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1 Vorbemerkungen
1.1 ZuTIS

TIS ist ein von der topdev GmbH im Auftrag des Thiringer Instituts fur Lehrerfortbildung, Lehrplanentwick-
lung und Medien (ThILLM) entwickeltes Anwendungssystem fiir die Planung, Verwaltung, Abrechnung und
Auswertung von Fortbildungsmafinahmen inklusive kameralistischer Haushaltsverwaltung, Kosten-
Leistungsrechnung sowie der Verwaltung von Inventaren und Publikationen.

TIS verwaltet alle relevanten Informationen tber eine einheitliche, leicht zu bedienende Oberflache und legt
sie in einer multi-user-fahigen relationalen Datenbasis ab. Sie sind somit fur alle handelnden Personen leicht
zugénglich und kdénnen darlber hinaus statistisch ausgewertet und fiir Recherchen genutzt werden.

TIS ist mandantenfahig und erlaubt innerhalb eines Mandanten die Definition von Eigentimern, die jeweils
voneinander getrennte Sichten auf die Datenbasis haben (z.B. MalRnahmen und Veranstaltungen eines be-
stimmten Arbeitsbereiches). Das Modul Haushalt kann wahlweise auch mandantenunabhéngig betrieben
werden.

Uber das integrierte Berechtigungskonzept kénnen Benutzergruppen (z.B. Systembetreuer, Referenten,
Haushalt) definiert und mit Bearbeitungsrechten fiir fachliche Objekte versorgt werden (Sichtbarkeit von
Funktionsbereichen im Navigator, Aktivierung / Deaktivierung von Schaltflachen).

Durch das Fihren eines Veranstaltungsstatus (z.B. geplant, genehmigt, findet statt), das computerunter-
stutzte Ausfillen und Drucken von Formblattern und das automatische Generieren von ToDo’s (zu erledi-
gende Aufgaben) wird dariiber hinaus der Arbeitsfluss zwischen den unterschiedlichen am Prozess der Ver-
anstaltungsverwaltung beteiligten Akteuren (z.B. Referenten, Mitarbeiter Lehrgangsmanagement, Mitarbeiter
Haushalt) maf3geblich unterstiitzt.

Nicht zuletzt kénnen durch die Verkniipfung der Daten Inkonsistenzen (z.B. mehrtagige Veranstaltungen, die
den Status "findet statt" haben, fir die aber noch kein Vertrag mit dem Ubernachtungsobjekt abgeschlossen
wurde) und Fehler (z.B. das doppelte Versenden von Einladungen) vermieden werden.

TIS unterstiitzt in unterschiedlichen Funktionsbereichen folgende Anwendungsfalle:

Fortbildung

e Planen von Fort- und WeiterbildungsmafRnahmen sowie den daraus resultierenden Veranstaltungen
e Erstellen von Veranstaltungskatalogen

e Reservieren von Raumen und Material einschlief3lich operativer Ressourcenplanung

e Verwalten von Anmeldungen

e Vor- und Nachbereiten von Veranstaltungen (z.B. Einladungen verschicken, Hotelvereinbarungen und
Honorarvertrage abschlieRen, Zertifikate drucken)

e Abrechnen von Veranstaltungskosten und Reisekosten
e Erstellen von Auswertungen

Haushalt

e Planen von Budgets fur Haushaltstitel und Kostenstellen
¢ Planen und verwalten budgetierter Einrichtungen

¢ Verwalten von Sachkonten und Kostentragern

e Buchen von Eingangs- und Ausgangsrechnungen

e Anweisen von Buchungen

e Fuhren der Haushaltstiiberwachungsliste

e Schreiben von Rechnungen

e Erstellen von Auswertungen
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Inventar

e Erfassen von Auftragen und Wareneingangen
e Inventarisieren von Wareneingangen

e Erstellen von Auswertungen

Publikationen

e Erfassen von Publikationen

¢ Verwalten des Bestands von Publikationen

Stammdaten
¢ Pflege von Informationen uber Personen (z.B. Veranstaltungsteilnehmer, Dozenten, Mitarbeiter), Firmen,
Veranstaltungsobjekte, Dienststellen u.a.

e Pflege von Verteilern

o Pflege diverser Auswahltabellen, mit denen das Anwendungssystem gesteuert werden kann
Weitere

e Berechtigungen verwalten

e ToDo-Management

e Datenaustausch mit externen Systemen

e Benutzerdefinierte Abfragen mit Exportfunktion

e Konfiguration

o Texte pflegen

Gaschafts- .
partner —M Planung —M Fortbildung Haushalt
Fort- Haus- Haushalt Haushalt
bildung * halt B werwalten —P) iherwachen
b 4
Yeranst. YWeranst. YWeranst.
_FDr‘[— venwalten —b ahrechnen —’ auswerten
hildungs-
katalog
Tobo- Inventar Publikationen Administration

Managerment
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1.2 In diesem Dokument verwendete Gestaltungsmittel

Um an ausgewdhlten Stellen dieses Dokuments z.B. auf Voraussetzungen oder Besonderheiten zu verwei-
sen, werden nachfolgend aufgefuihrte Beschreibungsmittel verwendet.

N Pfad, unter dem die Funktion im Navigationsbereich der Anwendung zu finden ist

V  Voraussetzungen, die vor dem Gebrauch der Funktion erfillt sein miissen

T Tipp

B Besonderheiten

topdev GmbH http:/www.topdev.de Seite 6 von 49
Neuwerkstrale 1 >4 tis@topdev.de
99084 Erfurt @ +493616011960



2 Allgemeines zum Arbeiten mit TIS

2.1 Starten und Anmelden

Sie starten TIS Uber einen Befehl im Programm-Meni oder Gber das auf dem Desktop hinterlegte Icon. Um
mit der Anwendung arbeiten und auf die in der Datenbank gespeicherten Daten zugreifen zu kénnen, mis-
sen Sie sich zuerst an der Datenbank anmelden. Dazu geben Sie im Anmeldedialog neben Server, Daten-
bank und Datenbankbetriebssystem lhre benutzerspezifischen Angaben Benutzername, Mandant, Eigentu-
mer und Kennwort ein.

Servernanme: IksbserIEQ

Datenbarlk: ITISEI2F'2DEIEEIB11

DEMS-Typ: IMS SOLServer ﬂ
Benutzer: Iklaushnefel
Mandant: ITHILLM
Eigentiimer: |<Standard>

El
E

Kenmwort: I

ok | Abbrechen |

Nach erfolgreicher Anmeldung erscheint das TIS-Hauptfenster mit dem Navigator auf der linken und dem
Arbeitsbereich auf der rechten Seite. Existieren fiir Sie offene ToDo’s (siehe auch ToDo-Management), so
wird dies Ihnen unmittelbar nach dem Start mitgeteilt.

Der Navigator zeigt in einer Baumstruktur den fachlichen Funktionsumfang von TIS, der Ihnen auf Grund der
erteilten  Zugriffsberechtigungen fir lhre Arbeitsaufgaben zur Verfigung steht (siehe auch
Zugriffsberechtigungen verwalten).

i TISD2P20030811 - [TIS - Navigator] H=l 3
TIS Bearbeiten Anzsicht 7
| EEE S 2] e
E|! ThILLM-Informationssystem
E@ Forthildung TIS
HQ Inhaltsverzeichnis )
Inhaltsverzeichnis bearbeiten Version 2.5.1
M alnahmen pozitionieren
EI% Yeranstalungen L
1 Weranztaltungen planen
Weranztaltungen verwalten
Weranztaltungen abrechnen
Yeranstaltungen auswerten .
i Quick View Fortbildung
----- [] Fortbildungsmabnakmen fraier Tre Haushalt
[].. SP Forderschulbergich Budgetierte Einrichtungen
- Haushalt Fublikationen
-8 Budgetiertte Einrichtungen Inventar
-8 Publikationen Operative Ressourcenplanung
-8 Inventar ToDo-Management
[+ Operative Ressourcenplanung Berechtigungen
-8 ToDo-kanagement Stammdaten
B-§2 Berechtigungen Externe Daten
- Stammdaten ) Benutzerdefinierte Abfragen
Geschaftspartngr bearbeiten Kanfiguration
-[2] Yereiler bearbeiten . Systerneinstellungen
Auzwahltabellen bearbeiten
[+- g Kodierungen
[]--@ Exteme Daten
=B Bengtzerd?finierte Abfragen arstelt am 21 (08,2003 1943
E]--@ Konfiguration
1| | ¥ | 2000 - 2003, topdey GmiH
[] i




2.2 Allgemeines zur Bedienung

Die Benutzeroberflache von TIS hat fir Sie als Benutzer einen hohen Wiedererkennungswert. Sie werden
durchgéangig durch gleiche Vorgehensweisen sowie standardisierte Objekte und Aktionen unterstitzt. Objek-
te und Symbole, die Sie vom Microsoft-Windows-Umfeld her gewohnt sind (z.B. Menus, Symbolleiste), fin-
den Sie an gleicher Stelle mit gleicher Funktionalitat wieder. Besonders flr versierte Benutzer bietet z.B. das
Kontextmeni zusatzlich erweiterte Moglichkeiten.

Abhangig von der im Navigator ausgewahlten Funktion zeigt der Arbeitsbereich i.allg. oben einen Suchbe-
reich, in der Mitte einen Listenbereich fur das Suchergebnis (Trefferliste) und unten im Ful3bereich stets in
der selben Reihenfolge Schalter fiir Standardaktionen (Neu, Anzeigen, Andern, Entfernen) sowie, wenn vor-
handen, funktionsbezogene Aktionsschalter (z.B. Katalog, Postausgang setzen, Stornieren).

Einfache fachliche Objekte wie z.B. Auswabhltabellen (Stammdaten) kénnen Sie direkt in der Trefferliste be-
arbeiten. Andere wie z.B. Veranstaltungen oder Buchungen (Bewegungsdaten) liegen i.allg. in grof3er, sich
standig verandernder Anzahl vor und werden meist durch einen umfangreichen Satz von Eigenschaften be-
schrieben. Solche Objekte werden nach gezielter Vorgabe von Suchkriterien gesucht und das Suchergebnis
in der Trefferliste angezeigt. Beim Suchen kénnen Sie in Feldern vom Typ Text auch abgekirzte Suchbe-
griffe und Platzhalterzeichen verwenden. So findet z.B. "04" im Feld "Veranstaltungsnummer" alle Ver-
anstaltungen, deren Veranstaltungsnummer mit "04" beginnt, also alle Veranstaltungen, die zum Jahrgang
mit der Nummer 04 gespeichert sind. Mehrere Suchkriterien werden mit logisch UND miteinander verknupft.

Das in der Trefferliste angezeigte Suchergebnis ist vorsortiert. Durch Doppelklick auf den Titel einer Spalte
wird das gesamte Suchergebnis nach den Werten dieser Spalte neu sortiert.

Fontentyp: I.&usgabetitel j Fiirzel: IE Leeren | Suchen |
Kaontentyp Klirzel Bezeichhung ibergeardnetes F.onta A|
Auzgabetitel Migten und Pachten g1000
,-'l'-,l_q:s:g.atuer_itel E1600  |&uws- und Fortbildung
Auzgabetitel Auz-und Fortbildung des eigenen Personals B1600
Auzgabetitel Sachaufwand fiir Auzbildung B1610
WLl S achkonto andern - [TI5] [X]
e P— betite] iibergeordnetes Konto: [E1000
Ausgab ontentyp: I&usga etitel ubergeordnetes Konto: I j
fusgab urzel IE1EDD
Auzgab | Bezeichnung: Pus- und Fortbildung
Ausgab letzte Anderung am: 03122001 12:14:45 von Mapierski
Auzgab
Auzgah Speicher |
Auzgab
Auzgabetitel E1621 Lehr-und Lernmittel TH B1620 -
| | _'l_l
Heu | Anzeigen | fndemn | Entfermen |

Zur weiteren Verarbeitung markieren Sie das gewtuinschte Objekt in der Trefferliste und stof3en anschlieRend
die auszufuhrende Aktion an. Dabei erfolgt die Bearbeitung oder auch das Erfassen eines neuen Objekts in
einer separaten Maske. Die Eingabefelder kdnnen in einer solchen Maske tber mehrere Registerkarten ver-
teilt sein. Zuséatzliche Informationen kénnen auch iber Folgedialoge abgefordert werden. Erst, wenn alle fir
die Speicherung in der Datenbank notwendigen Felder (Pflichtfelder) von Ihnen ausgefiillt wurden, wird die
Aktion Speichern freigegeben.

Uber das Kontextmenii kénnen Sie sich z.B. die Anzahl der gefundenen Eintrage anzeigen lassen. Als ver-
sierter Benutzer werden Sie aber auch dabei unterstiitzt, z.B. die Anfangssortierung zu andern oder den In-
halt der Trefferliste in eine Textdatei zu exportieren.

Eine Vielzahl von Anwendungsfunktionen bietet Ihnen die Mdglichkeit, einen oder ggf. auch mehrere ange-
botene Berichte zu drucken. Dabei wird der generierte Bericht in der Regel in einem ersten Schritt im
Druckvorschau-Fenster gezeigt.
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Hilfestellungen beim Arbeiten mit TIS bietet Ihnen vor allem auch das zugehdrige Online-Hilfesystem. Die
Taste F1 6ffnet stets zum aktuellen Objekt das zugehérige Hilfethema.

H Weiterfihrende Informationen hierzu finden Sie innerhalb des Themenbereiches Allgemeines zur
Anwendung.
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3 Geschaftspartner

Geschéftspartner spielen in TIS eine zentrale Rolle. Sie treten in Erscheinung als Personen (z.B. Teilneh-
mer, Dozenten, Mitarbeiter), Dienststellen (z.B. Kooperationspartner), Firmen (z.B. Lieferanten) und Lehr-
gangsobjekte (z.B. Ubernachtungsobjekte). Jeder Geschéftspartner muss im System nur ein Mal gespei-
chert werden. Alle fachlichen Funktionen benutzen ausschliel3lich Verweise.

Fur all diese Geschaftspartnerarten kdnnen Sie neben dem Namen ein oder mehrere Anschriften, ein oder
mehrere Kommunikationsverbindungen (z.B. Telefon, Telefax, E-Mail) und eine Bankverbindung speichern.

Fur spezielle Zwecke (z.B. in Verbindung mit Umbuchungen) steht der Geschaftspartnertyp Andere Refe-
renz zur Verfiigung.

Aus einer Vielzahl von Anwendungsfunktion heraus haben Sie die Mdglichkeit, gezielt nach Geschéftspart-
nern zu suchen und den/die gewiinschten Geschéftspartner zu Gibernehmen (z.B. beim Erfassen von An-
meldungen). Dabei wird ein spezieller Suchdialog benutzt, aus dem heraus Sie zuséatzlich Geschéftspartner-
daten einsehen, Daten aktualisieren oder bei Bedarf einen neuen Geschéftspartner erfassen kénnen.

Geschéftspartner kdnnen Sie in beliebiger Anzahl und Konstellation in Verteilern zu Gruppen zusammen-
fassen, um sie z.B. Uber Anschreiben mit Informationen zu versorgen.

In Anwendungen, die mandantenfahig angelegt sind, haben sie die Mdglichkeit, den Geltungsbereich eines
Geschaftspartners auf einen Mandanten festzulegen oder auf alle Mandanten auszudehnen.

El% Stammdaten
P Gezchaftspartner bearbeiten [aktiv]
Werteiler bearbeiten

3.1 Geschéftspartner bearbeiten

N Stammdaten \ Geschaftspartner bearbeiten

Das Bearbeiten von Geschéftspartnern erfolgt innerhalb der zugehdérigen Anwendungsfunktion oder bei Be-
darf auch aus einer anderen Anwendungsfunktion heraus.

Bevor ein Geschéftspartner in die Datenbank bernommen werden kann, missen Sie mindestens seinen
Namen, die Anschrift und in Abhéngigkeit von der Geschaftspartnerart ggf. noch einige spezifische Angaben
erfassen.

