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Ausbildungs-Berichts-System

Das Ausbhildungs-Berichts-System ist ein Programm zur Verwaltung der Teilnehmer von Lehrgéngen lhrer
Bildungseinrichtung. Es dokumentiert Tatigkeiten und Anwesenheiten und entlastet den Betrieb bei den
taglichen Verwaltungsarbeiten.

Die Grundfunktionen des Systems sind vollstandig Giber Barcode bedienbar - somit extrem leicht zu erlernen
und benutzerfreundlich.

Es unterstiizt alle von der Bundesagentur fiir Arbeit geforderten Funktionen zur Ubermittlung von Personen-
und MalRnahmedaten Uber das eM@w-Verfahren.

Das System gliedert sich in vier Bereiche, welche in einem Programm zusammengefasst sind. Das
Programm beinhaltet die Bausteine Zeiterfassung, Berichtsheftfiihrung, Auswertung und Verwaltung von
eM@w-Daten.

Zeiterfassung:
e Anwesenheitsfiihrung des Teilnehmers
e Arbeitszeitkonten

Berichtsheftfihrung:
e Elektr. Klassenbuch - Téatigkeitsnachweise werden automatisch erstellt
e Datenerfassung wird durch den Teilnehmer selbst durchgefuhrt

Auswertung:

e Schneller Zugriff auf ausbildungsrelevante Daten

o Dokumentation der Tatigkeitsplanung

e Ausbildungsrelevante Daten planen, erfassen, verwalten, archivieren

e Berichterstattungen, Verlaufsprotokolle, Nachweise vom Ausbildungsverlauf

Verwaltung von eM@w-Daten

¢ Empfangen von Teilnehmerdaten

e Versenden von teilnehmerspezifischen Daten

e Erstellen von Leistungs- und Verhaltensbeurteilungen
e Erstellen von Kundenprofilen



A-B-S unterstitzt die von der Bundesagentur fir Arbeit am 01.09.2007 eingefiihrte ,Elektronische
Maflnahmeabwicklung” (eM@w). Dadurch kénnen alle benétigten Prozessablaufe wie z.B. Anwesenheit
und Beurteilungen (Qualifikationsplan) Uber A-B-S gesteuert und ausgewertet werden. Die bidirektionale
Kommunikation zwischen A-B-S und der Bundesagentur wird durch ein Zusatzmodul automatisch
durchgefihrt.

eM@w-Anmeldeverfahren

Der Ablauf der Anmeldung eines MalRhahmeteilnehmers ist in vier Schritte aufgeteilt.

Ubermittlung der Kontaktdaten von der BA an den Trager

Die Kontaktdaten beinhalten lediglich minimale Daten der Teilnehmer zur Feststellung einer méglichen
Teilnahme.

Bestatigung des Tragers, dass die Teilnahme der Person mdglich ist. Bei nicht méglicher Teilnahme muss
ein Nichtantrittsgrund mit Gbermittelt werden.

Ubermittlung der vollstandigen Teilnehmer-Daten von der BA an den Trager.

Diese beinhalten z.B. Daten wie Geburtsdatum oder Férderzeitraum.

Ubermittlung der Antritts-/Nichtantrittsmeldung von dem Trager an die BA.

Diese Meldung muss am ersten Mal3nahmetag des Teilnehmers Gbermittelt werden.

Nach Abschluss des Anmeldeverfahrens kdnnen die individuellen Daten (wie z.B. Anwesenheiten oder
Beurteilungen) der einzelnen Teilnehmer gefihrt und tbermittelt werden.

eM@w
Kontaktdaten
-
Bestatigung
TN-Daten
<

A-B-S
vd

Antrittsmeldung

-

Anwesenheit /
Beurteilungen /
Mitteilungen
- »




Systemvoraussetzungen

System: Win 2000 SP4, Win XP, Win Vista, Win 2000 Server, Win 2003 Server
CPU: min. 600 MHz

Arbeitsspeicher: min. 256 MB

Festplatte: 50 MB frei

Barcodeleser: Standard Code 39 féhig

Bildschirm: min. 1024x768 Auflésung

Barcodedrucker: Brother P-Touch



A-B-S kann in verschiedenen Hardware-Umgebungen zum Einsatz kommen.

