere Funktionen
auf das Symbol B Checkliste bearbeiten.
Das Formular zur Dokumentation der erledigten Aufgaben wird ge6ffnet.

© 2023, SEMCO Software Engineering GmbH
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» Wenn eine der Aufgaben erledigt wurde, aktivieren Sie in der entsprechenden Zeile das Kontrollfeld Erledigt
und tragen das passende Datum ein

> Falls alle Aufgaben in dieser Checkliste erledigt wurden, markieren Sie das Kontrollfeld Alle Aufgaben sind
abgearbeitet. Beachten Sie, dass Sie dieses Kontrollfeld nur dann auf erledigt setzen kénnen, wenn alle mit
einem roten Sternchen versehenen obligatorischen Aufgaben erledigt wurden.

> Speichern Sie anschlieBend die vorgenommenen Anderungen in Ihrer Checkliste.

arsaman

Geschiaftsbereich Standard

Kursnummer 10014

Kurstitel Sanitatsdienste

Start 01.12.2022

Ende 08.12.2022

Alle Aufgaben sind

abgsaur;%itct O
Aufgabe Erledigt Erledigt am Kommentar Gesetzt von
i L * 2112022 3 1
B * 0112022 3 L 1
FxatilingeNageniasatyarar 511202 A 1]
Kurs abrechnen * U G 1

Abbildung 6: Aufgaben der ausgewdhlten Checkliste dokumentieren

Uberwachung Ihrer Checklisten

INBOX-BENACHRICHTIGUNGEN

Ihr SEMCO wird mit einem eingerichteten Workflow ausgeliefert. Dieser ist eine wichtige Systemkomponente,
die Ihren kompletten Datenbestand standig Uberwacht. Bei bestimmten Anderungen, aber auch beim Erreichen
bestimmter Fristen werden Sie automatisch Uber eine ausstehende Aufgabe in Ihrer persoénlichen Inbox
informiert.

Auch die Uberwachung der rechtzeitigen Abarbeitung von Checklisten ist an den Workflow angeschlossen.
Beim Definieren und Anlegen von Aufgaben fur Ihre Checklisten setzen Sie einen Zeitpunkt fest, bis wann diese
Aufgaben bearbeitet werden mussen. Sobald eine dieser Fristen erreicht wird, erhalten Sie in der Inbox eine
entsprechende Benachrichtigung. In der Spalte Verzug wird angezeigt, seit wann die Bearbeitung dieser
Aufgabe Uberfallig ist.

Lillgeri-is R BENACHRICHTIGUNGEN (3) |

Typ Betreff Verzug Datum |

Aufgabe Noch zu erledigen: "Motfallkoffer vorbereiten” fiir den Kurs 10014 | Sanitétsdienste |...] 29.11.2022

Aufgabe Noch zu erledigen: "Notfallkoffer vorbereiten” fiir den Kurs 10014 | Sanititsdienste x 2 27.11.2022

Aufgabe Fiir den Kurs "10014 | Sanititsdienste' muss folgende Aufgabe erledigt werden: Notfallkoffer 2 27.11.2022
vorbereiten

[ Aufgabe ‘ : — ; 3 26.11.2022

Abbildung 7: Inbox-Benachrichtigung ,Noch zu erledigen”

© 2023, SEMCO Software Engineering GmbH
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» Um die entsprechende Aufgabe zu bearbeiten, kdnnen Sie direkt in der Inbox auf die Aufgabe klicken. Das
Formular zur Dokumentation der erledigten Aufgaben wird ge6ffnet.

> Bearbeiten Sie die Aufgabe, indem Sie das Datum eintragen und das Kontrollfeld Erfedigt markieren.

» Sobald die Aufgabe als erledigt gespeichert wurde, wird die Benachrichtigung in der Inbox ausgeblendet.

UBERSICHTSLISTE ALLER UNERLEDIGTEN CHECKLISTEN

Uber den MenUpunkt KURSVERWALTUNG = KURSE = CHECKLISTEN BEARBEITEN werden lhnen stets alle Checklisten
(kursubergreifend) angezeigt, welche noch nicht vollstandig abgearbeitet sind.

» Um Uber diese Liste eine Checkliste zu bearbeiten, klicken auf das Symbol '-u:l Checkliste bearbeiten und
verfahren Sie wie oben beschrieben.

© 2023, SEMCO Software Engineering GmbH
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Dokumente

Checkliste

FRAGE

LOSUNG

Wird wann angeboten?

Sobald fur einen Kurs eine Checkliste ausgewahlt wurde, steht das Dokument die
ganze Zeit zum Download zur Verflgung. Dabei wird das Dokument sukzessive
aktualisiert jedes Mal, wenn eine Aufgabe der Checkliste abgearbeitet wurde.

Wo abrufbar?

Uber die Kurstbersichtsliste im Dokumentendownload des betreffenden Kurses

Checkliste
Kurs: 10014 | Sanititsdienste
Termine: 01.12.2022 - 08.12.2022 Seftware Engineering GmiH
Veranstaltungsort: MH Hotel, Bergheimerstralie 40, 69115 Heidelberg, Deutschland
Aufgabe Gesetzt von Erledigt am | Erledigt Kommentar
Material bestellen Maria Steinfeld 21.11.2022

Motfallkoffer vorbereiten

Rettungswagen reservieren

Kurs abrechnen

O000®

Abbildung 8: Dokument "Checkliste"
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