Geschiftspartner |ohneAngabe | Ierkriale I Angebote I Lgeren
Geschaftspartnerart: j Suchen
Narne: id
Angchrift  Strafe:
PLZ: Oit Imu
Geschaftspartner - [TIS]
. Peizon I erkmale | Cualifik ation | Anzchiiften | Kommunikation I Histarie I
Gesch. At Mame: Geschaftspartnerart: Person [T weraltet :
Dienststelle Demo i Name: Demo T
Dienststelle Dema omame Dors T
Firma Druck . T
n Person E
Kurzbezeichnung:
Bemerkung:
wverwendbar fir Mandant: [ THILLM ‘;]
letzte Ainderung am: 26.11.2003 09:25:05 von dbo
Bankzerbindungl Unterschrift I Angebote | Kenrwort | el =] Abbrechen |

4] | I

Heu | Anzejgen Andern | Entfernen |§£ommunikat\om| Anmelden |




Geschaftspartnerspezifische Informationen werden i.allg. auf der Registerkarte zwei verwaltet. Fir Personen
und Dienststellen stehen noch weitere Registerkarten zur Verfigung.

e Personen: Personalnummer, Geburtsjahr, Geschlecht, Titel, Dienstbezeichnung, diverse Kennzeichen,
die die Rolle und den Status einer Person beschreiben (z.B. TIS-Benutzer, Instituts-Mitarbeiter), Login-1D
fur TIS-Benutzer;
auf den weiteren Registerkarten kbnnen Sie den Geschéaftspartner einem Mandanten zuordnen, Perso-
nalunterscheidungsmerkmale erfassen und Informationen zum Qualifizierungsprogramm im Bereich For-
derschulen verwalten;

Uber einen speziellen Dialog laden Sie fur die elektronische Unterschrift eine Bitmap-Datei

e Dienststellen: Dienststellennummer, Bundesland, Schulamtskreis, Schulart, Ansprechpartner, Leiter,
Trager sowie diverse Kennzeichen;
auf einer weiteren Registerkarte konnen Sie Bildungsgange zuordnen

e Lehrgangsobjekte: Schulamtskreis, Ansprechpartner, Anzahl Einzel-, Doppelzimmer und Seminarrdume
sowie Preise pro Zimmerkategorie und Verpflegungsleistung

e Firmen: Kundennummer, Ansprechpartner und diverse Kennzeichen
Geschiftspartner - [TIS] =3

Geschaltspartner Person } Person l terkmale ] Qualifik ation ] Anzchriften l Farmmunik ation ] HisLIL

Personaltiurmmer: MO07203 Geschlecht: Wieiblich | Geburtsishr:

Titek: | ﬂ Kunden-Nr.: IW
Diensthezeichnung: | j
Dienststele/Fima: |t0|:udev GmbH. Softwareentwicklung, F.ompetenz und Innoyvation und Beratung Jﬂ
Diienstst AFimardnschrift |NeuwerkstraBe 1, 39034 Erfurt j
[ exten [v Instituts-Mitarbeiter v TIS-Benutzer
[ urterschriftsberschtigt [~ Dozent [™ Teilnahme Beamtentortbildung

[ Mitarbeiter freier Trager [ Nutzer Mediathek

IUrtkunde geschrieben am: verschickt am: Harmarar/Std.: 0.00 EUR
Login-D: | ﬂ

letzte Anderung anm: 31.08.2006 13:3%:32 von rueckmann

Bankgerbindung| Unterschrift | Angebote | Kennwort | " Epeichem Abbrechen |

Moéchten Sie einen bereits gespeicherten Geschéftspartner bearbeiten, dann ist dieser zuerst in der Daten-
bank zu suchen, um ihn anschlie@end auswéhlen zu kénnen. Um das Suchergebnis mdéglichst klein zu hal-
ten, geben Sie in Feldern des Suchbereichs (oben) Suchbegriffe vor (z.B. die Anfangsbuchstaben des na-
mens) und wahlen [Suchen]. Alle in der Datenbank gefundenen Geschéftspartner werden in der Trefferliste,
nach Name und Vorname sortiert, aufgelistet. Sie markieren den gewiinschten Geschaftspartner und wahlen
[Andern] oder fiihren auf diesen einen Doppelklick aus, um ihn anschlieRend zu bearbeiten.

Jede Anderung an einem Geschéftspartner wird protokolliert. Das Protokoll kann auf der Registerkarte His-
torie eingesehen werden. Zusatzlich kénnen Sie sich die historischen Daten einer Version oder die Unter-
schiede zwischen zwei ausgewahlten Versionen anzeigen lassen.

Moéchten Sie nur die Kommunikationsverbindungen eines Geschéftspartners einsehen, so markieren Sie
diesen in der Trefferliste und wahlen [Kommunikation]. Ohne dass darauf hin erscheinende Fenster schlie-
Ben zu missen, kénnen Sie durch einen Klick auf einen anderen Geschéaftspartner dessen Kommunikati-
onsverbindungen einsehen.



Gezch. At Hame 1 Mame 2 Diienzt. -Mr. dnzchr -Art Stralle
Dienztstele Dema Farderzentrum b us 93391 3 Postanzchift  Musterstralbe 19z
Dienztstele Demo Lerrwerkstatt : Kommunikationsverbindungen anzeigen__. B4 Musterstralie 38

Firma Druckersi Demo

099/93952 Il
doris. demol@xx:. de (|

3.2 Suchdialog Geschaftspartner

Aus bestimmten Anwendungsfunktionen heraus wird Ihnen die Mdglichkeit geboten, gezielt nach Geschéfts-
partnern zu suchen und den/die gewiinschten Geschéftspartner zu tbernehmen (z.B. beim Erfassen von
Verteilern). Dabei wird ein spezieller Suchdialog benutzt, aus dem heraus Sie zusatzlich Geschaftspartner-
daten einsehen, Daten aktualisieren oder bei Bedarf auch einen neuen Geschaftspartner erfassen kénnen.

Sie geben Suchbegriffe vor und wahlen [Suchen]. Alle Geschéftspartner, die die Suchbedingungen erfillen,
werden in der Trefferliste gezeigt. Je nach Anwendungsfunktion markieren Sie einen oder mehrere der ge-
fundenen Geschéftspartner und wahlen [OK], um diese(n) zur weiteren Verwendung zu ibernehmen.

Um weitere Details zu einem in der Trefferliste markierten Geschéftspartner einzusehen oder dessen Detail-
daten zu a&ndern, wahlen Sie [Anzeigen] bzw. [Andern]. Ist der gesuchte Geschéftspartner nicht in der Da-
tenbank enthalten, so wird Ihnen mit [Neu] die Moéglichkeit gegeben, diesen ad hoc zu erfassen und sofort
weiterzuverwenden.

In Verbindung mit Verteilern haben Sie die Mdglichkeit, mit [Profil Gbern.] nicht den einzelnen Geschéftspart-
ner, sondern die Abfrage, die zum Suchergebnis fihrte, zu Ubernehmen.

[ Suchdialog - [TIS]
Geschaftspartner | Person I Merkmale I Angebote I Lesren |
Geschaftzpartnerart; ;J Sgchen
M ame: “demo
Anschift  Strafe: |

PLZ: I Ort:
Gesch.-art Mame 1 Mame 2 Dienst.-MNr. Anzchr-&rt  Skrabe
Dienstztells Demo Forderzentrum bustersts 999919 Postanschrift Musterstralie 19¢
Dienstatelle Demo Lerwerkstatt HHAR HHHH T HERE HHHEZ R
n Perzan Demo 2
Perzon Demoaliers Irmgard Pastanschrift Gemseneck 11

.| | 3|

Abbrechen |

Meu Anzeigen Andern




4  Planung

Im Rahmen der Planung erfassen Sie FortbildungsmaRnahmen in Form von MaRnahmen und zugehdrigen
Veranstaltungen, nehmen die Kostenplanung vor und erstellen im Ergebnis den Fortbildungskatalog fur den
Planungszeitraum (Jahrgang).

Ehe Sie mit diesen Arbeiten beginnen kénnen, sind in den Bereichen Fortbildung und Haushalt eine Reihe
von Basisinformationen bereit zu stellen.

4.1 Fortbildung
4.1.1 Jahrgéange

N Stammdaten \ Auswahltabellen bearbeiten \ Fortbildung

FortbildungsmalRnahmen werden auf Basis der geplanten Veranstaltungstermine in Jahrgangen zusammen-
gefasst. Je Jahrgang kann ein separater Veranstaltungskatalog mit eigener Inhaltsverzeichnisstruktur erstellt
werden. Ein Jahrgang kann dabei einen beliebigen Zeitraum umfassen und ist nicht beschrénkt auf eine
jahrliche oder halbjahrliche Vorgehensweise. Fir die Planung benétigen Sie i.allg. einen nachsten, fur die
laufende Durchfuihrung und Abrechnung einen aktuellen Jahrgang.

Jahrg e, Status Beschreibung Beqitin Ende |etzte Anderung am
¥ 1 alter Jahrgang August 2007 - Februar 2002 01.08.2001 28.02.2002 24.10.2002 11:058:16 won rueckmann
2 alter Jahrgang Februar 2002 - Juli 2002 01.02.2002 | 31.08.2002 06.01.2003 10:24:49 von rueckmann
Jworhergehender Jahrgang |August 2002 - Dezember 2002 20,07 2002 [15.01.2002 |08.01.2003 14:22:40 von rueckmann
4 aktueller Jahrgang Januar 2003 - Dezermber 2003 01.01.2003 31122003 08012003 142254 won rueckmann
A nachster Jahrgang Januar 2004 - Dezember 2004 01.071.2004 317122004 02.07.2003 14:2259 von mueckmann

4.1.2 Inhaltsverzeichnis bearbeiten

N Fortbildung \ Inhaltsverzeichnis \ Inhaltsverzeichnis bearbeiten

Fur jeden Jahrgang legen Sie fiir den Druck des Veranstaltungskatalogs ein Inhaltsverzeichnis an. Dabei
kénnen Sie fiir einen neuen Jahrgang auf ein bereits Existierendes zurtickzugreifen (Kopieren). Beim Anle-
gen von FortbildungsmaRnahmen legen Sie durch die Zuordnung eines Inhaltsverzeichniseintrags fest, in
welchem Bereich des Veranstaltungskatalogs die Mal3hahme erscheint.

Ein Inhaltsverzeichnis kann folgende Gliederungsebenen besitzen:

o Tell

o Kapitel

e Unterkapitel

e Absatz
Jahrgang: IJanuar 2003 - Dezember 2003 j Eeginn: IEI‘I 01,2003 Ende: [31.12.2003
Gliederung Beschreibung At \organger letzte Sndeming am -
1 Frojekte, Initiativen, Schulentwicklungsvorhaben  Teil 02092003 16:567.22
11 Projekte, Initiativen K.apitel Projekte, Initiativen, Schulen 02.03.2003 16:57.22
111 Foren, Symposien, Intemationale Yeranstaltungen  Unterkapitel | Projekte, Initiativen 02.09.2003 165722
11.2 Schulversuche, Entwicklungsvorhaben und innowvati Unterkapitel | Projekte, Initiativen 02.09.2003 165722
1.1.3 FPadagogik und Paychologie Unterkapitel  Praojekte, Initistiven 02.09.2003 16:57.22
114 Farderung won Schiilern Unterkapitel  Praojekte, Initistiven 02.09.2003 16:57.22
1158 Gewalt-Estremizmuz-Drogen Unterkapitel  Projekte, Initiativen 02092003 16:567.22
116 B erufsyahlvorbersitung Unterkapitel  Projekte, Initiativen 02092003 16:567.22
1.2 Medien. Informationsdienste K.apitel Projekte, Initiativen, Schulen 02.059.2003 16:67.22
4] | 3

Meu Anzeigen Andern Entfernen Kopieren




4.2 Haushalt

Die Budgetverwaltung von Haushaltstiteln und Kostenstellen erfolgt Haushaltsjahr bezogen. Fir jedes
Haushaltsjahr stellen Sie einen Haushalt zusammen. Dabei wéhlen Sie beliebige Haushaltstitel aus einer de-
finierten Menge von giiltigen Haushaltstiteln aus.

Weiterhin kommen fiir die Zuordnung und Verfolgung der Kosten Kostenstellen, Kostentrager, Sachkonten,
Produkte und budgetierte Einrichtungen zum Einsatz.

4.2.1 Haushaltsjahre

N Haushalt \ Haushalt planen \ Haushaltsjahr bearbeiten

Von den angelegten Haushaltsjahren kennzeichnen Sie eines als das aktuelle. Bei Haushaltsjahren, die Sie
als "abgeschlossen" kennzeichnen, kann auf deren Budgets nicht mehr gebucht werden.

Jahr aboeschlossen aktuelles Jahr letzte &ndemung am |
» 2001 - - 23.01.2002 12:32:24 won rueckmann

2002 - - 04.11.2002 09:59:39 won rueckmann

2003 - ra 18.06.2003 07:25:18 won rueckmann

2004 - - 18.06.2003 07:24:19 won rueckmann

4.2.2 Haushaltstitel

N Haushalt \ Haushalt planen \ Haushaltstitel bearbeiten

\V gultige Haushaltstitel

Beim Anlegen der Haushaltstitel fur das aktuelle Haushaltsjahr greifen Sie auf die giltigen Haushaltstitel zu-
ruck (siehe auch Stammdaten verwalten). Es wird zwischen Einnahme- und Ausgabetitel unterschieden.
Den Haushalt kdnnen Sie hierarchisch strukturieren, d.h. einem Haushaltstitel kbnnen Sie andere Titel als
Untertitel zuordnen. Bebuchbar sind aber immer nur die Titel der untersten Ebene.

Fur jeden bebuchbaren Haushaltstitel kénnen Sie ein Startvolumen festlegen, das fir das aktuelle Haus-
haltsjahr gilt. Im Rahmen einer Titelanderung haben Sie die Mdglichkeit, ein einmal festgelegtes Startvolu-
men zu erhdéhen oder zu reduzieren.

Haugzhaltgjahr: IEDDS vI Titel kurz: I j Leeren

Titel lang: I ﬂ Suchen
Titel kurz Titel lang Untertitel waon At leer Ebene latzte Anderung am Al
042252062 Auz- und Fortbildung Jmechulung tusgabe | [ 125.08.2003 0F.08: 39
0422528620 Auz- und Fortbildung, Umschulung 0422-525E, tusgabe | [ 220.08.20023 11.00:M
|y [0422 2 Atten 422-F26G2 o M | 2 310:14:16
0. Haushaltsjahr: I2DDB -17-37
0 Titel: |D422-52552.EI2 ILemwerkstéitten f:19:52
0: g Eusgabe Leertitel: INein f:26:05
0 ubergeordneter Titel: |0422-52582 }dus- und Fartbildung Urmzschulung 20
e -05:43

0 Startvolurnet: I 1300000 EUR  Standardkonto: j P-4 04

0: Budgetobergrenze: I 19.000,00 EUR P-48:20
0 Bemerkung: I 11259
it e b 3854
letzte Anderung am; 22082003 10:14:16 won Kappes [
7 :01:23
11 Speiehem I Abbrechen | 0357
| | H

Meu | Anzeigen Endem Ertiermen Titelanderung
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4.2.3 Kostenstellen

N Haushalt \ Haushalt planen \ Kostenstellen bearbeiten

\V/ Kostenstellenverantwortlicher

Waéhrend Sie mit den Haushaltstiteln die unterschiedlichen Arten von Kosten verfolgen, dienen die Kosten-
stellen der Zuordnung von Kosten zu Kostenverursachern (in der Regel organisatorische Einheiten). Kosten-
stellen, auf denen Sie MaRnhahmen und Veranstaltungen planen, missen Sie als "6ffentlich" kennzeichnen.

Auch Kostenstellen sind hierarchisch aufgebaut und erstrecken sich tber 5 Ebenen. Wie bei den Haushalts-
titeln kdnnen Sie auch bei Kostenstellen nur diejenigen, die nicht weiter untergliedert sind, mit einem Budget
versehen und bebuchen. Das Budget kénnen Sie als "lUberplanbar" und/oder "lberbuchbar" kennzeichnen.

Das zugeordnete Startbudget einer Kostenstelle kdnnen Sie jederzeit erh6hen oder verringern. Jeder Kos-
tenstelle ordnen Sie einen Kostenstellenverantwortlichen zu, der spater beim Genehmigen von Veranstal-
tungen eine Rolle spielt.

