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Einflhrung

Policom bildet didunktionalitat firdie Planung von Zeitereigsinim betrieblichen Umfeldb.
Diese Funktionalitéérmoglicht esAktivitaten (Produktionsauftrag, Veranstaltukg) Kit Ressoi
cen (RaumeMaschinerx ) t&rminlich zu koordinieren.

Folgende Objekte konnenTerminan zugeordnetwerden(auszugsweise)

Veranstaltungen

Maschinenbelegung

Termine mit Kunden

Termine in Projekten / Aktivitaten
Arbeitskoordinatiormit anderen PolicorBenutzern

Jeder Tamin hatin Policomein Aktivitatsobjekt (Persomn, Veranstaltungn, Produkionsauftrége)
die diesen Termin verursaen und einoder mehrereBezugsobjekt (Raume, Maschin@>  Xeaur R
Durchfiihrung dieser Aktivitat erforderlich ist.
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Funktionsweise

Am Beispiel einer Kursverwaltung fur Schulungen und $anks werden wir lhnen eine Einfihrung

in die vorhandene Funktionalitat geben.

Personen

Ausgangspunkt sind unserem Beispigunachst die Personen, die an einer Veranstaltung teilne
men (Aktivitatsobjekte) Policom stellt Ihnen die erforderlichen Fuwkten zur Stammdatearerwd-

tung zur Verfligung:

&} Person 5142 -2 X
g O " [ @ 2

beenden Meu bearbeiten kopieren ldschen Anmeldungen

EE Stamm |An Vorna Nach |Strasse Plz | Ort Telefon | Gebur Email /| Kontoinhab | *

b :
5143 H... Lothar Bayer Hiherweg 1l 8. Miinchen 43938.. Lothar Bayer
5145 F.. Andr.. Ben.. Semmerings... 8.. Minchen 4393695 Andrea Ben...
5146 F.. Andr.. Benz Schwedenst.. 8.. Minchen 43088.. Andrea Benz
5147 F.. Erika = Berr.. Rotkelchenw.. 8.. Miinchen 437 66... Erika Berren...
5148 F.. Gabr.. Bert.. Ingeborgstr... 8&.. Miinchen 4445§.. Berthold, G...
5149 F.. Clara = Beu.. Ottilienstr.50 8. Minchen 69371.. Clara Beutner
5151 F.. Elisa.. Bra.. Askaripfad3  8.. Miinchen 453 44.. Braunmiille...
5152 H.. Wer.. Bridl.. Krihenbiisc... 4. Miihlhei...
5153 F... Clau... Buch @ Bgm.-Jakob-.. &.. Harthau.. 08106.. Buch, Claudia .

Im Folgeformular Anmeldungen kdnnen Sie pro Teilnehmer sehen an welchen Kursen é+/sie tei

nimmt.

E. Person 6343 Anmeldung Mischen und Farben

2 -

beenden Druckausgaben

EE| Veranstaltungsnum mer Titel Teilnehmernummer Gemeldeter Teilnehmer A
i
b

VM-25 Schulung VN-25/1

VM-25 Schulung VN-25/2
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Veranstaltungen
Diese Personen buchen eine Veranstaltung die unser Aktivitatsobjekt darEtelEigenschtdn
einerVeranstaltungwerden ¢ noch ohne Termin in den Stammdaten hinterlegt:

L[,/Bealheilen:‘.’eranslaltungMischen und Firben -2 X
& % = Ly

beenden speichern drucken &ffnen

Veranstaltungsgruppe A -

Titel Mischen und Farben

Abrechnungsintervall einmalig -

Kosten pro Einheit 3

Teilnehmer maximal 0

Teilnehmer minimal 0

Referent m -

Referent 2 -

[P P LT R CPR B | *. P |

- - -|F KU|E = =
T Teut ;|

Die Stammdaten der Veranstaltungen, die mehrfach pro Jahr durchgefiihrt werden, werden einmalig
hier hinterlegt.
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Raume
In unserem BeispigindRaumedie Bezugsobjekte idenen eine Veranstaltung stattfinddn lhrem
Betrieb kénnten es auch Maschinen sein, die zur Produktion bendtigt werden.

