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Ausgangspunkt

In jedem SEMCO-Auslieferungssystem kann eine Funktion zur Verwaltung der Einzeltermine eingerichtet
werden. Diese Funktionalitat ist vor allem flr Kurse nutzlich, die an mehreren nicht aufeinander folgenden
Tagen stattfinden, wie in folgenden Beispielen:

1. Kurs hat nur drei Termine, die aber in unterschiedlichen Wochen liegen: 05.11, 17.11 und 30.11.

2. Kurs findet an unregelmafigen Terminen statt, z.B. am Freitag um 11:00 Uhr und am nachsten Freitag um
12:00 Uhr.

Die Funktionalitat der Einzeltermine bietet fur solche Kurse folgende Vorteile:
B Kurstermine kdnnen im Kurskalender und auf Dokumenten besser dargestellt werden;

B SEMCO berechnet die Einzeltermine automatisch anhand der Kursdaten.

Hinweis
Die in diesem Dokument beschriebene Funktionalitat steht Ihnen ab der SEMCO Version 7.5 zur
Verflgung und kann in Absprache mit unserem Support in Ihr System eingespielt werden.
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Einzeltermine aktivieren

Sie kdnnen fur jeden Ihrer Kurse entscheiden, ob Einzeltermine erfasst werden sollen.

» Um die Einzeltermine fur einen Kurs zu aktivieren, wahlen Sie den MenUpunkt KURSVERWALTUNG = KURSE =
KursUBERSICHT und 6ffnen das Kursformular des gewlnschten Kurses.

> Aktivieren Sie auf der zweiten Seite des Kursformulars im Bereich Erweiterte Terminplanung das Kontrollfeld
Einzelterminerfassung aktivieren.

Einzelterminerfassung
aktivieren

Abbildung 1: Einzeltermine im Kursformular aktivieren

Finzeltermine automatisch berechnen

Wenn Ihr Kurs an regelmaBigen wochentlichen Terminen stattfindet, lassen Sie SEMCO die Kurstermine
automatisch ermitteln.

» Geben Sie im Bereich Kurszeiten des Kursformulars die Wochentage und Zeiten an.

Montag von: [9:00 || bis: [12:00 v #UE: | Motz | |
Dienstag ) von v  bis v #UE [ | Notiz
i von: [10:00 |v| bis: [12:00 || #UE: | MNotiz: | |
Donnerstag von: [s:30 || bis: [12:00 v #UE: [ | Motz | |
Frstag [ von: v | bis: v #UE [ | Notiz
Samstag [ ven v | bis: v #UE [ | Notiz
Sonntag O von: v | bis: v e[| Notiz:

Abbildung 2: Kurszeiten im Kursformular

» Setzen Sie das Kontrollfeld Einzeltermine automatisch berechnen

Einzelterminerfassung
aktivieren

Einzeltermine automatisch
berechnen
Abbildung 3: Einzeltermine automatisch berechnen

> Speichern Sie anschlieBend die Anderungen.
SEMCO berechnet alle Kurstermine anhand von Kursstart, Kursende und den Kurszeiten.
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Einzeltermine manuell bearbeiten

Wenn Ihr Kurs an nicht regelmaliigen Terminen stattfindet, tragen Sie die Termine manuell ein. Falls Sie die
Einzeltermine erst spater eintragen mochten, werden Sie daran von SEMCO mit einer Aufgabe erinnert, die 21
Tage vor dem Kursbeginn in der Inbox sichtbar wird. So ist es sichergestellt, dass diese Aufgabe nicht vergessen
wird.

LT C=TEY I BENACHRICHTIGUNGEN (0) ‘ |

Typ Betreff Verzug Datum

4
a Trainer Trainer zuordnen - Kurs: 10015 | Change Management [...] 81 29.08.2022
a Trainer Trainer zuordnen - Kurs: 10004 | Brandschutzseminar [...] 43 06.10.2022

I ._..'D Kurstermine erfassen Fiir den Kurs 10004 | Brandschutzseminar miussen Kurstermine erfasst werden [...]! 43 06.10.2022

Abbildung 4: Aufgabe ,Kurstermine erfassen” in der Inbox

Auch wenn Sie das Start- oder Enddatum von einem Kurs andern, bei dem bereits Einzeltermine eingetragen sind,
mussen Sie Uberprufen, ob die Termine auch geandert werden mussen. Darauf werden Sie in der Kursubersicht
durch eine Warnung hingewiesen, wenn Sie nachtraglich den Kurszeitraum bei aktivierter Einzelterminfunktion
verandern:

Freitag, 18. November 2022 TEILNEHMER | FIRMEN | KURSVERWALTUNG | RECHNUNGSWESEN | BERICHTSWESEN | WEB | EINSTELLUNGEN
Benutzer: MST

Es sind Einzeltermine gepflegt und es wurden terminrelevante Daten gedndert. Bitte Einzeltermine fiir den Kurs 10004 priifen.