At I j K'u'rzel:l Leeren
Kostenst.-Mr.: |EI2 Suchen

Beszchieibung: I

=

At veraltet Kostenstellen-Nr. Beschreibung offentlich _zugeteites Budget _aktuelles Budget_;l

K e | W [02-05-05-03-0005 |Untemichtseraubnis Informatic £.336

2 Ebene [~ 0208 Lnterstiitzungssystem - Personen... -

Hauptarpp: P [TI5]

Hauptgruppe _

Kostenstellan-Mr.: ID2-DE-DE-DS-DDDE At IKostenstelle j Worganger: IDE-DE-DE-DS vl

Hauptaruppe

Hauptgrupp: | feuizet IDDDE werahtwartlich: IHartIieb,Andreas j

Gruppe Beschreibung: IUnterrichtserlaubnis Infarmatik, —

Fostenstells v Gitentich [ wveralet 56277

Kostenstelle letzte Anderung am: 05.05.2003 10:16:56 won Hammernick 751.00

Gruppe -

Kastenstells Speicher |G Abbrechen | 1217600
1 T 3

Meu | Anzeigen | Endern | Entfernen | Budget

4.2.4 Budgetierte Einrichtungen

N Budgetierte Einrichtungen planen

\/ Dienststellen, Art und Titel fir budgetierte Einrichtungen

Budgetierte Einrichtungen reprasentieren Dienststellen, denen fir die Durchfiihrung innerschulischer Fortbil-
dungsmallnahmen ein Budget zur Verfugung gestellt wird. Beim Anlegen wahlen Sie die Dienststelle aus
und legen die Art der Einrichtung fest. Beim Speichern werden unter der zugeordneten Kostenstellen-
Gruppe automatisch fur jeden Budgettyp dienststellenbezogene Kostenstellen angelegt. Diese sind 6ffent-
lich, uberplanbar und Gberbuchbar. Fir jedes Jahr kdnnen Sie pro Budgettyp eine Arbeitsvereinbarung mit
gof. mehreren Arbeitsvorhaben abschliel3en. Der in der Arbeitsvereinbarung festgelegte Budgetbetrag wird
dabei zum Startbudget der generierten Kostenstelle.



Budgetierte Einrichtung andern - [TI5] E
Dienststellendr : |51 na Dienststelle: IStaalIiches Gyrinazium, Bad Berka/Blankenhain [Werbund) Speichert |
Anzchiift; IBergstlaBe 9 ISS438 Bad Berka |.-’-‘«bbleche I
Faoztenstelle: |D2-D3-DE-D4-51 ma IGY B ad Berka/Blankenhain [V¥], 99438 Bad Berka, Bergstral

At der Eirmichiung: }QBS +FOS Einstiegzjahr: I 1957

letzte &nderung am:  22.04.2003 13:00: 24 von mueller

Arbeitzvereinbarungen

giiltig fiir Jahr Posteingang  Wertragsabschluzs | Budgetbetrag letzte Snderung am |
» 200208.03.2002 22.04.2002 800,0018.07. 2002 07:30:57 von mueler
200305032003 14.04.2003 1.720,00 22.04.2003 13:00: 24 von mueller

Anzeigen

Andemn

i

Entfernen

Nach Abschluss der Planung und Genehmigung kénnen Sie von Arbeitsvereinbarungen und -vorhaben unter
Einbeziehung jahrgangsbezogener Voreinstellungen MalRnahmen und Veranstaltungen ableiten, die dann
das normale Veranstaltungsmanagement durchlaufen.

aliltiq fiir Jakr: 2003 Budgethetrag: 1.720,00 Posteingang:  [05.03.2003 © “Wertragzabschluss: [14.04.2003 Speichen
2P

S chulschwerpunkt: IUnlerrichtsentwicklung j Arbeitshereich: I vl Anz. Lehrer: I 0 Abhrechen |
Schulprafil: Starkung aller Kompetenzhereiche
Mutzung wielfaltiger Unterichtzmethoden und Medien zur Werbezserung der Schidlertatigheit Arbeitshersich |

Zieler Starkeres Zuzammenwachzen der beiden Schulbeile

5 chulentwicklung durch Unterrichtzentwickiung

Hohe Qualitat in der Entwicklung wvon Kompetenzen
Starkung der Medienkompetenz von Lebrern und Schidlemn

Bemerkung:
letzte Anderung am: 02,03 2004 14:33:47 won klaushoefer
Arbeitzvorhaben

M. Status Thema Gesamtkosten letzte Anderung am Meu
p 1 geplant Starkung der Medienkompetenz won Lehrerm und Schulern 0,0002.02.2004 14:33:47 Arissioen
0,00 __ pnecigen_|
Endern |
4| | ﬂ Entfernen |

4.2.5 Sonstige Objekte der Kosten-Leistungsrechnung

N Stammdaten \ Auswahltabellen bearbeiten \ Haushalt

Weitere Elemente der Kosten-Leistungsrechnung, die Sie mit TIS verwalten und auswerten kénnen, sind:
o Kostentrager: Verfolgung der durch bestimmte innerbetriebliche Tatigkeiten erzeugten Kosten
e Sachkonten: Verfolgung der Kostenarten, orientiert an privatwirtschaftlicher Buchfiihrung

e Produkte: Verfolgung der durch produzierte Ergebnisse (z.B. Veranstaltungen oder Publikationen) verur-
sachten Kosten



4.3 Veranstaltungen planen

\V  aktueller und nachster Jahrgang, Inhaltsverzeichnis, geplanter Haushalt

In diesem Funktionsbereich erfassen Sie MaflRnahmen einschlief3lich ihrer Veranstaltungen, schlieBen die
Planung ab, genehmigen die Veranstaltungen und Ubernehmen diese zum Schluss in den Bereich "Veran-
staltungen verwalten".

Wichtigstes Ergebnis dieser Phase ist die Erstellung des Veranstaltungskatalogs.

4.3.1 MalRnahmen bearbeiten

N Fortbildung \ Veranstaltungen \ Veranstaltungen planen \ MaRnahmen bearbeiten

FortbildungsmalRnahmen stellen die Grundbausteine fur die Verwaltung von Veranstaltungen dar. Mit der
Planung einer Malinahme legen Sie fest, dass in einem Jahrgang ein Thema auf eine bestimmte Art und
Weise (z.B. als zentrale Fortbildung, als regionale Fortbildung oder als Abrufangebot) fiir die Fort- und Wei-
terbildung angeboten wird.

Die MaBnahmen werden fir den verantwortlichen Arbeitsbereich fortlaufend nummeriert. Neben der Einord-
nung ins Inhaltsverzeichnis des ausgewéhlten Jahrgangs legen Sie fur die Malinahme auch die Kostenstelle
fest, Uber die die Kosten, die bei der Durchfiihrung von Veranstaltungen dieser Mal3nahme entstehen, abge-
rechnet werden. Ordnen Sie eine budgetierte Einrichtung zu, so wird automatisch deren Kostenstelle tber-
nommen.

Das Kennzeichen ,erweitertes Veranstaltungsmanagement* ist als Vorbelegung immer gesetzt und ist im
TIS-Classic nicht &nderbar. Es zeigt an, ob eine MalRBnahme im TIS-Online unter Verwendung des erweiter-
ten oder vereinfachten Veranstaltungsmanagement erfasst wurde. Unterschieden werden die beiden Varian-
ten dadurch, dass das erweiterte Veranstaltungsmanagement ausschlief3lich die Auswahl von Daten aus Lis-
ten unterstitzt, wahrend unter Verwendung des vereinfachten Veranstaltungsmanagement zusatzlich die
Eingabe als Freitext mdglich ist. (Weitere Informationen im Dokument ,Uberblick TIS-Online*.)

Weiter hin kénnen Sie einer MaRnahme Stichworte zuordnen, mit denen im Veranstaltungskatalog ein Index
aufgebaut und die Recherche im Online-Katalog (via Internet) unterstiitzt wird. Ein Muss ist die Zuordnung
von Schularten, wobei eine als primar zu kennzeichnen ist. Angaben zur Zielgruppe oder zum Schwerpunkt
vereinfachen das Durchfiihren von Auswertungen und Recherchen.

MaBnahme l Beschreibung l Weranstaltungen l Stichworte l Schularten l Schulformen ] Budgetierte Einrichtung l

M aRnahme-Mr.: 0700001 Standort: |Heinrich-Heine-AIIee 2-4, 93438 Bad Berka ﬂ
Kozstenstelle: |Testkostenstelle - D2-ﬂ |D2-DEI-EIE-05-.&HEI

Giiltigkeitshereich: | landesweit | “eranstaltungsart: |Einzel\reranstaltung ﬂ Organizationzform: | keine -
Fartbildungsart: Fartbildung | Schwerpunkte: |Begabunga’ Farderung j Zielgnippe: Fachlehrer -
Thema: [Testmaknahme 01

Jahrgang: Januar 2006 - Dezembe » | Arbeitzbersich: | Homickel, Anne ﬂ Ifd. Mr. Malnahime: 1 -
Hirweis:

Teilnshmer: |

[ fester Teilhehmerkreis [ schulartiibergreifend [ rachiragliche Malnabme W ana, Weranst -Management

Anmeldung an: |Th| LLM Bad Berka, Thiiinger Institut fiir Lei’j K.ooperationspartrer: ﬂ
Inhaltzverzeichnis: |'I.'I.'I Mitarbeiter Qualitdtzagentur Schulamt ﬂ
URL: |
URL Text: [
E-b ail: | ﬂ

[ geplant an: WO Planung abschliefen

letzte Anderuna am: 30.08.2006 10:54:35 von rueckmann

Priifen | Speichern I Abbrechen |
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Mit der Funktion MalRnahmen positionieren (Fortbildung \ Inhaltsverzeichnis) haben Sie die Méglichkeit, die
genaue Position (Reihenfolge) einer Malinahme im Fortbildungskatalog festzulegen, wenn einem Inhaltsver-
zeichniseintrag mehrere MaRnahmen zugeordnet wurden.

Fur die Pflege der Katalogtexte ist eine Rechtschreibprifung hinterlegt. Fehlerhafte Worter werden direkt
gekennzeichnet. Worterblcher in verschiedenen Sprachversionen, mit der Mdglichkeit benutzerdefinierter
Erweiterungen, runden die Unterstutzung ab.

4.3.2 Veranstaltungen bearbeiten (planen)

N Fortbildung \ Veranstaltungen \ Veranstaltungen planen \ MalRnahmen bearbeiten: Ma3hahme bear-
beiten bzw. Fortbildung \ Veranstaltungen \ Veranstaltungen verwalten \ Veranstaltungen bearbeiten

\V/ die zugehdrige MaRnahme ist angelegt

Jede Fortbildungsmaflinahme kann innerhalb eines Jahrgangs in Form von einer oder mehreren Veranstal-
tungen angeboten werden. Eine Veranstaltung ist dabei immer gekennzeichnet durch einen Termin und ei-
nen Ort, an dem sie stattfindet. Die Veranstaltungsnummer "JJAAAMMVV (z.B. 042500302 setzt sich aus
folgenden Bestandteilen zusammen:

e JJ - Nummer des Jahrgangs

e AAA- Nummer des Arbeitsbereichs (Referats)

e MM - laufende Nummer der Malinahme innerhalb des Arbeitsbereichs
e VV -laufende Nummer der Veranstaltung innerhalb der MaRnahme

Auf mehreren Registerkarten kénnen Sie eine Vielzahl weiterer Eigenschaften festlegen:
¢ minimale und maximale Teilnehmerzahl

e Untergruppen, zu denen sich Teilnehmer gezielt anmelden kénnen

e ein oder mehrere Lehrgangsobjekte (Veranstaltungs-, Ubernachtungsobjekt)

e ein oder mehrere Dozenten

e ein oder mehrere Leiter

e Material- und Raumreservierungen (Raumklassen)

e Kooperationspartner

Anlagen kénnen zu Veranstaltungen in beliebigen Formaten (Dokumente, Bilder, Anfahrtsskizzen usw.) in
beliebiger Anzahl hinterlegt werden.

Wird eine neue Veranstaltung gespeichert, so wird automatisch ein Produkt der Kategorie "V" angelegt, um
spater auch eine produktorientierte Kostenauswertung zu ermdglichen.
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Veranstaltung |Untelgruppen ] Lehrgangsobjekte ] Dozenten l Leitung l Raurne ] b atenial l K.ostenblatt ] Koop.-Partner l#

W aPnahme-Mr.: 07000071 “eranst. IFd. Nr.: 01 Produktk stegarie: [u Jahr: |2nus Ifd.Nr.:| 1913
Thema: T estveranstaltung 01

Giiltigkeitzbereich: |Iande&weit lJ Weranstaltungzart; |Einzelveranstaltung Li Organizationzfarm: |keine ‘j
Schwerpunkte: |Begabungf’ Fhlderunj Fach: | LJ

[ Diengt am anderen Ot | halbt3gig [ Plakat [W Teminkontralle W Ubern.-Aerpil.-Kontr,
varlaufiger T ermin; |Nnvemher 2006 j varlaufiger Ort; |Ead Berka ﬂ

Hirweis zum T ermin:

eqginm: a1 ; nde: (11.11. ; niz. Teilnehmer: it TNaH.: aktuell:
Begi 11.11.2006 |08:00 Ende: 111.11.2006 1600 Anz Teineh i 1 5 aktuel 1]

Dauer [Stunden]: a Anmeldeschluzs:

interne Maotiz: ‘

W enweitertes Veranstaltungsmanagement W Katalog v Online-Katalog v Anmeldunges zulazsg

genehmigt am; | WO }

letzte &nderung am: 31,08 2006 09:11:22 von ueckmann

Schnellansich_tl ﬁpeu:hernl Abbrechen |

Ein wichtiger Bestandteil der Veranstaltungsplanung ist die Kostenplanung. Dabei werden die Gesamtkos-

ten einer Veranstaltung aus den von lhnen eingegeben Planwerten wie
e Anzahl geplante Veranstaltungstage

e Anzahl geplante Teilnehmer

¢ Kilometerbereich

e Ubernachtungs-/Verpflegungssatz

e Dozentenkosten

e Eigenanteile der Teilnehmer

e Sachkosten

e zur Verfugung gestellte Drittmittel

automatisch berechnet und mit dem auf der zugeordneten Kostenstelle verfligbaren Budget abgeglichen.

‘eranstaltung | Untergruppen | Lehrgangsabjekte | Diozenten | Leitung | R aume | taterial Kostenblatt |Koop Partner |

Haushaltsiahr: 2003 - — Budget der ausgewshlten Kastenstell
Teilnehrmerkosten———————————————— Budget aktuelll 8.636.58 EUR verbraucht:l 5.304.3% EUR Verplant:l 220,00 EUR

Weranst -Tage: varf'u'gbar:l 351,20 EUR genehmigt:l 2.351,00 EUR

— Dozentenkosten

Anz. Teilnghmer: 2

JER

Kilometerbereich: | Name, Yomame FB-h HS RE. 04/ Summe|
Ubem erpl-Satz [E70 =] EUR »  Mod Schiler, Friedich 2 W 0o noof B0

Eigenanteil/ TH I 0,00 EUR I
Teilnehmerkosten: I 160,00 ELR

Sachkoster: I 0,00 EUR Begriindung:
Dorittrittel: I 0.00 EUR

Gesamtkosten: I 220,00 EUR

[~ Weranstaltung kostenneutral

y
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4.3.3 Planung abschlie3en und genehmigen

N Fortbildung \ Veranstaltungen \ Veranstaltungen planen und Fortbildung \ Veranstaltungen \ Veran-
staltungen genehmigen bzw. ... \ Veranstaltungen budgetierter Einrichtungen genehmigen

vV alle fur die Planung notwendigen Daten zur Malnahme und den zugehdérigen Veranstaltungen sind
erfasst

Nachdem Sie alle Veranstaltungen einer MalRnahme angelegt und die Kostenplanung durchgefiihrt haben,
kénnen Sie die Planung abschlieRen (Malinahme). Dies hat einen Statuswechsel der betroffenen Veranstal-
tungen von "angelegt” auf "geplant” zur Folge. Bearbeiter und Datum des Planungsabschlusses werden pro-
tokolliert.

Veranstaltungen im Status "geplant* kdnnen danach vom Verantwortlichen der Kostenstelle, Giber die sie ab-
gerechnet werden, genehmigt werden. Dies kann individuell in der gedffneten Veranstaltungsmaske oder fiir
mehrere Veranstaltungen gleichzeitig Giber die Funktionen im Navigator erfolgen.

Sowohl beim Planungsabschluss als auch bei der Genehmigung wird vom Anwendungssystem sicherge-
stellt, dass alle erforderlichen Voraussetzungen erfiillt sind (z.B. mindestens ein Stichwort und eine primare
Schulart angegeben wurde, die Kostenplanung durchgefuhrt wurde und die Kostenstelle Giber ausreichend
Budget verflgt).

4.3.4 Fortbildungskatalog erstellen

N Fortbildung \ Veranstaltungen \ Veranstaltungen planen \ MaRnahmen bearbeiten

Vv die Planung ist abgeschlossen; die Veranstaltungen haben den Status "genehmigt";
das Kennzeichen "Katalog" ist in der Veranstaltung gesetzt

Nach Abschluss der Planungsphase (Mal3hahmen und Veranstaltungen) kénnen Sie den kompletten Fort-
bildungskatalog tber eine Schnittstelle zu Microsoft Word erstellen (Schaltflache Katalog). Wahrend der
Planungsphase haben Sie zuséatzlich die Méglichkeit, Entwiirfe unterschiedlicher Komplexitat zu erzeugen.