Hier einige Beispiel-Systeme:

Barcode-Drucker

Aushilder-PC

Drucker

Ausbilder-PC

Drucker

Arbeitsgrippe

.
e

Basis-System

s Datenbank auf Ausbilder-PC
s s Teilnehmerverwaltung am

TS Ausbilder-PC
T ¢ Berichts- und Zeiterfassung
Pl e am Ausbilder-PC

Stempel-PC

Stempel-PC

Server

i,

Standard-System

» Datenbank auf Aushilder-PC

e e Teilnehmerverwaltung am

A Ausbilder-PC
\’/ » Berichts- und Zeiterfassung

Barcode

Conthar am Stempel-PC

\\l 631 Excelence-System
o

Barcode-

Scanner » Datenbank auf Server

¢ Teilnehmerverwaltung am

Verwaltungs-PC
¢ Berichts- und Zeiterfassung

am Stempel-PC

s o

d
T R,
\

>

(’//
Barcods-
Scanner



So geben Sie die Verbindungsdaten zum Server ein

Bei dem ersten Start von A-B-S erscheint eine Eingabeoberflache zur Konfiguration lhrer
Servereinstellungen.

" A-B-5-Pfade X
‘ || A-B-S Freischalten ‘

SOL Server: SOLServer

Dakenbank: AB50ata

WEB-Server-K.onfiguration

Bitte nur auzflillen, wenn Sie die \WEB-5erverariante nutzen [Die
SOL-Daten erhalten Sie nach der Bestellung eines A-B-5-WEB-Servers):

S0L Benutzer:

S0L Passwork:

Tragen Sie in dem Feld "SQL Server" den Namen des Rechners ein, auf dem die A-B-S-Datenbank
installiert wurde.

Tragen Sie in das Feld "Datenbank” den Namen der gewiinschten A-B-S-Datenbank ein.

Tagen Sie die bendtigten Zugangsdaten in die Felder "SQL Benutzer" und "SQL Passwort" ein.
Bestatigen Sie lhre Eingabe.

Starten Sie A-B-S neu.

Anmerkung:
e Sollten Ihnen die bengtigten Daten nicht bekannt sein, wenden Sie sich bitte an lhren Administrator.

e Sie konnen die Einstellung nur als Windows-Administrator andern.

So starten Sie A-B-S

Klicken Sie auf die Windows-Start-Taste.

Waéhlen Sie entweder Programme oder Alle Programme (je nach Windows-Installation).
Wahlen Sie die Programmgruppe A-B-S.

Klicken Sie auf den Eintrag A-B-S.

Anmerkung:

Nach dem Starten befindet sich A-B-S im Barcode-Modus.



So melden Sie sich in A-B-S an

Klicken Sie auf den Menl-Punkt "Anmelden”.
Geben Sie den gewtlinschten Benutzernamen ein.
Geben Sie das entsprechende Passwort ein.
Klicken Sie auf den Button "Anmelden".

Nach erfolgreicher Anmeldung erscheinen im Menl, die fir den Benutzer entsprechenden Funktionen.

Anmerkung:

Nach der Erstinstallation ist das Passwort fir den Benutzer Administrator leer. Aus
Datensicherheitsgriinden sollte dieses Passwort schnellstméglich geandert werden (siehe
Benutzerverwaltung).

A-B-S kann in verschiedenen Benutzer-Modi arbeiten:

Barcode-Modus

Zum Arbeiten im Barcode-Modus muss A-B-S lediglich gestartet werden. Eine Anmeldung ist nicht nétig.
Dieser Modus dient zur Erfassung von Anwesenheitszeiten und Tatigkeitsberichten mittels Barcode durch
die einzelnen Teilnehmer Ihrer Lehrgénge.

Anmerkung:
e Nur aktive Teilnehmer kdnnen sich mit ihrem Barcode-Ausweis am System anmelden (Ein- und
Austrittsdatum der Personen beachten).



So kann ein Teilnehmer seine Anwesenheitszeiten erfassen

Der Teilnehmer wahlt per Barcode-Scanner auf dem Barcode-Bogen den Punkt Zeiterfassung.

Im neuen Fenster identifiziert sich der Teilnehmer mit seiner Barcode-Karte.