Raum Raum A

|4 o =

EE Raumname |Ort Gesperrt | Im Kalender anzeige

ﬁ Bearbeiten:Raum Raum A

Raumname

Ort

Gesperrt

Im Kalender angewdhlt
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Veranstaltungsbuch
Im Veranstaltungsbuch ist hinterlegielche Veranstaltungen angeboten werden umelche Pers-
nen angemeldetiad.

Veranstaltung VN-18

4 0 G L @ & &

£ | Veranstaltungsnum mer Titel Ver ltungsgruppe K ichen q 1 Kosten pro Einheit
T

Kosten | Bestitigung gedruckt

31.05.2009

Um einen neue Veranstalturamzulegen gehen Sie wie folgt vor:

B, Bearbeiten:Veranstaltung VB-26 P
< %) 2 o
Veranstaltungsnummer WB-26
Veranstaltung Kindergruppe Mo +Die Ines/Renate -
Untertitel 2.H12009
| Beginn 01.07.2009 o
Ende 31.12.2009 I
Referent Ines Kowarzik -
Referent 2 Renate Fath -
Beendet [
I Letzte Abrechnung 01.08.2009 o
Vorletzte Abrechnung 01.07.2009 o
(OO | TR U L UUTUUN  JSOTPURY . JUUTOURY U TOUON [ PUYOUURL  SONTPURPY PPV |1 STV L UTRRY L SVt L ARUON L T
- - T ey G P e
e [ ]
I T O R O AT | [wF] | |

Im Erfassungsformular wéhlen Sie die neue Veranstaltung aus der Liste der Veranstaltungah aus
geben eine Kennzeichnung flr diese Veranstaltung z.B. 1. Quartal 2009 ein.
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Benennen & die Referenten.

Maximale Teilnehmerzahl:

Fur Veranstaltungen ohne Begrenzung gebeniS@n. Fir alle anderen die maximale Anzahl der
Teilnehmer. Das Programm berechnet dartiber die Anzahl der freien RNitzde die Veranstaltung
Uberbucht wird deWert gelbdargestellt.

Anmeldeschluss:

Im Feld Anmeldeschluss hinterlegen Sie ob die Veranstaltung noch gebucht werden kann. In diesem
Fall ist sie in der Anzeige grun hinterlegt. Ist der Anmeldeschluss bereits erfolgt wird das Feld mit
einem schwarzen Hiargrund hinterlegt.

Im Feld letze Abrechnung wird das Datum der letzten Abrechnung hinterlegt. Lassen Sie das Feld frei
so tragt das Programm selbststéandig die erforderlichen Werte ein.

Beispiel: Die Veranstaltung wird monatlich zum 1. abgerechneth@adggje Datum ist der 11.06. Die
Veranstaltungwirde somit am 1.7. zum ersten Mal abgerechnet werden. Der vorherige Wbrec
nungstermin ware also der 1.6. und dieses Datum ist hier einzutragen.

Die vorletzte Abrechnung ist in unserem Beispiel der 1.5.

Auf dam tabellarischen Anzeigeformular gibt es fir den Kursanlauf eine Funktion die alle Teilnehmer
auf den gleichen Stand dieser Abrechnungsdaten setzt.

Fur jede Veranstaltung kann die aktuelle Teilnehmerliste und die Anwesenheitsliste ausgedruckt
werden.
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Anmel dungen
Im Formular Anmeldungen werden dieersonen verwaltet die an einer Veranstaltuagnehmen.