F.atalog | E ribwavarf |

Ein Beispiel finden sie als Anlage.



4.3.5 Objektbezogene Raumplanung

N Fortbildung \ Veranstaltungen \ Veranstaltungen planen \ MalRnahmen bearbeiten

Die Raum-Ressourcenverwaltung in TIS unterstitzt Sie wahrend der Planungsphase der Veranstaltungen
durch die Bereitstellung der Raumklassen und wahrend der konkreten Terminvorbereitung durch die Verwal-
tung der konkreten Rdume. Dazu haben Sie in TIS die Mdglichkeit, operativ auf ihnre Raumressourcen zu-
riickzugreifen und diese zu buchen. In beiden Fallen werden die Ressourcen lberwacht und das Uberbu-

Chen_ (0 ptio nal) [ Raunreserverung bearbeten - [11] ~[ojx|
verhindert. Reuinury Besbeen 7
Beide MOg“Chkelten Datun/Ram _FK10__RKH RKZ%  RK35 RKCK | Datun/Ram _FKT2__FKTS _RKZ RaumHIt Al
betrachten den Raum  ;»© g;g:;ggg e —,—
aus der Terminsicht s -------I
N 0404200 0404200 00| CT00
und nicht vom Stand-  mum B (I
: : 0420 8 0420
punkt einer optimalen ;. i ToE was o 08
Raumbe |eg ung oder 18042006 18042006 i:is_:{:{mm;t
. 0304200 0304200 &
eKtauslastung. T00420E e
Objektauslastung "
Hierfur steht Ihnen der — v ow
Baustein ,Objektbezo- L o
" 14042008 14042008
gene Raumplanung®  suss 042 o S e
- Dezenatskone
zur Verngung, der die 04042008 0700 el
gleiche  Datengrund- el 2
- . 08:00 QP-RP
lage in einer anderen e
Darstellungsform, wa »
namlich objektbezogen R v {
.. . 05.04.2006 07:.00 051210601
prasen“ert_ Bousla, Hort
Anz.Teln: 22
14 y
Offnen Sie den Dialog Uber das Men ZIElx]
H “ Weranist -Nr._ Status Raumbelegung Termin Kapazitat Ork
-Raumplanung/Veranstaltungen anzeigen » 061000301 geplant T A0l 0T 000 B0 N2 \SForbidrgshen e Suabe” LraerS
i i itan 01000401 geplant [T 240120070330 - 24012007 1600 6 Fortbidungsheim “Linzer Strae’, Linzer 5
Im Feng_ter ,,Rau'mr(?serwerung bearb.elten 062330101 jazwam [T 10102006 10:30-1210.2008 1200 ZDFmth\\dungshEim"LmzavEtlaBa“,LmzelS
und wahlen Sie Uber [Suchen] die zu DE1400401 geplant [T 091120061600~ 11112006 1200 25Fonbidungshein Linzss Siabe” Linzer 5
. OB1B0701  eplany [T 27032007 1200- 26032007 1200 6 Fortbidungsheim “Linzer Strae’”, Linzer 5
bearbeitenden Veranstaltungen aus. 051320101 fincplstat [T 12122005100- 14122005 1400 7Fortbidungsheim “Linzer Strae’”, Linzer 5
Die Spalte ,Raumbelegung” zeigt an, ob fur die | —
Veranstaltung bereits Raume hinterlegt wurden.
4 | |
AuRerdem stellt lhnen TIS dazu die —t== | e

verflgbaren Raume pro Objekt zur Auswahl.

Markieren Sie die gewunschte Veranstaltung im Dialog ,Veranstaltungen anzeigen®, driicken Sie die linke
Maustaste und ,ziehen Sie die Veranstaltung in Richtung Raumreservierung. Das ,Ziehen* auf3ert sich in

der geénderten Kursordarstellungg. Bewegen Sie den Mauszeiger Gber den gewinschten Termin im ge-
wiinschten Objekt und |6sen Sie den Mauszeiger.

H  Andert der Mauszeiger seine Form in ‘3 befinden Sie sich in einem ungiiltigen Bereich oder Modus.




Softwareentwicklung
Kompetenz und Innovation in Entwicklung und Beratung

Uberblick TIS-Classic

Die Anwendung 6ffnet den Dialog ,Neu: Raumreservierung” und Ubertragt automatisch die Veranstaltungs-,
Raum- und Termindaten.

Meu: Raumreservierung - [TIS]

Lehrgangzobjekk:

B aurm-Mr.;
Dratum, Zeit;

|etzte Anderung am

Cortbildungshern  Linzer Stalbe (v
DE128 Halle
Linzer Strafe 23
IHK 28 [Seminarraum, 25 TH, rollztublgerecht] j

IEIE.1 1.2006 I bis: :h'.l I

Ok | Abbrechen |

Vervollstandigen Sie die Angaben und driicken Sie [OK]. Die Reservierung wird Uberprift und bei Erfolg ge-
speichert. Die Anzeige der Raumbelegung und der Veranstaltung werden automatisch aktualisiert.

Raume-Nr.
Uhrzet
07:00

Datum
01.04.2006

02.04.2006 07:00

02.04.2006 00:00

Anz Tein.: 22 | |
07:00
08:00 §OP-RP
Schulz, Bérbel
Chemie
02:30 OP-RP
Schulz, Barbel
Dezernatskonft
04.04.2006 O0O7:00 051210601
Bouska, Horst
Anz.Tein.: 22
OP-RP
Hartlapp, Iris
K 04/05
09:30 OP-RP
Schulz, Bérbel
Widerspruchsv

05.04.2008 07:00

SR 306 SR 410 CK Sk

051210601
Bouska, Horst

051210801
Bouska, Horst
AnzTeiln.: 22

o

Mit einem Doppelklick auf die
gewlnschte Zelle wird der Dialog
,veranstaltung bearbeiten* fir die
gewahlte Veranstaltung geoffnet.

Die Darstellung der Ressourcenaus-
lastung erfolgt fur Raumklassen und
konkrete Rdume. Der anzuzeigende
Zeitraum ist frei wahlbar.

Es kénnen bis zu 3 Objekte parallel
angezeigt werden.

topdev GmbH
NeuwerkstraRe 1
99084 Erfurt

http://www.topdev.de
>4 tis@topdev.de

@ +493616011960
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4.3.6 Veranstaltungen in die Verwaltung tbernehmen

N Fortbildung \ Veranstaltungen \ Veranstaltungen planen \ Veranstaltungen in Verwaltung Gberneh-
men

\/ die Veranstaltungen haben den Status "genehmigt"

Fur weitere Aktivitaten der Vorbereitung, Durchfiihrung und Abrechnung der Veranstaltungen oder auch fir
das Erfassen von Anmeldungen oder Hotelvereinbarungen sind die Veranstaltungen in den Bereich Verwal-
tung zu tbernehmen. Vor der Ubernahme koénnen Sie gezielt Priifungen vornehmen, um festzustellen, ob
MaRnahmen / Veranstaltungen festgelegte Bedingungen firr die Ubernahme ggf. noch nicht erfiillen (z.B.
Plankosten sind nicht groRer als Null bzw. bei gleich Null ist das Kennzeichen "kostenneutral” nicht gesetzt).

— Test

Ubemahme | Status | Eeranstaltungenl Fosten | Thema |

— Fehlerberichte

Statys | Yeranztaltungen | F.ozten | Thema |




5 Fortbildung

Nachfolgend werden alle Aktivitaten beschrieben, die mit der Vorbereitung, Durchfiihrung, Abrechnung und
Auswertung der geplanten FortbildungsmalRnahmen in Zusammenhang stehen.

L—‘_l% Fortbildung
g Inhaltsverzeichiz

=- Weranztaltungen

- Yeranzstaltungen planen

-8 Veranstalungen venwalten

-8 Veranstalungen abrechnen
Yeranzstaltungen auswerten

------ Cluick-iew
Fortbildungzmabnahmen freter Trager bearbeiten

[+- 5 SP Farderschulbereich

5.1 Veranstaltungen verwalten

\/ die Veranstaltungen wurden in die Verwaltung tibernommen und haben den Status "freigegeben”

5.1.1 Veranstaltungen bearbeiten

N Fortbildung \ Veranstaltungen \ Veranstaltungen verwalten \ Veranstaltungen bearbeiten

Das Bearbeiten von Veranstaltungen (siehe auch Veranstaltungen planen) ist nur insofern méglich, dass da-
durch die geplanten Kosten nicht verandert werden.

Ist ein nachtragliches Andern der Kosten erforderlich, so bietet lhnen TIS die Mdglichkeit, Veranstaltungen,
die sich im Status "genehmigt" oder "freigegeben" befinden und zu denen noch keine Anmeldungen vorlie-
gen, auf "geplant" zuriickzusetzen (Veranstaltungen verwalten \ Veranstaltungsstatus zuriicksetzen), die
Kostenplanung zu Gberarbeiten und das Genehmigen zu wiederholen.

5.1.2 Veranstaltungen beauftragen

N Fortbildung \ Veranstaltungen \ Veranstaltungen verwalten \ Veranstaltungen beauftragen

Fur eine ausgewahlte Veranstaltung kdnnen Sie in zwei separaten Masken die Vorbereitung beauftragen
sowie die benétigten Seminarrdume, Unterkiinfte und Material bestellen. Sie erfassen alle erforderlichen In-
formationen und kdnnen diese anschliel3end auf der Basis eines zugehdrigen Formblattes ausdrucken. Beim
Speichern wird automatisch fir die Gruppe, die gemaR den Systemeinstellungen zum aktuellen Mandanten
fur die Erledigung der betreffenden Aufgabe zustandig ist, ein ToDo generiert. Hilfestellung beim Bestellen
von Raumen und bei der Reservierung von Material bieten IThnen dabei Anzeigemdglichkeiten zu bereits vor-
liegenden Reservierungen im Veranstaltungszeitraum.

Weranst.-Mr.: (04520 Weranst.-Status: I j Abr.-Status: I j Leeren

Thema: [+ Postausgang Suchen

Beginn von: bis: Jahrgang: |Januar 2003 - Dezember 2003 j
Thema Weranst -Mr. Beginn Ende Fach Teiln. gepl T A|
‘weiterbildung fuir Unterichtserlaubnis 1045204549 01.01.2003 31.12.2003 Englisch 100
Fursleitertraining fiir Unterrichtzerlaubn 045205001 | 20.02.2003 20,03 2003 Englhsch 20
Furzleitertraining fiir Unterrichtzserlaubn 045206002 22 052003 2205 2003 20
Kursleitertraining fur Unterrichtserlaubn 045200003 12.06.2003 12.06 2003 10
Kursleitertraining fuir Unterrichtserlaubn 045205004 |10.09.2003 10.09.2003 10
Kurgleitertraining fiir Unterrichtzerlaubn 045208005 26.09.2003 26.09.2003 10
didaktizche wWeiterbildung als Kursleite 045205101 20.03.2003 20,03 2003 Englizch 22 J
didaktizche Weiterbildung als Kursleite 045205102 | 22.05.2003 | 22.05.2003 22
didaktizche Weiterbildung als Kureleite 045205703 12.08.2003 13.06. 2003 Englisch 2 L

| | 3

Blaum/nterk. d aterial Einladung |




5.1.3 Anmeldungen bearbeiten

N Fortbildung \ Veranstaltungen \ Veranstaltungen verwalten \ Anmeldungen bearbeiten

Anmeldungen kénnen Sie erst dann erfassen, wenn die betreffende Veranstaltung in die Verwaltung tber-
nommen wurde. Beim Erfassen einer Anmeldung sind von lhnen die Veranstaltung und der Teilnehmer aus-
zuwahlen. Sind fir einen Teilnehmer keine Personaldaten gespeichert, so kénnen Sie diese auch aus dem
generischen Suchdialog heraus erfassen. Ebenso kdnnen Sie unmittelbar in den Geschéaftspartnerdialog
verzweigen, um Personaldaten einzusehen oder diese bei Bedarf auch zu aktualisieren.

Weiterhin haben Sie die Mdglichkeit, auch eine Dienststelle zu einer Veranstaltung anzumelden, ohne dass
ein konkreter Teilnehmer benannt werden muss. Dabei bezieht sich das System auf einen anonymen Teil-
nehmer ("N.N."), der, wenn noch nicht vorhanden, fiir die betreffende Dienststelle automatisch angelegt wird.
Anschrift und Kommunikationsverbindung werden dabei von der Dienststelle ilbernommen.

Sie kénnen mehrere Anmeldungen nacheinander erfassen, ohne den Anmeldungsdialog schlieRen zu mis-
sen (Schaltflache Ubernehmen). Weiterhin kénnen Sie eine Anmeldung gezielt fiir eine Untergruppe vor-
nehmen und Sie kénnen Festlegungen zu Verpflegung (Vorgabe) und Ubernachtung treffen bzw. die vorge-
gebenen Daten andern.

Meu: Anmeldung - [TI5] E
Allgemeine Angaben | [rterampaes | Yerpflegung/bernachtung |
— Perzon

Personalnurnimer: IGD'I 23BET Marme, Workame: IM uzter, Martin
Titel: I Gezchlecht: IM annlich ~ Telefon: I

Strahe: }Qm Goethehaus 10 a Ort: |99438 Bad Berka
 Dienstztelle

Bezeichnung: IStaatIiches Gymnasium, Bad Berka/Blankenhain [Werbur J Tup IG_l,lmnasium

Strafle: IBergstlaBe ] o |99438 Ead Berka

—Weranstaltung

Yeranztalungs-Hr.: |D452DEED1 J Beginn: I28.11.2DD3 |1 0.00 Ende; I28.11.2|:I|33 |1 £330

Thema: I\/eranstallung 1

[ freier Trager
[~ Dozent

Eingangzdatum; IDE.EIE.2DD3 Anreigedatum; I28.11.2003 10:00  Abreizedatunm; I28.11.2DD3 16:30 Stunden Teilnahme:l g

Bemerkungen;

letzte Anderung arm:

Person bearbeitenl Speichern | Abbrechen |

Zusatzlich bietet Ihnen TIS die Mdglichkeit, Personen im Funktionsbereich Geschaftspartner bearbeiten zu
suchen und gezielt zu einer Veranstaltung anzumelden (Schaltflache Anmelden).

Weiterhin sind Anmeldungen auch Gber den Anwendungsfall Verteiler und tber TIS-Online mdglich.



5.1.4 Veranstaltungen vorbereiten

N

Fortbildung \ Veranstaltungen \ Veranstaltungen verwalten \ Veranstaltungen vorbereiten

Im Rahmen der Vorbereitung von Veranstaltungen kénnen Sie u.a. folgende Aktivitdten ausfihren:

Weitersetzen des Veranstaltungsstatus und Verwalten des Status von Teilnehmern (z.B. private oder
dienstliche Absagen von Teilnehmern; Schaltflache Anmeld.-Ubersicht)

Yeranst. Wi |EI452EI Weranst.-Status: I vl Abr.-Status: I vl Leeren

Drucken von Anmeldungs- und Teilnehmerlisten

Drucken von Einladungen und Absagen
Setzen / Ricksetzen des Postausgangs

Ubernehmen von Teilnehmern in eine andere Veranstaltung
Erstellen von Einrichtungs- und Genehmigungsschreiben

Thema: I [ Pastausgang Suchen

Eeginn von: I bis: I Jahrgang: I.Januar 2003 - Dezember 2003 j
Thema “eranst.-Mr. Beainn Ende Fach Teiln. gepl. Teiln. angem. Einl. Ruk A|
Yorbereitungsztagung "Erebte Landeskunde Ru 045202300 18,02, 2003 18.02.2003 Russizch 16 BV M
Evaluation desorlaufigen Thirnnger Lehrplan 045202424 1 31.01.2003 31.01.2003 |Englisch a E W
Evaluation des Waorlaufigen Thiringer Lebrplan: 045202625 11.04.2003 11.04.2003 a 2 W _|
Ewvaluation des Worldufigen Thiiinger Lebrplans 045202626 12.09,2003 13.09.2003 |[keine] a EW W
Ewvaluation des Worldufigen Thiinger Lebuplans 045202727 2811 2003 28.11.2003 |[keine] a ol -
Arbeitzkreis Ubergang von der Grundschule in 0045202801 |05.02.2003 06.02.2003 15 1V W
Fremdzprachendidaktisch-methodische Gestalh, 045203030 115.05.2003 15.09.2003 Englisch 18 w5V W
Fremdsprachendidaktisch-methodische Gestalh 045203131 |08.10.2003 03.10.2003 18 oM

4]

Teilnehmer Lbem. | Anmeld. -Dbersicht

Eameld e, UG

|

Abzage

Erstategang|seEen

Diozenten anmelden

B

Lehrgangsliste Anmeldungsliste

Teilnehrmerlizte

Etiketten

Einladung

Postausgang rucksetzen

Einr.-/Genehmig.-Schr.