Abbildung 5: Warnung nach Anderung der terminrelevanten Daten
Wenn Sie Einzeltermine manuell eintragen mochten, gehen Sie folgendermalen vor:

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

» Finden Sie den Kurs, fur den Sie die Einzeltermine erfassen mochten.

_ "5
» Klicken Sie unter == Weitere Funktionen auf u= Kurstermine bearbeiten.

KURSUBERSICHT

» Fi : al. [Noeh nicht beendete Kurse |

NEUEN KURS ANLEGEN Datensétze 1 bis 3von 3

Geschaftsbereich

Kursnr. Kurstitel Firmenkurs fir ~ Kategorie

Kursstatus Kursstart

1

Kursformat Tralner  Veranstaltungsort Kursende TN (min) akt. TN Frele Platze TN (WL)

Heidelberg | 2112022 | 27.11.2022 Weitere Funktionen 13

Rettungs- und
Transporttechniken
|7 Kursdaten anzeigen

27.11.2022
4. Trainerzuordnung bearbeiten

Standard Heidelberg 21.11.2022

Erste-Hilfe-Kurs

Abbildung 6: Aufruf der Kurstermine aus der Kurstibersicht

Dieses Men( erreichen Sie auch tber die Ubersicht der Kurstermine. Dazu:

» Rufen Sie den MenUpunkt KURSVERWALTUNG = KURSTERMINE ERFASSEN auf.
Die Ubersichtsliste mit Inren Kursen wird geoffnet.

» Finden Sie den Kurs, fur den Sie die Einzeltermine erfassen mochten.
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» Klicken Sie unter := Weitere Funktionen auf & Kurstermine erfassen bzw. . Kurstermine bearbeiten.

KURSE MIT NOCH NICHT VOLLSTANDIG ERFASSTEN TERMINEN

» Filter/Suche: Kurse mit vollstindig erfassten Terminen | Nicht beriicksichtigen

Datensatze 1 bis 2 von 2

Geschaftsbereich Kursnr. Kursname i Kursstatus Trainer Termine eingetragen
Standard 10004 Brandschutzseminar 27.10.2022 27.11.2022 laufender Kurs 0 =
I I
Standard 10006 Rettungs- und Transporttechniken 21.11.2022 27.11.2022 =
Weitere Funktionen x :

“ Kursdaten anzeigen iTIEREN
o
"8 Kurstermine erfassen

Abbildung 7: Kursterminaufruf aus der Ubersicht der Kurse mit nicht vollstéindig erfassten Terminen

In beiden Fallen gelangen Sie dann in folgenden Bereich:

Informationen zum Kurs

Kursnummer 10006

Kurstitel Brandschutzseminar
Kursstart 27.10.2022
Kursende Z27.11.2022

Anzahl UE 10

Alle Termine sind eingetragen | |

Kurstermine o . o
@ Termin hinzuflgen @ Termin ldschen

Datum on Bis
"15.112022  "10:30 (1830
"10.11.2022 T1zo0  T1s00
"31102022 @00 1500
"ara02022 T1to0 T16:00

Abbildung 8: Kurstermine bearbeiten

Wenn Sie im Kursformular das Kontrollfeld Einzeltermine automatisch berechnen aktiviert haben, werden Ihnen
im Bereich ,Termine” alle Kurstermine angezeigt, welche SEMCO anhand der Daten aus dem Kursformular
ermitteln konnte. Diese kdnnen Sie nun bearbeiten.

SIE MOCHTEN KLICKEN SIE AUF...
Einen Termin Klicken Sie auf & Termin hinzufugen . In der Ubersicht der Termine wird eine neue Zeile
hinzufiigen

hinzugefugt. Tragen Sie dort das Datum, die Uhrzeiten sowie einen optionalen Kommentar
ein. Der Kommentar dient nur lhren internen Zwecken und ist an keiner anderen Stelle im
SEMCO sichtbar.

Einen Termin Setzen Sie den Cursor in der Ubersicht der Termine in die Zeile mit dem Termin, den Sie

I6schen I6schen machten, und klicken Sie anschlieBend auf & Termin loschen.

Datum, Uhrzeit, Sie kénnen jedes Feld in der Ubersicht der Termine bearbeiten.
Kommentar andern

© 2023, SEMCO Software Engineering GmbH
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» Setzen Sie das Kontrollfeld Alle Termine sind eingetragen damit der Kurs nicht mehr in der Liste der nicht
vollstandig erfassten Termine erscheint, und die automatische Aufgabe ,Kurstermine erfassen” auf ,Erledigt”

gesetzt wird.

> Speichern Sie anschlieRend die Anderungen.