Veranstaltung YN-25 Anmeldung

g 0 % e @ u

Teilnehmernumm | Gemeldet v | Teilnehmer |Teilnehmer |angemeldet Koste | Bestiitigung gedruc | Teilnahme beend

VRIS L Bergerdonc.. T 00 10,00 Tl

i’B Bearbeiten:Veranstaltung VN-25 Anmeldung

Teilnehmernummer

Anmeldung vom

Angemeldet von Berger Joachim

Teilnehmer A

Teilnehmer B

Anmeldung zum 01.07.2000

Abrechnung sperren 7

Teilnahme beendet Wl

Teilnahme beendet zum

Kosten 10.00

Letzte Abrechnung 01.06.2027

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

e wann die Teilnahme beginnt

e obdie Abrechnungesperrt ist (Kontodaten fehlen)

e wann die Teilnahme beendet ist

e Sie sehen wann die letzte Abrechnung erfolgt ist (wird bei der Neuanlage automatisch e
ganzt)

Auf diesem Formular ist der Ausdruck der Teilnahmebestétigung hinterlegt.
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GFUr die Abrechnunder Kursteilnahme beachten Sie bitte folgende Mdglichkeiten:

Pro Veranstaltung und fur jeden Teilnehmer sind separat das Datum der letzten und der vorletzten
Abrechnung hintdegt.

Bei der ersten Abrechnung aktualisieren Sie einmalig im Formular Verangsstiuch die Werte fir

den letzten und vorletzen Abrechnungstermin. Danaetzen Sie mit der Funktiom! 6 NB Okdzy 34 G S
YAY Sa FftS ¢SAfYSKYSNI dzZFf RASAS ! dza3aly3agSNIS d

Kommen im Verlauf des Kurses Teilnehmer hinzu bestimneelbeSder Neuanlage mit dem Feld

a! yYSt Rdzyad Tdzva Ay ¢St OKSY | 6NBOKydzy3al e{fdza RAS
Beispiel: Die letzte Abrechnung eines Kurses der monatlich abgerechnet wird war zum 15.05. Wird

der neue Teilnehmer zum 16.05. angemeldet wird er ersthes zum nachsten Zyklus abgerechnet.

Wird der Teilnehmer jedoch zum 14.05. angemeldet wird ihm bei der n&chsten Abrechnurg zusat

lich der Mai belastet.

Raumplanung
Im Formular Raumplanung werden die Veranstaltungen den Raumen zugeordnet:

55! Raumplanung ==X

4 o 8 =

beenden Meu bearbeiten léschen drucken

] Juni 2009 » |[f]Tag | Woche Monat
M DMD F S S |IIE Samstag o
2|25 26 27 28 29 30 31 Raum A Raum B
3123 4 5[67
24 8 91011 12 13 14
25(15 16 17 18 19 20 21
0o
26(22 23 24 25 26 27 28 08=
7(2930 1 2 3 4 5
0o FZT Forderverein [T
09—
O 0
¥ &) Raum A 1 2
¥ &) Raum B "
11—
VM-18 Mischen und Farben
Occurs every Samstag effective gl
12 00 06.06.2009 until 08.08.2009 from
_ 11:30 to 15:00.
[}
13—
0o
14—
£

15°%° -

Inder Ubersibt sehen Sie welche Veranstaltuwglchen Raum beleghn der linken oberen Ecke
wahlen Sie das Datum oder einen Datumsbereich an. In der linken unteren Ecke werden die Raume
aufgelistet. Die Raume die markiert sind werden in der Terminanzeige aufgelistet.
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Wochenansicht:

a5l Raumplanung =X

4a v o ® =

] Juni 2009 » [fTag Woche Monat
MDMDF S § 01 Mo 02 Di 03 Mi 04 Do 05 Fr m‘ -
2(25 26 27 28 29 30 31 Raum A Raum A Raum A Raum A Raum A Raum A
=123 4 567
24 8 910 11 12 13 14
25|15 16 17 18 19 20 21
(22 23 24 25 26 27 28 08."
Z|2930 1 2 3 4 35 —
oo FZT FZIT
09— Fdrder Forder
verein verein =
¥ & Raum A 10 00
" & Raum B
oo
11—
oo
12=
14% -