Viele der zugehdrigen Schaltflachen werden erst freigegeben, wenn bestimmte Bedingungen (z.B. die Ver-

anstaltung besitzt den Status "findet statt", die Anzahl der angemeldeten Teilnehmer ist gréRer als Null) er-
fullt sind.

Der Status "findet statt" kann einer Veranstaltung erst dann zugeordnet werden, wenn:
der Veranstaltungsort festgelegt ist

Veranstaltungsbeginn und -ende festgelegt sind

bei Veranstaltungen ohne festen Teilnehmerkreis mindestens ein Teilnehmer angemeldet ist
die Veranstaltungsvorbereitung beauftragt wurde
die Bestellung von Raum, Unterkunft und Material erfolgte



5.1.5 Hotelvereinbarungen

N Fortbildung \ Veranstaltungen \ Veranstaltungen verwalten \ Hotelvereinbarungen ... bearbeiten

Hotelvereinbarungen schlie3en Sie fur Veranstaltungen oder fur einzelne Personen (unabhangig von Veran-
staltungen) mit Lehrgangsobjekten ab, wenn Ubernachtungs-, Verpflegungsleistungen oder Rdume in An-
spruch genommen werden sollen. Zu jeder Vereinbarung wird ein Status verwaltet, Giber den z.B. feststellbar

Hotelvereinbarung andern - [TIS] E2
Statuz Iunterzeichnet j Yeranztaltungs-Mr.: |EI455EI1 ol J
Beginn: |2'| 052003 D0:00 Ende: I22.DE.2DDS 16:00  gepl Anzahl Teiln.: I 18

Thema: I/-‘«lbeitsberatung der Fachberater Kunsterziehung/Grundschule

Letrgangzobjekt: IHDteI Hubertushof J
Stafe: ITannrodaer Str. 3

ot [33438 Bad Berka it [Obemachtungsert
Einzelzimmeranzahl: I 1 Preis: I 30,00 EUR  Leistung: IHaIbpension j
Doppelzimmeranzahl: I B Preix I 40,00/ EUR  Leistung: IHaIbpensiDn j

Kaosten zus. Verpflequng: I 8.00 EUR Zusatzleistungen 1:

Zuzatzleiztungen 2

Linterzeichner: IHammernick, Constanze j am; I29.D4.2DDS
etzte Anderung am: 29.04.2003171:22:34 won ddler

Lehrgangsobjekt akt. |

ist, ob eine Vereinbarung bereits unterzeichnet vom Ubernachtungsobjekt zuriickgekommen ist. Schreiben
kénnen Sie fir unterschiedliche Zwecke generieren (z.B. Fax).

Mit Hilfe der Ubernachtungs-/Verpflegungskontrolle wird iiberwacht, ob rechtzeitig zu den betreffenden
Veranstaltungen Vereinbarungen abgeschlossen wurden oder, ob fir nicht stattfindende Veranstaltungen
Vereinbarungen existieren. In beiden Fallen werden automatisch ToDo’s generiert, deren Prioritat (Dring-
lichkeit) sich mit dem Naherrucken des Veranstaltungstermins automatisch erhéht.

Speichemn &

Abbrechen |

5.1.6 Veranstaltungen durchfihren

N Fortbildung \ Veranstaltungen \ Veranstaltungen verwalten \ Veranstaltungen durchfiihren

Im Rahmen der Durchfiihrung von Veranstaltungen kénnen Sie folgende Dokumente erstellen:
e Dienstreiseantrage

e Honorarvertrage fur Dozenten

e Dozentenbestatigung

e Auswertungsbogen

¢ Anwesenheitsliste

o Zertifikate fur die Teilnehmer



5.1.7 Veranstaltungen nachbereiten

N Fortbildung \ Veranstaltungen \ Veranstaltungen verwalten \ Veranstaltungen nachbereiten

Im Rahmen der Nachbereitung von Veranstaltungen kdnnen Sie den Teilnehmerstatus aktualisieren, zusétz-
liche Teilnehmer erfassen, pauschale Teilnehmer hinzufiigen und fir Veranstaltungen, die ohne Anmel-
dungsverfahren arbeiten, die Teilnehmeranzahl setzen. Weiterhin beauftragen Sie die Abrechnung der Ve-
ranstaltungs- und Reisekosten. Den Veranstaltungs- bzw. Abrechnungsstatus setzen Sie hier nach erfolgtem
Abschluss und nach erfolgter Abrechnung auf "abgeschlossen" und "abgerechnet".

- Veranst.-Nr.:|D452D Weranst -Status: I vI .&br.-Stalus:I vI Leeren |

Thema: I [+ Postauzgang Suchen |
Teilnehmer aktualizieren - [TI5] E2
Yeranztaltungs-Mr.: ID452|33?'3?
Thema: I'Neiterbildungsmndul | fur Projektzchulen Englisch ab Klasze 1
Beginn: I2?.DS.2DDS Ende: |29.I33.2DDS
Weranstaltungzort
M ame: IThILLM Bad Berka
Stafe: IHeinlich-Heine-.t’-‘-.Ilee 2-4 Qrt; |99438 Bad Berka
MHame, Worname Ubernachtung Status Grund Dienztstelle/Dienstort - |
Planer, Ingrid kine teilgenommen Staatliche Grundschule, 99510 Wormstedt, Sch
Pohl, Simone Einzelzimmer teilgenommen Staatliche Grundschule, 98739 Schmiedefeld, &
Pohling, Sillke kine teilgenommen Staatliche Grundschule, EJROPA-SCHULE Jac
Rozemann, 5 abine kine nicht teilgenommen  entzchuldigt 33, Staatliche Grundzchule, Grundschule am Gn
Schionberg, Christine Eirzelzimnier teilaenanimen Staathiche Grundschule, OBRET Rattleben, Schu
Schwarz, Marliz Einzelzimner teilgenaninien Staatliche Grundzchule, 07318 S aalfeld, Reinha
Sieler, Viola Einzelzimner teilgenaninien Staatliche Grundzchule, 07589 Munchenbernzd
Stenzel, Barbara Einzelzimner teilgenaninien Staatliche Grundzchule |, 98646 Hildburghauzer
Traut, Claudia Einzelzimner teilgenaninien Staatliche Grundzchule, 98739 Schmiedefeld, A =
1| | »
Micht angem. Teiln. | Alle auf Teilnahme setzenl Werangst abechlielen I Yeranst abgerechnet | ’W Abbrechen |

1 Freier Trager | « | LI—I

_,I_I Teilnehrmer akt. | Anzahl Teilnehmer | Ahrechnung beauftragen |

5.1.8 Kontrollfunktionen und Ubersichten

N Fortbildung \ Veranstaltungen \ Veranstaltungen verwalten

Folgende Uberwachungsmdglichkeiten werden lhnen fiir die Vorbereitung und Durchfiihrung der Veranstal-
tungen zur Verfiigung gestellt:

e Ressourcenkontrolle: Uberwachung der termingerechten Bereitstellung von Raumen, Unterkiinften und
Material fir Veranstaltungen

e Terminkontrolle: Uberwachung der termingerechten Vorbereitung der Veranstaltungen

e Ubernachtungskontrolle Personen: Uberwachung von geplanten Ubernachtungen, fiir die noch kein
Ubernachtungsobjekt festgelegt ist

e Ubernachtungs-/Verpflegungskontrolle: Uberwachung des termingerechten Abschlusses von Hotel-
vereinbarungen fur Veranstaltungen

e Wochengrafik: alle in der ausgewahlten Woche stattfindenden Veranstaltungen werden je nach Status in
unterschiedlichen Farben in Form einer Grafik ausgegeben



e Verpflegungsiibersichten: Uberblick tiber die Anzahl der fiir jeden Tag eines vorgebbaren Zeitraums in
einem Lehrgangsobjekt durch stattfindende Veranstaltungen anfallenden Verpflegungsleistungen

e Ubernachtungsiibersicht: Uberblick dariiber, wer im Rahmen welcher Veranstaltung innerhalb eines
vorgebbaren Zeitraums in welchem Lehrgangsobjekt eine Ubernachtung in Anspruch nimmt

e Geplante Ubernachtungen: Uberblick dariiber, durch welche Veranstaltungen innerhalb eines vorgeb-
baren Zeitraums in einem ausgewdahlten Lehrgangsobjekt mit wie vielen Ubernachtungen zu rechnen ist
(geplante Teilnehmeranzahl).

Zeitraum vorn: IU'I .09.2003 bis: |31 10,2003 Leeren

Lehrgangsabjekt: IIImtaI-KIinik -Gastehauz des ThiLLK- Suchen
Shake IF'alkstraE-e ga Ot ISS438 Bad Berka
Anz. Einzelzimmer: I 43 Doppelzimrmer: I 4
Datur:  10.09.2003 =]
Yeranzt Wi Thema gepl. Teiln,
048400404 Aufgabenkammmizzion Abitur Evanagelizche Religionslebre 4
Summe geplante Teilhehmer: 12
D atum; 11.058.2003 |
Yeranzt Wi Thema gepl. Teiln.|
043201310 'werkstatt der Berater Farderichtlinie ol
Summe geplante Teilhehmer: jala)
D atum; 18.058.2003 |
Yeranzt Wi Thema gepl. Teiln.|
0432014071 Arbeitzheratung der Fachberater flr das Fach Heimat- und S achkunde und Deutsch 35
046501404 Arbeitsheratung der Lehrplankommizsionen M asseur/medizinizcher Badeneister 10
Summe geplante Teilhehmer: 45 _I

5.2 Veranstaltungen abrechnen

Alle in Zusammenhang mit Veranstaltungen stehenden Kosten werden abgerechnet. In der Regel handelt es
sich hierbei um Raumkosten, Ubernachtungskosten, Honorare, Stornokosten und Reisekosten von Teilneh-
mern und Dozenten.

Veranstaltungskosten werden wie "normale* Haushaltsbuchungen (siehe auch Buchungen bearbeiten) be-
handelt. Die Festlegung der Kostenart (z.B. Hotelkosten, Stornokosten) erfolgt Uber die Zuordnung eines
entsprechenden Sachkontos. Bei der Reisekostenabrechnung werden Fahrtkosten und Tagegelder anhand
der von lhnen vorgenommenen Eingaben berechnet und anschlieBend auf ausgewdahlten Sachkonten ver-
bucht. Alle Kosten einer Veranstaltung werden dem Budget der bei der Planung der zugehdrigen Maf3nahme
zugeordneten Kostenstelle belastet.

5.2.1 Reisekosten abrechnen

N Fortbildung \ Veranstaltungen \ Veranstaltungen abrechnen \ Reisekosten abrechnen

Reisekosten rechnen Sie Uber die Person oder die Veranstaltung ab. Nach Festlegung der Reisekostenart
kénnen Sie in einer Folgemaske die Reisekostendetails mit allgemeinen Angaben, Tagegeldberechnung und
Fahrtkostenabrechnung erfassen.



Reizekostendetail andem - [TIS]

Tagegeld IFahrtkosten |

Weranstaltungs-Mr.: ID452DEED1 I

K.ostenstelle: Beratungslehlen’Schulpsychj ID2-DB-05-05-DDD1

Untertitel: 0422-52862.00 j Kostentrager: Forthildung j [~ Abaordrung
Anreizedatunm: 28112003 | Uhrzeit IW Abreisedatum:  [28.11.2003 Uhrzeit: |1 2:00 = Reizetage: |1_
Uberachtungsgeld: DO0EUR  buchen auf Konto: Ubemachtung / WVerpfl. TH ﬂ
Honarar: 0.00 EUR  buchen auf Konto:  [Honaorar TH

Mebenkosten: [ 1000 EUR buchen auf Konto: Lehr-und Lernmittel TH j
Tagegeld: —BUU ELR buchen auf Kanta: Tagegeld TH j
Fahitkosten: 0.00 EUR  buchen auf Konto:  [Fahtkosten TH

Summe Kosten: I 16.00 ELR Bemerkung:

letzte Andemung am:  03.09.2003 11:06:532 von KlausHoefer

Budgetierung | Abbrechen |

5.2.2 Reisekosten anweisen

N Fortbildung \ Veranstaltungen \ Veranstaltungen abrechnen \ Reisekosten anweisen

Nach der Mindestvorgabe von Haushaltsjahr und Haushaltstitel werden Ihnen alle noch nicht angewiesenen
Reisekostenabrechnungen im Suchergebnis gezeigt. Jetzt haben Sie die Mdglichkeit, mehrere zu markieren
und diese in einem Schritt anzuweisen (siehe auch Buchungen anweisen).

5.2.3 Weitere Funktionen

N Fortbildung \ Veranstaltungen \ Veranstaltungen abrechnen

In weiteren Funktionen kénnen Sie Reisekosten durch Vorgabe unterschiedlichster Kriterien gezielt auswer-
ten, Honorar- und Reisekosten fir Dozenten sowie Kosten fur Teilnehmer freier Trager ermitteln.

Zusétzlich ist es Ihnen maglich, fir ein exponiertes Veranstaltungs- und Ubernachtungsobjekt eine pauscha-
le Verteilung der Verpflegungs- und/oder Ubernachtungskosten vorzunehmen (Systemeinstellungen Man-
dant). Jede der ausgewahlten Veranstaltungen wird dabei mit einem Fixbetrag (Pauschale) fir die Verpfle-
gungs- / Ubernachtungskosten auf der ihr zugeordneten Kostenstelle belastet. Im Gegenzug wird die allge-
meine Kostenstelle, die beim Buchen der Eingangsrechnung belastet wird, entlastet (interne Verrechnung
zwischen Kostenstellen).

5.3 Veranstaltungen auswerten

N Fortbildung \ Veranstaltungen \ Veranstaltungen auswerten

Fur die Erstellung von Statistiken und zu Zwecken der Recherche stehen lhnen folgende Auswertungen zur
Verflgung:

e Geplante Veranstaltungskosten: detaillierte Auflistung der geplanten Kosten ausgewahlter Veranstal-

tungen Thems Weranst -Mr, Tage Tein Teiln-Fosten Doz -Kosten Drittmnittel Gesamtkosten ;I
Status Std. Eigenanteil 5Sachkosten
02.01.2003  ‘weiterbildung fiir das Lehramt an 045204847 40 15 4.800.00 0,00 0,00 4.800,00
Grundschulen abgeschlozzen 1] 0.00 0,00
31.12.2003  ‘weiterbildung fiir Unterichtserlaubnis 045204343 45 100 500,00 0,00 0,00 800,00
Friihenglizch abgeschloszen 1] 0.oo 0.00
20.03.2003  didaktizche "Weiterbildung als Kursleiter 045205101 1 22 352.00 0,00 0,00 352.00
zur Unterrichtserlaubnis Frihenglisch  ahgeschlossen E 0.on 0.a0
22.05.2003  didaktizche ' eiterbildung als Fursleiter 045205102 1 22 352.00 0.00 o.0o 352.00 J
zur Unterrichtserlaubnis Frihenglisch  ahgeschlossen i) n.on .00
22 Veranstaltungen Summen: 115 535 17.617,00| 2.275,00| 0,00 19.592,00|
13 0,00 0,00

K| : |»|;I
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Soll-Ist-Vergleich Veranstaltungskosten: Gegeniiberstellung der geplanten und der tatsachlich ange-
fallenen Kosten fiir abgeschlossene Veranstaltungen

Statistik Fort- und Weiterbildung: Auswertung aller Veranstaltungen eines Jahrgangs; neben der Ge-
samtanzahl der in einem Jahrgang verwalteten Maflinahmen und Veranstaltungen werden auch Angaben
zur Verteilung der Veranstaltungen auf die unterschiedlichen Veranstaltungsstatus, die Verteilung von
ausgefallenen Veranstaltungen auf mogliche Ausfallgriinde, die Verteilung der Teilnehmer nach Ge-
schlecht, Altersgruppe und Schulamtskreisen sowie die Verteilung von Teilnehmerausfallen auf mégliche
Grunde ermittelt

Veranstaltungsubersicht: arbeitsbereichs-spezifische Auswertung von abgeschlossenen Veranstaltun-
gen nach Status, Dauer, Veranstaltungsart sowie Zuordnung zu Schultyp und Zielgruppen

Veranstaltungen nach Zeiten: Verteilung der durchgefihrten Veranstaltungen eines Jahrgangs auf Un-
terrichtszeit, Nachmittage, Wochenenden, Feiertage und Ferien

Weitere angebotene Auswertungen sind:

Belegung von Lehrgangsobjekten in ausgewdahlten Zeitrdumen

Raumbelegungen fir ausgewahlte ZeitrAume und Veranstaltungsorte

Raumbelegungsplan fur ein ausgewahltes Lehrgangsobjekt

Materialreservierungen flr ausgewahlte Zeitrdume und Veranstaltungsorte

Gegenliberstellung von geplanten und tatsachlich durchgefiihrten Teilnehmerfortbildungsstunden
Monatsbericht zu den geplanten Veranstaltungen

Veranstaltungen nach Fachern

Die Auswertungsergebnisse kénnen Sie in Form von Berichten ausdrucken.