Alle Kurstermine loschen

Mit der Funktion Kurstermine l6schen kdnnen alle Termine eines Kurses auf einmal geldscht werden. So kénnen
Sie zum Beispiel alle automatisch berechneten Termine entfernen.

» Rufen Sie den MenUpunkt KURSVERWALTUNG = KURSTERMINE ERFASSEN auf.
Die Ubersichtsliste mit Ihren Kursen wird ge6ffnet.

» Finden Sie den Kurs,

» Klicken Sie unter :=

fur den Sie die Einzeltermine [6schen mdchten.

[T
Weitere Funktionen auf & Kurstermine l6schen.

KURSE MIT NOCH NICHT VOLLSTANDIG ERFASSTEN TERMINEN

P Filter/Suche: Kurse mit vollstindig erfassten Terminen | Micht beriicksichtigen

Datensatze 1 bis 3 von 3

Geschafisbereich Kursname Kursstatus Trainer Termine eingetragen
Standard 10006 Brandschutzseminar 27.10.2022 10.12.2022 laufender Kurs 4 =
Standard 10001 Sanitatsdienste 07.12.2022 15.12.2022 laufender Kurs =
Woitere F [£7]
Standard 10005 Transporttechninken 07.12.2022 13.12.2022 laufender Kurs
|Fj_ Kursdaten anzeigen

- Kurstermine bearbeiten N
Y2 Kurstermine l6schen

Abbildung 9: Aufruf der Funktion ,Kurstermine l6schen”

» Wenn Sie alle Termine dieses Kurses wirklich 16schen méchten, bestatigen Sie die Pop-Up Meldung Ihres
Webbrowsers mit ,OK"

Wollen Sie alle Kurstermine dieses Kurses wirklich |6schen?

|

Abbrechen

© 2023, SEMCO Software Engineering GmbH



QM.002-07.20210205

Darstellung der Termine 8/11

Darstellung der Termine

SEMCO bietet unterschiedliche Darstellungsvarianten fur die Kurstermine abhangig davon, wie viele Termine
bei einem Kurs erfasst sind.

B Wenn der Kurs mehr als funf Termine hat, werden die Termine kompakt dargestellt.

B Wenn der Kurs funf oder weniger Termine hat, werden die Termine ausfthrlich dargestellt

Hinweis
Bei der Einrichtung der Funktion kann der Grenzwert von funf Terminen durch unseren Support
nach lhrem Wunsch angepasst werden.

Kurskalender

AUSFUHRLICHE DARSTELLUNG

e, .
B Kurszeiten

Montag 10:00 - 14:00 Uhr
Mittwoch 10:00 - 14:00 Uhr
Donnerstag 10:00 - 14:00 Uhr

Abbildung 10: Ausfihrliche Darstellung von Terminen im Kurskalender

KOMPAKTE DARSTELLUNG

e .
BEH Kurszeiten

Anzahl Kurstage 7

Wochentag Uhrzeit

Montag 10:00 - 18:00 Uhr

Donnerstag 09:00 - 15:00 Uhr

Abbildung 11: Kompakte Darstellung von Terminen im Kurskalender

© 2023, SEMCO Software Engineering GmbH
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Dokumente

AUSFUHRLICHE DARSTELLUNG

Herm

Peter Paul
Krapfenstr. 10
22222 Krapfenburg
Deutschland

Buchungsbestitigung

Sehr geehrter Herr Paul,

vielen Dank fir lhre Anmeldung, die wir Ihnen gerne wie folgt bestitigen.

€) 10002 | Erzeugnisse in REACH

E Montag 12.12.2022 09:00 - 15:00 Uhr
Dienstag 13.12.2022 11:00 - 15:00 Uhr
Mittwoch 14.12.2022 12:30 - 18:00 Uhr

3 Tage

¥ 1.500,00 € (zzgl. Mw5t.)

|2| NH Hotel, Bergheimerstra8e 40, 69115 Heidelberg, Deutschland

Abbildung 12: Ausfihrliche Darstellung von Terminen im Dokument

KOMPAKTE DARSTELLUNG

Herrn

Peter Paul
Krapfenstr. 10
22222 Krapfenburg
Deutschland

Buchungsbestitigung

Sehr geehrter Herr Paul,

vielen Dank fur lhre Anmeldung, die wir Ihnen gerne wie folgt bestatigen.

o 10006 | Brandschutzseminar
E 27.10.2022 - 27.11.2022

© Montag  10:00 - 18:00 Uhr
Donnerstag 09:00 - 15:00 Uhr

10 Tage
¥ 1.000,00 € (zzgl. MwSt)

|2| opscon GmbH, GroBe Allee 12, 89407 Dillingen, Deutschland

Abbildung 13: Kompakte Darstellung von Terminen im Dokument
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