Veranstaltung: | FZT Fardercerein v|
i FS

Beginnt um: | Sa 06.06.00 s v| | 09:00 v|

Endet um: | Sa 06.06.09 v| | 10:30 v|

m Terminserie X

Termin
Beginn| v| [nde‘id:lu v| Dauer: |J,5!tunden -

Serienmuster
tiglich Wiederholt sich wachentlich:
@ wichentlich
' monatlich | Sontag | Montag | Dienstag | Mittwoch

ijanrlich " Donnerstag | Freitag [ samstag

Seriendauer

Beginr: | 06,06.08 7| 'ohneEnde

“'Endetnach; 10 | Wiederholungen

@ Endet am: 31.12.09 -

abbrechen | | Terminserie laschen | ‘ weiter ‘

Einzelne WiederholungBermine konnen aus der Terminserie geldéscht werden.
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Alle Termineverdenin einer Tages, Wochen, Monatmd Jahresibersicta#usgedruckt

Fiaumplanung Stand:0E.06.2009 1336:13
b 2008 Jufi 2008

8. Juni 2009 -

Blxxrmxmn » 12345

12. Juni 2009 S [TEnR T

13 14 15 16 1718 19
mls e w0 w|oanssess
22342626278 w|TBANI L2
B #[34567 83

08 Montag 09 Dienstag 10 Mittwoch 11 Donnerstag 12 Freitag

Raum A Raum B Raum A Raum B Raum A Raum B Raum A Raum B Raum A Raum B

08:00

09:00

10:00 VN1 ¢ VN9 o VN9 o VN9 o

1100

1z00

14:00

15:00

16:00

Timeline
Auch die Darstellung der Veranstaltungsdaten auf der Zeitachse in Form einer Timeline wird unte
stutzt. Dies vereinfacht die Ubersicht in groRBeren Strukturen.

st Raumplanung o=l

e o %] b

beenden neu  bearbeiten  ldschen  drucken

q Oktober 2009 » [T]Tag woche Moenat | Timeline
MDMZDF S S
282030 1 2 3 4
a1 5 6 7 8 91011
4212 13 14 15 16 17 18 Kindergruppe fiir Kind <
519 20 21 22 B 24[25]
44|26 27 28 293031 1

5| 2 3 45 6 7 8 Kindergruppe fiir Kind <
Griner Raum

4 01.11.2009 02.11.2009 b

&

20000 2100 0800 | 09:00 ‘ 1000 | 11:.00 | 1200 | 1300

Mini-monstersl - <

Rosa Raum
[V & Gelber Raum

[V & Grilner Raum
I & krippe Weiler Raum
[ &y Cafeteria
[~ & Beratungsraum
¥ g Rosa Raum Turnraum
™ & Raum A
I &3 Raum B
IV & Weiler Raum

|‘ Kindergruppe fiir Kind < |

§| | Mutter-Kind O|

I TheraEie-EIfriede Wimmer 09Z2 01 VEBE-45 Lo
-

[ ] 3
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Auf der Ebene der Veranstaltungentistch der Belegung eines Rauneesichtlich an welchem Tag
die Veranstaltundtir welchen Origebucht ist.

B, Veranstaltung VN-19

=X

4 0 = L o & E

beend Meu bearbeit pi léschen A Idung Druckausgab.

EF | Veranstaltungsnum mer Titel Veranstaltungsgruppe Kennzeichen Angemeldet Kosten pro Einheit
VHN-18 Mischen und Farben Rund um die Geburt A 2 12,23
FZT Farderverein Farderverein v 110 40,00