5.4 Quick-View

Diese Funktion bietet Ihnen die Mdglichkeit, unabhangig von ihrem Eigentiimer nach Veranstaltungen zu su-
chen und fir eine ausgewahlte Veranstaltung eine Ubersicht mit allen wichtigen Informationen auszugeben.
Dabei werden nur Veranstaltungen gezeigt, die mindestens den Status "geplant” besitzen.

Ist das Fenster Schnellansicht Veranstaltung einmal gedffnet, so werden bei Auswahl einer anderen Veran-
staltung in der Trefferliste automatisch deren Daten gezeigt. Die Schnellansicht kann Gber das Kontextmenii
(Befehl "Schnellansicht") auch in allen andern Veranstaltungsansichten (z.B. Veranstaltung bearbeiten, Ver-
anstaltung vorbereiten) aktiviert werden. Eine weitere Mdglichkeit bietet der Schalter "Schnellansicht" auf
den Masken zum Bearbeiten einer Ma3nahme bzw. einer Veranstaltung.

Ein Beispiel finden sie als Anlage.



5.5 Fortbildungsmal3nahmen freier Trager und SP Forderschulbereich

N Fortbildung \ Veranstaltungen bzw. Fortbildung \ SP Férderschulbereich

Neben den fur den Fortbildungskatalog des ThILLM erfassten Veranstaltungen kénnen Sie auch Angebote
von freien Tragern verwalten.

FortbildungzmaBnahme freier Trager dndermn - [TI5] E
freier Trager: IU niversitat Erfurt, Erziehungswissenzchaftliche Fakultat J
Anschiift IF'oslfac:h 9002 21 ISS'I 05 Erfurt

Thema; Forthildunozskurs in systemizcher Beratung und esterner Gesprachamoderation

Eegitn: I Ende: I Oit: I
Yerdffentlichung: I Eingang: IED.DE.EDDS Reg.Hr.: I&LX-23-?B

Bearbeiter: I.-’-‘«mlacher, Heike j Status: Igenehmigt ﬂ
Bemerkung: Prof. Dr. winfried Palmowski
Anmeldung:

letzte Anderung am:  19.06.2003 14:56:27 von schmieder

Zu Teilnehmern am Qualifizierungsprogramm im Forderschulbereich kénnen Sie Informationen zur Basis-
qualifikation, Art der Weiterbildung und zu den belegten Kursen speichern (siehe auch Geschéftspartner be-
arbeiten). Innerhalb des Funktionsbereiches SP Férderschulbereich kénnen Sie somit potentielle Teilneh-
mer an Kursen oder Teilnehmer, die einen bestimmten Kurs belegt haben bzw. die bestimmte Kursarten,
Kurse spezieller Fachrichtungen oder das gesamte Qualifizierungsprogramm abgeschlossen haben, ermit-
teln.




6 Haushalt

vV es liegt ein geplanter Haushalt vor; es liegen Vorgange vor, die im Haushalt verbucht werden mus-

sen

Nachfolgend werden alle Aktivitaten beschrieben, die mit der Verbuchung von Einnahmen und Ausgaben,
dem Anweisen von Buchungen sowie der Uberwachung des Haushalts in Zusammenhang stehen, d.h. im
Rahmen der Kosten-Leistungsrechnung eine Rolle spielen.

6.1 Haushalt verwalten

EI@ Haushalt venwalten

i-[2] Buchungen bearbeiten
Sammelanweizungen bearbeiten
Mehrere Titel arwweizen
Rechnungen bearbeiten
Buchungen umbuchen
Buchungen intern umbuchen

6.1.1 Buchungen bearbeiten

N Haushalt\ Haushalt verwalten \ Buchungen bearbeiten

Uber Buchungen kénnen Sie Einnahmen (z.B. Eigenanteile von Teilnehmern, Verkaufsgebiihren von Publi-
kationen) und Ausgaben (z.B. Hotelrechnungen, Birobedarf) verbuchen. Zu jeder Buchung kdnnen Sie ein
oder mehrere Buchungsdetails (z.B. entsprechend den Positionen in einer Eingangsrechnung) erfassen. Mit
jedem Buchungsdetail ent- oder belasten Sie das Budget eines Haushaltstitels und einer Kostenstelle. Zu
jeder Buchung wird ein Eintrag im Buchungsjournal generiert.

Unterstitzt werden auch Rotbuchungen und Auslandsbuchungen. Bei Buchungen auf einen Ausgabetitel
missen Sie die Bankverbindung des Empfangers angeben. Ist diese bereits gespeichert, so wird sie auto-
matisch vorgegeben. Bei Anderungen kénnen Sie die Geschéftspartnerdaten aktualisieren. Ist eine Buchung
einer Veranstaltung zuzuordnen, so haben Sie die Méglichkeit, die Veranstaltungsnummer einzugeben, nach
der Veranstaltung zu suchen oder diese Uiber das Produkt zu ermitteln.

Buchung dndern - [TI5] x|
[~ Rotbuchung [~ Auslandsanodnung

Geschaltspartner: Ciruck. & Design GmbH

Anschrift: Geschwister-Scholl-Gtr. 46, 39025 Erfurt M

Konto-Hr.: |87854321 BLZ:  [52040000 J Anweisen

Bankbezeichnung: ICDMMEHZBANK Barkwerb, skt

Wenvendungzzweck 1: |D422-531 01 - 4050 THILLM

Wenvendungzzweck 2: |

Belegdatunn: I— Belegnummer: l—

Haushaltzjahi: IZDDS— Haushaltstitel: IW

Weranstaltungs-Mr.: | |

Produkt: Buchungsdetail andern - [TIS] [x]

Journalnumm - Einzelbetrag brutto: [ 15700 EUR

Buchungszta bwSt mw EUR

Anz. Details:  Einzelbetrag netto: 13534 EUR

efasstam  Untertitel: m Sachkonta: m

letzte Ander Kostenstelle:
Einzel Bemerkung

letzte Anderung am:

Budgetierung |

‘eroffentl. / Prasentatione: vl Kostentrager:

Publik ationen vl

03.09.2003 12:46:59 von KlausHoeter

Speichem | AEbrechen

I




6.1.2 Buchungen anweisen

N Haushalt \ Haushalt verwalten \ Buchungen bearbeiten: Buchung bearbeiten bzw. ... \ Sammelan-
weisungen bearbeiten oder ... \ Mehrere Titel anweisen

Erfasste Buchungen werden von lhnen angewiesen. Zu jeder Anweisung wird dabei ein Eintrag in der Haus-
haltstiberwachungsliste (HUL) generiert.

Die Anweisung erfolgt einzeln aus der Maske "Buchung bearbeiten” oder, bei Einhaltung bestimmter Bedin-
gungen, in Form einer Sammelanweisung oder einer Anweisung mehrerer Titel. Bei Sammelanweisungen
kénnen Sie Buchungen, die sich auf den selben Ausgabetitel beziehen, aber an unterschiedliche Empféanger
gehen, beim Anweisen mehrerer Titel Buchungen unterschiedlicher Ausgabetitel, die an denselben Empfan-
ger gerichtet sind, zusammenfassen. Die Anweisung schlief3t jeweils mit dem Ausdruck ein oder mehrerer
Anordnungen ab, die Sie dann direkt an die Staatshauptkasse weitergeben kénnen.

In Verbindung mit Ausgabeanordnungen haben Sie zusétzlich die Mdglichkeit, auf Anfrage eine Datentra-
geraustausch-Diskette zu erstellen.

Anordnungsdaten eingeben - [TIS] x|
Emplanger: IDluck ¥ Dezign GmbH =y

% privat-natiiich

Anordnungzbetrag: I EUR .&nz.Buchungen:l 1 W kein &HE erstellen ™ privatjuristich
HUILN - I— [~ sofort vollstrecken | €7 Gtentlich

Anardnungsart: I Auzzahlungzanordnung fur einmalige Zahlungen j
Auftraggeberkonto; |82EIEI1 R00 vl BLE: IB2EIEIEIEIEIEI IStaatshauptkasse Thiiringen, Erfurt

Eegriindung: I j
Wermerk: I ﬂ
Hirweize: I

Betrag Ausland: I 0,00 I Zahlung fallig am: IDS.DS.2DDS ANgeWIESEn am: IDS.DS.2DDS
Bewirtzchafter: IKappes

sachlich richtio: IHammemick, e D TAUS -Diskette erstellen - [TIS] %] vI

. 1 -Di ?
Vordokument HiIL I— 5 Soll eine DTAUS-Diskette erstellt werden

Laufwerk: Iw vI IFd. Mr.: Iﬁ I —

it der Binderung: I— D atentragerbezeichhung: I

A bedate: DTALST. THT
Mr. der Liste: I— Buch,  Fgsnecatel I
Geltungszeitraurn: I bis | ’Tl Nein |

Speichem I Abbrechen

etzte Anderung am:

6.1.3 Elektronischer Datenaustausch

N Externe Daten \ Elektronischer Datenaustausch

In Verbindung mit dem Anweisen von Haushaltsbuchungen sowie von Lehrgangs- und Reisekosten kdnnen
Sie eine Datei mit Anordnungsdaten auf einer Datentrdgeraustausch-Diskette erstellen. Die Informationen zu
allen Austauschvorgangen werden in der Datenbank gespeichert. Zu jedem Vorgang kénnen Sie die Detail-
informationen einsehen und, wenn gewiinscht, die DTAUS-Diskette nachtraglich nochmals erstellen.



6.1.4 Rechnungen bearbeiten

N Haushalt \ Haushalt verwalten \ Rechnungen bearbeiten

Mit dieser Funktion kénnen Sie erbrachte Leistungen (z.B. Verkauf einer Publikation) in Rechnung stellen.
Eine Rechnung richtet sich genau an einen Geschéftspartner (Person, Firma, Dienststelle, Lehrgangsob-
jekt), ist einem Haushaltstitel zuzuordnen und kann eine oder mehrere Rechnungspositionen umfassen.

In jeder Position treffen Sie neben den mengen- und preisbezogenen Angaben auch Zuordnungen zu Unter-
titel, Kostenstelle, Sachkonto und Kostentrager. Damit ist es problemlos méglich, mit den Daten einer Rech-
nung eine Haushaltsbuchung zu erfassen.

Rechnung andern - [TI5]

L

Ermpfanger: IDemo, Daris

Strabe: }Qm Katzenberg 1h Ort: ISSDBE Efurt
Rechnungsnummer: I—E Rechnungsdatum: Im

Haushaltsiah: [mos— Haushaltsttel, [p4zz52562

Werwendungszweck: I\/erpflegung 1K, 02./21.02.2004

Zahlungzbedingungen: IUberweisung

I EX) B echnungsposition andern - [TIS] E

04.02.2004 15 Position: 1 Bezchreibung: I\/erpflegungIK 02.02.2004
04.03.2004 15 Menge:

titteilung:

Gezamtbetrag netto:

-

erfasst am:

letzte Anderung arm:

— Rechnungzpositionen Einzelpreis brutto:

Pos. Beschreibung fwst.-Satz:
Verpfleguna 1K B Cinzelpreis nette:

2Werpflequng 1K 21.02.2004
|drtertitel:

Kostenstelle:

letzte Anderung am:

T
|—12,|:IEI ELR Gesamt brutta: IW ELR
m tvast -Betrag gesamt: I—DDD ELR
|—12,|:IEI ELR Gesamt netho: IW ELR
I 0422-52562.01 j Sachkonta: I E1622 j
IInfnlmatik Il - D2-D?-DE-D2-DDDj F.ogtentrager: IWeiterbiIdung j

04.03.2004 15:13:14 von klaushoefer

‘ SpeehE |

Endemn |

Specher I Abbrechen |

Anzejgen | Entfernen |

Geschaftspartner | Buchen | Drucken

6.1.5 Kosten umbuchen

N Haushalt \ Haushalt verwalten \ Buchungen umbuchen bzw. ...\ Buchungen intern umbuchen

Eine Kostenumlage kdnnen Sie in Form einer Umbuchung oder einer internen Umbuchung vornehmen.
Beim Umbuchen wird fiir eine bereits angewiesene Buchung der zugeordnete Haushaltstitel entlastet und
die Buchung auf andere Haushaltstitel verteilt. Sie kénnen nur Einnahmetitel gegen Einnahmetitel und Aus-
gabetitel gegen Ausgabetitel umbuchen. Als Empfanger dient ein Geschéaftspartner Umbuchung vom Typ
"andere Referenz".

Interne Umbuchungen sind stets Umbuchungen innerhalb von Untertiteln des gleichen Haushaltstitels. Fir
Quelle und Ziel der Umbuchung miissen Sie neben den Untertiteln auch Kostenstelle, Kostentrager und
Sachkonto angeben. Bei den Kostenstellen kénnen Sie auch Kostenstellen budgetierter Einrichtungen aus-
wahlen. Bei einer internen Umbuchung wird kein Eintrag in der Haushaltsiberwachungsliste generiert.



6.2 Haushalt iberwachen

TIS stellt Ihnen mehrere Funktionen zur Verfligung, mit denen Sie regelmafig kontrollieren kbnnen, ob die
tatsachlichen Belastungen der Haushaltstitel und Kostenstellen der urspriinglichen Planung entsprechen o-
der die Budgets korrigiert werden mussen.

E% Hauzhalt Lberwachen

----- HUL bearbeiten

----- Hauzhaltzubersicht anzeigen

----- Buchungzuberzicht anzeigen
----- Buchungzjournal anzeigen

----- F.ostenstellenubersicht anzeigen
----- Buchungen auswerten

6.2.1 HUL bearbeiten

N Haushalt \ Haushalt iberwachen \ HUL bearbeiten

Ein wichtiges Instrument fur die Haushaltsiiberwachung ist die Haushaltsiiberwachungsliste (HUL). Hier
kdnnen Sie alle angewiesenen Buchungen mit dem Rucklauf der Staatshauptkasse abgleichen (Kontroll-
vermerk) und Sie haben die Mdglichkeit, den Budgetverbrauch je Haushaltstitel tber Monatssalden zu ver-
folgen.

Haughaltzjahr: |2|:I|33 vI Hauzhaltstitel: IEI422-531 m j Leeren

HIOL-Mr.; I Suchen

Arnweisung van: I— bis: I—
AnordnungsMr HOL-MN. - Areseis. am gestichen gestr. am  Betrag K Bemerkung Referenz Al
3403 g 05.06.2003 I 318,86 g SDC Satz-Druck Centrum Sa.
3444 10 11.06.2003 I 42479 0g GB Druckerei Arnstadt
3482 1 23.06.2003 I 187 46 0g GB Druckerei Arnstadt
3548 12 01.07.2003 I 200,00 07 ziehe Anlage
Kialala] 13 04.07.2003 [ 1.547 44 07 Erfurter ‘Werbe-Geszellschaft
3589 14 21.07.2003 [ 881,60 07 Erfurter ‘Werbe-Geszellschaft
3550 115 21.07.2003 I 19.50 07 Gadde, Lrsula

» 3729 16 07.08.2003 [ 1.269.19 CITY Druck GmbH Erfurt

3809 17 20.08.2003 [ 228,98 Gotha TW-Fedaktion
3835 18 03.09.2003 [ 157.00 Diruck & Diesign GmbH

| | »

Eintrag streichen | Eefiag dusl-Snomd Anordnunggruckenl
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6.2.2 Ubersichten

N Haushalt \ Haushalt Gberwachen

Zur Uberwachung des Haushalts stehen Ihnen folgende Ubersichten zur Verfiigung:

e Haushaltsubersicht: Auflistung aller Haushaltstitel, mit Startbudget, aktuellem Budget (erzeugt durch
Budgeterhéhungen bzw. -verringerungen), verbrauchtem Budget und noch verfligbarem Budget fir aus-
gewahlte Haushaltsjahre

e Buchungsjournal: lickenlose Auflistung aller Buchungen, die im ausgewahlten Haushaltsjahr in einem
vorgegebenen Zeitraum vorgenommen wurden; enthélt eine Buchung mehrere Buchungsdetails, so wer-
den im Journal mehrere Satze mit der gleichen Nummer gefuhrt

e Kostenstellenibersicht: Auflistung aller Kostenstellen, mit Startbudget, aktuellem Budget (erzeugt
durch Budgeterhéhungen bzw. -verringerungen), verbrauchtem Budget, verplantem Budget und noch ver-
fugbarem Budget fur ausgewahlte Haushaltsjahre

e Buchungen auswerten: zu Auskunftszwecken kénnen Buchungen nach unterschiedlichsten Gesichts-
punkten gefiltert werden

F.oztenart Leaam
W Reizekosten W Lehigangskosten ¥ Haushaltskosten | —

Suchen
Emplanger: I J Fonto-hr I

Ort: I BLZ: I
Haushaltsjahi: |2DDS ﬂ Batk: I
Hauzhaltstitel: I ﬂ Belegnummer:l

S achkontao: I j Eelegdatum: I
Weranzt -Mr.: I J Betrag: I
erfasst wor: I bis: I Ablagedatun: I

| Jin-Mr Haush.-Jahr Fostenart EA8 Weranst.-WNi. Emplanger Ot Gezamtbetrag Details Wermendungzzmeck,

e Buchungsubersicht: Auflistung aller Buchungen, die innerhalb eines ausgewahlten Haushaltsjahrs in
einem vorgegebenen Zeitraum z.B. zu einem Haushaltstitel erfasst wurden; zusatzliche Ubersichten wer-
den speziell fur Kostenstellen, Kostentrager, Produkte und Sachkonten angeboten

6.2.3 Vormerkungen

N Haushalt \ Haushalt tiberwachen \ Vormerkungen bearbeiten

Die in Verbindung mit Auftrdgen anfallenden Betrdge werden als Planungsgréf3en fir den zugehdrigen
Haushaltstitel und die zugehérige Kostenstelle vorgemerkt. Wird eine Buchung fiir einen Geschéaftspartner,
zu dem Vormerkungen existieren, gespeichert, kann von lhnen der verrechnete Betrag der betroffenen Vor-
merkung(en), der zu Beginn dem beauftragten Betrag entspricht, entsprechend der Buchung verringert wer-
den. Er darf jedoch nicht erhdht und nicht negativ werden.



7 Verteiler

N Stammdaten \ Verteiler bearbeiten

In Verteilern kénnen Sie jeweils beliebig viele Geschaftspartner, unabhangig von der Geschéftspartnerart,
zusammenfassen. Damit bietet sich lhnen die Moglichkeit, bestimmte Interessengruppen z.B. per Serienbrief
gezielt anzusprechen.

Ein Verteiler kann fiir alle verwendbar, auf einen bestimmten Mandanten und Eigentiimer eingeschrankt
oder fir den personlichen Gebrauch festgelegt sein. Weiterhin haben Sie die Mdéglichkeit, Uber Rollen zu-
satzliche Zugriffsberechtigungen an einzelne Personen oder Gruppen zu vergeben.

Aus einem Verteiler heraus kénnen Sie Etiketten drucken, eine Steuerdatei flir Serienbriefe erstellen oder
Personen an Veranstaltungen anmelden. Vor der Verwendung wird lhnen die Mdglichkeit gegeben, tber die
Vorlage einzelne Eigenschaften der Verteilerdetails zu bearbeiten.

Eezeichnung: I ﬂ Lesren

Bemerkung: I e
Bezeichnung perz. Mandant  Eigentumer  Bemerkung letzte Anp «
Freprechpaln fe
Bildstellen/Medienz 200
Bin/GY Yerteiler | Rollen | 00
Bio/RS Bezeichhung: ID ermo Yerteiler [ persdnlich [}.200
Che/ A3 Bemerkung: D ermno 201
Che/GY 200

") [De 201

Dienststellen_Werar 200
Ehemalige Mitarbeit 200
Ethik / BBS werwendbar fir Mandant: I_ wermendbar fur Eigentiimer: I<al|e>— 200
Ethik /Gy letzte &nderung am 07.05.2004 14:03%05 von KlausHoefer 200
Fachberater fur Mec _ 200
Geschichte /BES Bezeichnung letzte Anderung am 201
Geschichte /G7 Dema, Doz, Musterstraide 1, 99933 Musterstadt 07.05.2004 14:05:53 won Eom
Geschichte /RS B cvnamisch 200
Institute der Kultusr 200
Landesfachkommis: 200
Leiter Lermwerkstatt 200
Lermwerkstatten 200
Referenten am Sch 200
Schulversuch Sermi 200
Schulversuch Sermi 200
Sozialkunde /BBS | | 4] | ¥ |20
Sozialkunde / GY Entferman | 200
Sozialkunde / RS — 200 .

i | Yorlage | Speichern | Abbrechen | _,I_I
MNeu | Anzeigen | Andern | Entfernen |

Die Zuordnung von Geschéftspartnern erfolgt durch direkte Auswahl (statische Komponente) oder durch
Ubernahme eines Profils (dynamische Komponente). Mit [Neu] 6ffnen Sie den Suchdialog fiir Geschéfts-
partner. Sie geben Suchbegriffe vor und wahlen [Suchen]. Alle Geschéftspartner, die die Suchbedingung er-
fullen, werden in der Trefferliste gezeigt.

Sie kénnen nun einen oder mehrere Eintrdge markieren und in den Verteiler ibernehmen (statische Kompo-
nente). Sie kdnnen aber auch [Profil Gbern.] wahlen, um gewissermaflen die Suchbedingungen zu Uberneh-
men. Erst in Verbindung mit dem Bearbeiten der Verteilervorlage erfolgt dann die Ersetzung durch konkrete
Geschaftspartner (dynamische Komponente).



Suchdialog - [TIS]

E
Geschaftspartner |Dhne i el | [ erkiale | Angebate | Leeren |
Gezchaftzpartnerart: I j

Marne: I"demo
Anzchift  Strale: I
PLZ: I rt:

Profil uberrn.

MName 1

Gesch.-Art
Jienststelle Demo Forderzentum bus ]
Dienststelle Demo Lermwerk statt 3399323 Postanzchiift  Musterstrafie |

Zusatzlich zum TIS-eigenen Berechtigungskonzept wird Ihnen die Mdglichkeit gegeben, rollenabhéangige
Rechte wie etwa zum Lesen oder Bearbeiten an bestimmte Personen oder Gruppen zu vergeben. Bestimm-
te Rollen wie Ersteller und Administrator werden automatisch vergeben und kénnen nicht verandert werden.

Bei als "personlich” gekennzeichneten Verteilern kommen ausschlieB3lich die rollenabhangigen Berechti-
gungen zur Anwendung.

Verteiler dndern - [TIS] Ed

Werteiler  Hollen |

Foll= Mame |etzte Anderung am [
p Erzteller Hafer, Klaus 07.05.2004 14:03:05 von FlausHosfer
Administrator  Administration Werteiler 07.05.2004 14:03:05 von KlauzH osfer
MNeu: Yerteiler-Rolle - [TI5]
Fiolle: ]
M ame: xl j

letzte Andeming am:

SpeEher I Abbrechen |

Auf dem Weg zur Verwendung eines Verteilers (z.B. Etikettendruck) ist der Schritt Vorlage bearbeiten zu
durchlaufen. Hier kénnen Sie die Verteilerdetails in der Vorlagemaske bearbeiten (z.B. Auswahl einer ande-
ren Anschrift) oder auch die fiir die aktuelle Verwendung nicht benétigten entfernen.

Yerteilervorlage andem - [TI5]

At Anrede Hame D.-Adr. Adiesszusatz Stralle tEw |
Dienztstelle Sehr geehrte Damen unc Demo Farderzentrum Musterstadt - b usterstre e
Diengtstelle Sehr geshrte Damen unc Demo Lermwerkstatt - Musterstrz ﬂl
Sehr geshrtefi] Dema, Doris . W : 4“”5'3'”
. - Entfermen |
Yerteilerdetail andermn - [TI5]
At Ferzson [ weraltet D -Adiesse |
M ame: Crerma, Dariz

Aktualisieren

[ In diesem Yerteiler nicht venwenden W Dienstadiesse verwender
Anzchrift; |Musterstrarﬁe 35, 99999 Musterstadt =l
letzte Anderung am: 07.05.2004 14:15:57 von KlausHoefer

Speichem I Abbrechen |

Dirucken

Werwenden

i

Schliefen

1| | 1|




Mittels [Verwenden] offnen Sie die Verwendungsmaske. Wurden in der Vorlage Veranderungen vorgenom-
men, dann werden die Daten automatisch aktualisiert und es wird eine neue Verwendung angelegt. Uber

das Feld Bezeichnung kénnen Sie aber auch auf bereits gespeicherte Verwendungen und deren Verteiler-
daten zuriickgreifen.

Fur alle in der aktuellen Verwendung gezeigten Geschaftspartner kdnnen Sie nun eine Steuerdatei (.xls-
Datei) erzeugen, Etiketten drucken oder ausgewahlte Personen an einer Veranstaltung anmelden.

Yerteiler verwenden - [TIS]
Bezeichhung: IDemD Verteiler j Endern |
Bemerkung: Demo
Steuerdatei
Etiketten
Anmelden
erstellt am: 07.05.2004 14:20:33 von KlausHosfer
letzte Anderung am: 07.05.2004 14:20:33 von KlausHoefer Schliefien |
Art Briefanrede Anrede Titel Mame D.-Adr Adres:

Die flex Sehr geehrte Damen und Hemen ) entrum b n-

Dienstztelle Sehr geehrte D'amen und Herren Dremo Lerrwerkstatt
Ferson Sehr geehte(r] Frau Frau Demo, Darig I



8 ToDo-Management

N ToDo-Management\ ToDo’s bearbeiten

Uber ToDo’s (zu erledigende Aufgaben) wird der Arbeitsfluss zwischen den an der Planung, Durchfiihrung

und Abrechnung von Veranstaltungen beteiligten Abteilungen und deren Mitarbeitern gesteuert.

ToDo’s werden in bestimmten Situationen vom Anwendungssystem generiert (z.B. Bitte um Genehmigung
einer geplanten Veranstaltung durch den Kostenstellen-Verantwortlichen, Beauftragung der Veranstaltungs-
vorbereitung oder Auftrag zum Versenden von Absagen, wenn eine Veranstaltung ausfallt), kénnen aber
auch von lhnen manuell erstellt werden. Als Pflichtdaten sind Beschreibung, Prioritat, fur welchen Arbeitsbe-
reich und von wem zu erledigen anzugeben. Au3erdem kénnen Sie festlegen, ob und aller wie viel Tage ei-

ne Erinnerungsmail gesendet werden soll, solange das ToDo noch nicht auf "erledigt" gesetzt wurde.

Arbeitzbersich; I ﬂ Benutzergruppe: I ﬂ Leeren
Pricritat: I x| Benutzer I | Suchen
[ nur erledigte ToDos Zedtraum wor; I biz: I

Prioritat__ Beschreibung Arbeitsberaich Meranst -Mr._Veranst -Beginn_ zu erledigen von A|
"-.-"-:-ltlereitur'ug fuir Weranztalun Schenk, Benate I 30.08.2003
mittel Worbereitung Fur Weranzstaltur Creutzburg, Jirgen 045102907 17.10.2003 LGMT
ToDe andermn - [TIS] E2
erstellt vor: IHi:ifer, Klaus an; |1 4.02.2003
Priciitat: Im fiir &urheitshergich: ISchenk, Fienate j
Beszchieibung: rorbereitung fiir Werangtaltung 0422008017 durchiibren,
zu erledigen van ILGM1 j zu erledigen bis: Im

| il

[ Ernnerungsmail alle I 0 Tage letzte Erinnerung am: I

an: Iiknnfe@lhillm.thueringen.de; dnuechter@thillm. thugringen. de

[ erledig war; I an; I
letzte Anderung am: 14.08.2003 13:45:14 von klaushoefer
Speicher |
1] |
Heu | Anzeigen | Andern | Enttermen | B aurni/Unterk. /i aterial | Einladung |

Beim Starten von TIS werden Sie informiert, wenn fiir Sie oder fur Gruppen, denen Sie angehéren, offene
ToDo’s vorliegen. Anhand der Prioritdt kbnnen Sie dann entscheiden, in welcher Reihenfolge sie zu erledi-

gen sind.



9 Weitere Funktionen von TIS

9.1 Operative Ressourcenplanung

N Operative Ressourcenplanung

Im Rahmen der operativen Ressourcenplanung haben Sie die Moéglichkeit, Material- und Raumreservierun-
gen unabhéngig von Veranstaltungen vorzunehmen. Wie die Reservierungen in Verbindung mit Veranstal-
tungen werden auch diese in den Auswertungen zur Material- / Raumreservierung mit angezeigt.

Anzahl: |—1
M aterial: I Flipchart
reservier vor: Im’m reservier bis: MW
rezerviert durch: IHuckmann Dieter
Eegriindung: I
letzte dndemng am:
Abbrechen |

9.2 Publikationen

N Publikationen \ Publikationen bearbeiten

Mit dieser Funktion kdnnen Sie Informationen tber Publikationen sowie deren Bestandsveranderungen ver-
walten. Neben den Grundinformationen Kategorie, Titel, Autor, Preis usw. kénnen Publikationen nach Stich-
worten und Schularten klassifiziert werden. Im Rahmen der Bestandsverwaltung pflegen Sie Abgange an
Einzelpersonen oder Verteiler sowie Zugénge Uber Nachlieferungen von Druckereien ein.

Publikation dndern - [TIS] X

Publikation |Stichwnrte I Schularten | Arlagen I Bestand | Bestellungen I
|

K.ategorie: I 1] Von der Publikati |
on der Publikationsverwal-
Titel: 1] Kulturlandzchatt Thiiringen . .
i : tung zur Mediathek. Weitere
|Intertitel: ILebendige Fezte und Brauchtum

Informationen erhalten Sie in
Autor: |ThILLM der ,TIS-Mediathek".

Heftrummer: I'IEI Auflagen-Mr: I_'I Auflagenstarke: I 0 Seitenzah

Herausageber: I ﬂ HelauSgabedatun/Z_7/

Annotation; /

ISEM: ISSM: I
Bestelnummer: |D1 020010 Preis: I 4,00 EUR  Anfangshestand: B aktueller Bestand: I i}
Werlag: j

letzte Anderung am; 'IEI.EIS.2EII35 07 40:31 von thomasstangner

Speichem I Abbrechen |




9.3 Inventar

El@ Inventar
2] Auftrage bearbeiten (aktiv]
- Wwiareneingange bearbeiten

9.3.1 Auftrage bearbeiten

N Inventar\ Auftrage bearbeiten

Mit dieser Funktion verwalten Sie Auftrdge, die zur Beschaffung von Waren oder sonstigen Fremdleistungen
dienen. Alle relevanten Informationen bezuglich Auftragnehmer und gewiinschter Ware / Leistung kénnen
Sie erfassen und anschlief3end in Form einer Bestellung ausdrucken.

Jeder Auftragsposition missen Sie dabei einen Haushaltstitel und eine Kostenstelle zuordnen. Der Brutto-
wert des Auftrags belastet den Haushalt in Form einer Vormerkung (siehe auch Vormerkungen).

Auftrag dndern - [TIS] E

Auftragz-hr: F2DD3DSD2-D1 Bestelldatum: IDE.DS.EDDE Metto; 793,00 EUR
Angebots-Mr.: I Angebotzdatum: I Brutto: 925,68 EUR

Auftragnehmer; IM jcrocomputer J

Bemerkungen:

Aktenzeichen: I
Bearbeiter: I Riickman, Digter j
Unterzeichner: IKappes, Reqgina j

letzte Anderung am:  02.09.2003 von klaushosfer

— Auftragzpositionen

Poz. Hauzhaltstitel Kostenstelle Artikel Menge EP netto MwSt Bem
» 1042251165 02-02-03-01-0002 M onitor 2,000 399,00 16,00

| | 10
Aktualizieren | Heu | Anzeigen Andern | Entfernen |

Drucken Speiehem | """ Abbrechen |




9.3.2 Wareneingénge bearbeiten

N Inventar \ Wareneingange bearbeiten

Gelieferte Waren, die Uber einen Auftrag bestellt wurden, erfassen Sie als Wareneingang. Dabei legen Sie
auch fest, ob der gelieferte Artikel inventarisiert werden soll oder nicht.