Veranstaltungstermine

Beginn Ende Raum Ort Thema

06.06.2000 09:00 06.06.2000 12:30 Raum A Stock 1 FZT Férderverein
06.06.2009 15:00 06.06.2009 18:00 Raum B Stock 1 FZT Forderverein
13.06.2009 15:00 13.06.2009 18:00 Raum B Stock 1 FZT Forderverein
20.06.2009 15:00 20.06.2009 18:00 Raum B Stock 1 FZT Forderverein
21.06.2009 15:00 27.06.2009 18:00 Raum B Stock 1 FZT Forderverein
04.07.2009 15:00 04.07.2009 18:00 Raum B Stock 1 FZT Forderverein
11.07.2009 15:00 11.07.2009 18:00 Raum B Stock 1 FZT Forderverein
18.07.2009 15:00 18.07.2009 18:00 Raum B Stock 1 FZT Forderverein
25.07.2009 15:00 25.07.2009 18:00 Raum B Stock 1 FZT Forderverein
01.08.2009 15:00 01.08.2009 18:00 Raum B Stock 1 FZT Forderverein
08.08.2000 15:00 08.08.2000 18:00 Raum B Stock 1 FZT Férderverein

Kostenrechnung

Im System ist eine Kostenabrechnung hinterlegt mit der siclutieh die Belegung verursachten

Kosten abrechnen lassen.

So kdnnen in unserem Beispiel die Kosten eiferanstaltung nach verschiedenen Zyklen berechnen
lassen. Fur Maschinenparks lassen sich zusatzlich aus Abrechnungen Uber die Nutzungsdauer

und/oder Auslastung berechnen.

In unserem Beispiel wird die Veranstaltumga A 8 OK Sy dzy R C N ND &gtlinet Higr-dzZl NI | £
zu wird im Formular Abrechnungen eine neue Abrechnung fir einen vorzugebenenden Zeitraum
af SaT G\Verarstaltidgsbucly dzy 3 &

angelegt. Das Programm ermittelt

anHand @S f RS a

die Veranstaltungerdie noch nicht beendegindund noch iicht biszu dem Vorgabedaturabge-

rechnet wurden.
gl Liste offenen Abrechnungen zum 06.06.2009 x
[ Auswahl | Titel Veranstaltungsnummer | Abrechnungsdatum | Abrechnungstext | Kostenproeinheit
< 3
Schulung VH-19 06.06.2009 0.00

=

zuriick | ‘ \/

Abrechhung starten I
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Markieren Sie die gewiinschten Veranstaltungen und beginnen Sie die Verarbeitung nditNBS O K y dzy 3
Al NISyao

1. Das Programm ermitteltu einem vorgegebenen Stichtalle Veranstaltungengie nicht ke-
endet sindund zeigt sie an
2. Das Programm ermittefiir jede Veranstaltungus dem letzebrechnungsdatumBegim)
und demAbrechnungsdatuniEnde) ein Zeitfenster fir die Abrechnung.
3. Innerhalb dieses Fensters wird fur jeden Teilnehmer ermittelt
0 wie oft derjeweiligeTeilnehmemit seinemletzten Abrechnungsdatunund dem
Stichtagn dem ermittelten Fenster liegt
0 ein verspatetes Eintrittsdatum wird bertcksichtigt
o ein verfrihter Ausstieg (Kundigung) wird eingerechnet

Beispel:

Frau Muster nimmt an der VeranstaltuBgcken und Biide teil. Die Veranstaltungird monatlich
abgerechnet und wurde zuletzt zum 1.5.9 abgerechrfétau Muster tritt am 1.8.9 ein und verlasst
zum30.9.9 den Kurs. Die Abrechnungllzum Stichtad..12.09 erfolgen.

Aus dem letzen Abrechnungsteiml.5.9 ergibt sich der néchste Abrechnungstermin 1.6.9
(ABeginn). Zwischen dem 1.6.9 und dedR.09 liegen / Abrechnungsperioden. Davon liegergledi
lich 2 (1.8. und 1.9 indem Bereich in dem Sie an der Veranstaltteignimmt.

Die erstellten Rechngen kénnen pro Rechnungslauf im Formular angezeigt werden.

Wird die Rechnung fur einen Teilnehmer geléscht, werden dessen Zahlungsdaten auf den vorherigen
Zustand zurlickgesetzt.

L Im Veranstaltungsbuch ist hierzu der Termin der letzten Abrechnung (1.5.9) und der Termin der vorletzten
Abrechnung (letzer Abrechnungsterngizyklusdauer (3Monat) = 1.2.9) hinterlegt.
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