Heu: Wareneingang - [TI5] E
Aufiragzposition; I Auftrag-r A20030902-01; Poz. 1 - Monitor j

Lieferant: I Rechnungs-Hr. |F‘20030902'EI1
Lieferdatum; |D2.DS.2DDS Liefermenge: I 2,000 Rechrungsdatum: |D2.DS.2DDS

Bemerkungen:

hie irventarisieren [

erfazst vort: IHﬁfEL Klaus

letzte Anderung am:

Elchen | lnventalisierenl I Speichemn Abbrechen

9.3.3 Inventar bearbeiten

N Inventar\ Inventar bearbeiten

Gelieferte Waren, unabhangig davon, ob sie tber einen Auftrag bestellt wurden, die inventarisiert werden
missen, Ubernehmen Sie im Rahmen dieser Funktion in das Inventar und weisen einen Standort (Raum,
Benutzer) zu. Zusatzlich besitzen Sie die Mdglichkeit, Inventare umzuordnen (neuer Standort und/oder neu-
er Benutzer) und auszusondern.

Inventar andermn - [TIS] E
Artikel: IMonitor j Inwentar-Mr.: II 2003050201 1

K.ateqgorie: 0310 Monitore / Dizplays j Gerate-Mr.:

Zubehir: Neuwertnetio: [ 395,00 EUR

MwSt-Satz 16.00 vl
Auftrags-Mr.: I MNeuwert brutta: I 46284 EUR

Lieferant: IMicrocomputer Jil Lieferdatum: |EI2.09.2I303
Anzprechparther: Franchize Shop Telefon: I

Garantie:

Bemerkung: I

[ ausgesondsrt von I am; I

Augzond.-Bemerkung:

letzte dnderung am:  02.09.2002 14:38:39 von klaushoefer

— Standorte
Standort Zimmer-Hr.  Mutzer empfangen am_abgegeben am |etate Anderung am
¥ Schulungzraum a06 02.09.2003 02092003 14:37:1
| | i
Akbualizsieren | Heu Anzejgen | o | Entfernen |

Speichemn |?""'K'B'E'EEEHEH""'E




9.4 Benutzerdefinierte Abfragen

N Benutzerdefinierte Abfragen

Elﬁ Benutzerdefinierte Abfragen

-2 Systemn-Tabellsn
-2 Tabelen
B

Sichten
- dbo (25)
[+ listgen [7)
+- G thilmadm [350]

Mit dieser Anwendungsfunktion bietet TIS besonders versierten Benutzern die Méglichkeit, Ad-Hoc-Abfragen
dann auszufiihren, wenn fiir spezielle Informationswiinsche keine vordefinierten Auswertungen zur Verfu-
gung stehen. Mit benutzerdefinierten Abfragen ist es lhnen méglich, in den Inhalten einzelner oder miteinan-
der verknupfter Datenbanktabellen zu recherchieren. Verkniipfungen missen dabei iber Datenbanksichten
implementiert sein (z.B. Sichten \ listgen).

Bei einer benutzerdefinierten Abfrage kdnnen Sie die anzuzeigenden Tabellenspalten, die anzuwendenden
Filterkriterien und die gewtinschte Sortierung der Ergebnismenge vorgeben. Das Ergebnis der Abfrage wird
zunachst am Bildschirm dargestellt und kann anschlieRend von lhnen in verschiedene Formate exportiert
werden (Speichern unter).

Spalten | Suchbedingungen | Sortierung | Yorzchau |

Pos. |Spalte | anzeigen| Pos. [Spalte | anzeigen | ;I Ercfil ladern

3 MAME_1 M 4 NAME_Z 3 m

7 MaME_3 r g HaME_FURZ - ——

7 FOSITION r a8 KONTAKTFERSON - Leeren |

| BLZ r 10 BaMKBEZEICHWUMNG -

11 KOWTO_MR r 12 STRASSE ™

13 PLE ¥ 14 ORT I

15  TELEFOM I 16 TELEF&X - LI Suchen |

Marme 1 Mame 2 Shrasze Plz ;l

Eura-Schulen HEFS fur Diatik. und Berufsfachachul Munzaer Straibe 33 04500 Altenburg
Farderschule fir Lermbehinderte mit Schulteil fir Erziehungszhilfe Adam-Ries-Str. 18 09456 Annaberg-Bu
Freie Schule Kanguru Integrative Grundschule Schlofstrabe 5 04500 Altenburg
Krankenptlegeschule Altenburg gGmbH Zzchernitzer Stralle 13 04500 Altenburg
Staatiiche Berufshbildende Schule - Hauptsi fur Wirtschaft und Soziales Darwinstrabe 04600 Altenburg
Staatliche Forderschule fiir Geigtigbehinderte Regenbogenscl Otto-Dik-Str. 46 04600 Altenburg
Staatiiche Grundzchule Torgasze 2 04600 Altenburg
1] | _'l_I

9.5 Konfiguration

N Konfiguration \ Umgebung

Mit dieser Funktion verwalten Sie allgemeine Einstellungen zur Umgebung von TIS. Deren initiale Festle-
gung erfolgt bei der Installation von TIS. Weichen diese Einstellungen von den am Arbeitsplatz erforderli-
chen (lokale Installation) oder gewiinschten Einstellungen (z.B. individuelle Vorlagedatei) ab, so kénnen Sie
in den betreffenden Datenfeldern die erforderlichen Anderungen vornehmen.



Das sind:

e Einstellungen zur Anmeldung (z.B. Datenbank, aktueller Benutzer, automatisch)
e Pfade fiir Unterordner (z.B. Bitmaps, Vorlagen, Steuerdateien)

e Programmaufrufe fiir Textverarbeitung und Tabellenkalkulation

e Dateinamen fur Vorlage- und Steuerdateien

9.6 Daten exportieren

Die Daten von Listenansichten kdnnen Sie in unterschiedlichen Formaten in eine Datei exportieren. Dazu
missen Sie Mitglied der Benutzergruppe Export in Datei (siehe auch Zugriffsberechtigungen verwalten)
sein. Die Funktion kdnnen Sie dann Uber das Kontextment (rechter Mausklick auf die Listenansicht) ansto-
Ben.

Sie kdnnen die vorgegebenen Festlegungen wie z.B. die zu exportierenden Spalten, deren Reihenfolge oder
den Namen der Zieldatei andern. Alle fir den Export vorgenommenen Einstellungen kénnen Sie in Form von
Profilen speichern und bei Bedarf wieder laden.

Buckaangg Shigre
ez Sirgpel Bezeichnung verfiinh. &nzahl Uberbuchbar letzte Sndemu
I Bearmer [Video/D aten) 7 - 111220031
% Dia-Praojektar 4 i 21.05.2002 1
e D1t Kanea D Pt R -]
Alles markiersn Stg Drucker Position Spalte exporieren | 0
iz, jliachiat » B0 Bezeichnung Il el
= Grundauzstattung [1F o 021
Ereli= A i K.azzettenrecorder 7 j«lerfugb. Anzahl M 021

- . 80 Liberbuchbar 2
v Gittermetzlinien K.opierpapier 90 letate Anderung am c2 21
gefundene Daten... Laptop 30
toderatorenkoffer [z 1
Owerhead-Projektor 21
Pirwand [z 1
Scanner nz20
Stifte [21
Tizchkopierer 21
TY-Gerat W rur zu exportiersnde Spalten anzeigen Nz 1
Videokamera 0 . . 31
T Formnat: ITabuIatnr getrennt j ¥ Uberschriften exportieren e
Ewpont in; IE:'\TEMF’\TIS2BD.t:¢t
[ nur markierte Zeilen exportieren ¥ nach Ausgabe anzeigen
Frofil... | SPEEhETT | Exportieren I Abbrechen




10 Administration

- % Systempflege
40 Systemeinztelungen bearbeiten
40 Mandanten bearbeiten
- @ Berechtiqungen
0 Akbionen bearbeiten
47 Benutzergruppen bearbeiten
Ohbjekte bearbeiten

Technizche Objekte bearbeiten

10.1 Zugriffsberechtigungen verwalten

10.1.1 Zugriff auf fachliche Objekte

N Systempflege\ Berechtigungen \ Objekte bearbeiten

Der Zugriff auf die fachlichen Objekte einer Anwendung und somit auch auf die des Moduls Stammdaten
wird Uber die Vergabe von Berechtigungen gesteuert. Eine Berechtigung stellt dabei immer eine bestimmte
Aktion (z.B. Lesen, Einfigen, Andern, Loschen) dar, die auf ein bestimmtes fachliches Objekt (z.B. Veran-

staltung, Kostenstelle, Buchung) ausgefiihrt werden kann.

Berechtigungen werden an Benutzergruppen erteilt, denen ein oder mehrere Benutzer zugeordnet werden
kénnen. Benutzer kdnnen gleichzeitig zu mehreren Benutzergruppen gehéren und erhalten dann die Summe

der diesen Benutzergruppen erteilten Berechtigungen.

Berechtigungen werden im Anwendungssystem proaktiv behandelt, d.h. Anwendungsbereiche, fir die ein
Benutzer nicht wenigstens Leserechte besitzt, werden ihm nicht angezeigt und Schaltflachen, die zum Aufruf

nicht berechtigter Funktionen fiihren wiirden, sind gesperrt.

Fachliche Berechtigung andern - [TIS]

fachliches Objekt: I'Jeranstallung

Eeschreibung: I

Aktion an Gruppe letzte Anderung am | A|
einfligen Referenten 21.08.2001 171:45:33 won rueckmann
einfligen F.atalogyerantwortliche 21.08.2001 171:45:33 won rueckmann
einfligen LGM2 11.02. 2002 08:41: 26 won rueckmann J
andem Feizekosten 21.01.2002 13:27:13 won rueckmann
andern Syztembetrever 17.06.2001 10:37:25 von dbo
andem LGM1 21.08.2001 11:45:33 von rueckmann
andem Feferenten 21.08.2001 11:45:33 von rueckmann
andern F.atalogyerantwortliche 21.08.2001 171:45:33 won rueckmann
andem LGM2 11.02.2002 08:41: 36 won rueckmann
lagchen Syztembetrever 17.06.2001 11:17:43 won dbo
lazchen LGM1 06,02, 2002 12:38: 34 von rueckmann
lazchen Feferenten 21.08.2001 11:45:33 von rueckmann

Meu Entfermen iz ] I Abbrechen |




10.1.2 Mandantendaten

N Systempflege\ Mandanten bearbeiten

Die Einfihrung von Mandanten macht es mdglich, dass Mitarbeiter unterschiedlicher Dienststellen mit dem
System arbeiten und sowohl auf eigene wie auch gemeinsame Daten in der gleichen Datenbank zugreifen
konnen. Zu jedem Mandanten wird automatisch ein Standardeigentiimer angelegt. Uber weitere Eigentiimer
kann speziell auf dem Gebiet der Planung und Durchfiihrung von Veranstaltungen die Sicht der einzelnen
Bearbeiter auf die Daten anderer Eigentimer eingeschrankt werden (siehe auch Starten und Anmelden).

 andant: IThILLM Bad Berka, Thiiringer Institut fur Lebrerfortbildunag, Lehrplanenti J Syztem |
Beschreibung: [THILLM Auftraggeber |
Behtiden-Nr.: |4I35IZI Eigentiimer |
Yorzeichen: I

Ubenweisungslimit I 2.500,00 ELR Kleinstbetlag:l 256 EUR

letzte Anderung am: 14.05.2003 07:48 von rueckmann

Eigentiiner Benutzer letzte Anderrm « |
Roth Fioth 31.07.20010 10
¢Standard> ueckmann 30.07.2001 16
toldenhauer ueckmann 23.10.2000 OF
Rath ueckmann 2210200110
Schenk ueckmann 22102001 11
Fahian eckmann 22102000 11 _4
Kropp eckmann 22102001 16
CCreutzburg eckmann 22102001 16 -
4| | _’I_I

MHeu | Entfernen | SpeEher I Abbrechen |

Weiterhin sind fir den Mandanten Systemeinstellungen vorzunehmen und Auftraggeberdaten zu erfassen,
um Funktionen wie z.B. Berichtsausgabe, pauschale Kostenverteilung oder das Anweisen von Buchungen
entsprechend zu konfigurieren.

10.1.3 Globale Systemeinstellungen

N Systempflege\ Systemeinstellungen bearbeiten

Hiermit verwalten Sie systemweite, mandantenunabhéangige Einstellungen. Es kénnen ausschlie3lich Wert-
anderungen vorgenommen werden. Hinzufligen und Entfernen von Eintragen ist nicht mdglich. Die globalen
Systemeinstellungen werden auch unter dem jeweiligen Mandanten mit aufgefiihrt und kénnen mandanten-
spezifisch belegt werden. Den Vorrang haben dann die Einstellungen zum Mandanten. Haben die Einstel-
lungen zum Mandanten den Wert "<nicht definiert>", so gelten die globalen Einstellungen.

10.2 Stammdaten verwalten

N Stammdaten \ Auswahltabellen bearbeiten \ ... und Stammdaten \ Kodierungen

Mit Hilfe von Auswahltabellen kann TIS an individuelle Bedirfnisse angepasst werden. Insgesamt kdnnen
Uber 60 Auswahltabellen direkt vom Anwender bearbeitet und mit fachspezifischen Inhalten gefullt werden.

Einige Tabellen (z.B. Ortsverzeichnis, Artikel, Autor) werden beim Speichern fachlicher Objekte (z.B. An-
schrift, Auftrag, Publikation) automatisch erweitert, wenn dort noch nicht in der Datenbank gespeicherte An-
gaben getroffen werden.



Die einzelnen Auswahltabellen sind folgenden Bereichen zugeordnet:

e Fortbildung (z.B. Fachrichtung, Jahrgang, Material, Raum, Stichwort)

e Haushalt (z.B. Anordnungsart, gultige Haushaltstitel, Kostentrager, Sachkonto)
e Reisekosten (z.B. Reisekostenart, Tagegeldsatz)

e Geschaftspartner (z.B. Anrede, Geldinstitut, Kreis, Ortsverzeichnis)

e Sonstige (z.B. Arbeitsbereich, Artikel, Inventarkategorie)
Dariiber hinaus stehen noch mehr als 20 Kodierungsarten (z.B. Veranstaltungsstatus, Kostenstellenart, Prio-
ritat) zur Verfigung, mit deren Inhalten in Abstimmung mit dem Produkthersteller (topdev GmbH) auch kun-

denspezifische Anpassungen vorgenommen werden kénnen. Diese Daten kénnen Uber die Benutzeroberfla-
che von TIS nicht gedndert werden.

10.3 Texte pflegen

N Externe Daten \ Texte pflegen

Die mit der Standardinstallation bereitgestellten externen Texte wie z.B. Feldbezeichner, Fenster- oder Spal-
tentitel kénnen durch den Administrator gemaf den Vorstellungen des Kunden angepasst werden (Persona-
lisierung der Benutzeroberflache). Dabei ist zu beachten, dass die gednderten Texte nicht langer sein dirfen
als die Originaltexte (Sichtbarkeit bei Feldbezeichnern).

In Verbindung mit der Lieferung einer neuen Anwendungsversion werden die durch den Kunden geénderten
Texte nicht Uberschrieben. Durch gezieltes Suchen lassen sich alle Texte ermitteln, die von der Standardin-
stallation abweichen.

Obijekt: I Leereh
Text: IBeschreibung [+ Text <> Standard Suchen
T oolbartest: I [¥ Toolbartest <» Standard
Objekt Texbart Anzeige aly Tedt Tolbartest letzte find -
datawindow.dw_jahrgang_edit.ja label Beszchreibung 18.03.200
“ datawindow. dw_rauni.raurm_bes: _ Beszchreibung 211 I
datawindow. dw_verpflegungszat label Bezchreibung 18.02.200
datawindow, diw_vorlaeufiger_terr label Bezchieibung 18.03.200—
LEER Texte andern - [TIS]
datawir Sprach-Kennz.: ID Textart: IIabeI Anzeige als: I 0
datanr Ohiekt: Idatawindow.dw_raum.raum_beschreibung |
datawit 0
datawir | Ktueller Text IThemc'I 0
datawir Standard-Text: IBeschreibung i
datawit skt Toolbartest: | 0
datawit Standard-Toolbartext I 0
datawit . . . 0
. letzte dnderung am: 21.03.2000 12:03:20 von HeikoT eichmueler
datawit 1]
1]

datawit Speichem I Abbrechen |

-
1| | 3

e Anzeigen Hndern Enttermen Expart
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