Nun wabhlt der Teilnehmer per Barcode-Scanner einen der folgenden Punkte auf dem Barcode-Bogen:
Kommt (Der Teilnehmer beginnt den Lehrgangstag)

Geht (Der Teilnehmer beendet den Lehrgangstag)

Pause - Geht

Pause - Kommt

Unterbrechung - Geht

e Unterbrechung - Kommt

Nach dem Wahlen des entsprechenden Punktes wird kurz der erfasste Zeitpunkt eingeblendet.
Will kein weiterer Teilnehmer die Zeiterfassung nutzen, wahlt der Teilnehmer den Punkt Abmelden auf
dem Barcode-Bogen.

So kann ein Teilnehmer seine Tatigkeiten erfassen

Der Teilnehmer identifiziert sich mit seiner Barcode-Karte.

Im neuen Fenster kann der Teilnehmer, die vom Lehrgangsleiter eingegebenen Vorgaben, sowie die bereits
von ihm an diesem Tag eingebenen Tétigkeiten einsehen.

Nun wahlt der Teilnehmer auf der entsprechenden Auftragskarte den Barcode fur das Werkstiick, an dem er
gearbeitet hat, aus.

Danach wahlt der Teilnehmer den Barcode der erledigten Aufgabe bzw. des Arbeitsschritts aus.

Durch Betatigen des Barcodes "Speichern” wird die Eingabe bestatigt. *

Der Teilnehmer meldet sich mit dem Barcode "Schliel3en" vom System ab

(es erfolgt eine automatische Abmeldung des Teilnehmers, wenn eine gewisse Zeit nichts eingegeben
wurde).

* Je nach Anzahl der getatigten Aufgaben bzw. Arbeitsschritten missen die Punkte 3 und 4 wiederholt
werden (max. 5 Aufgaben pro Tag).



Anwesenheit

Das Hauptment von A-B-S gliedert sich in die drei Untermenis "Anwesenheit", "Bericht" und "System"
auf.

Menupunkt Eingabe

Unter dem Menlpunkt "Eingabe" kdnnen Sie Angaben zu den Anwesenheiten lhrer Kursteilnehmer
eingeben.

So geben Sie verschiedene Anwesenheitsarten ein

Melden Sie sich in A-B-S an.
Klicken Sie im Menl "Anwesenheit" auf den Punkt "Eingabe".
Waéhlen Sie mit Hilfe der Dropdown-Menis den gewiinschten Bereich und Lehrgang aus.

Wabhlen Sie auch den betreffenden Monat aus und bestéatigen Sie diese Eingabe mit Z
Wabhlen Sie die gewtlinschte Person aus (es kénnen mit der Taste STRG auch mehrer Personen gleichezitig

ausgewahlt werden).

e Durch Doppelklick in ein Feld kdnnen Sie dieses entweder auf A (anwesend) setzen oder den

aktuellen Inhalt [6schen.
¢ Kilicken Sie auf den Button "Abwesenheiten erfassen” um Fehlzeiten wie z.B. Krank zu buchen.

Gehe zu Name: éﬂ_ Anw Berechnen [@] 3chlisfen

Sonstige

| 1|BvE 09407 '| |September 'l 2007 :l/_'l ’ﬁ Abwesenheiten erfassen ]

Aktueller Monat: September 2007
Nachname Varname 1011 |12 (13 |14 |15 16 17 (18 19 |20 =21 |22°

Mustermann | Max llﬂﬂﬂllllllllllllllll

4
A = Anwesend F = Ferien BS = Berufsschule PT = Prifungstag BP = Bekanntgabe Prifungsergebnis UN =Ungeklart

KE = Krank Erstbescheinigung KF = Krank Folgebescheinigung Kk = Kind kranlk MU - Musch / Elternz. U = Urlaub
F¥ = Fehlt unentschuldigt {mit Anhdarung) Fx = Fehlt unentschuldigt {ohne Anhdrung)  FE = Fehlt entschuldigt P = Pralktikum
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Anmerkung:

e Mit Hilfe des Formularfeldes "Gehe zu Name" kénnen Sie den gewdahlten Lehrgang nach dem Namen
eines Teilnehmers durchsuchen.

e Stempelt ein Teilnehmer ordnungsgemar mit seiner Stempelkarte, wird automatisch nach einer
Mindesanwesenheitszeit von 4 Stunden ein A nach dem Abstempeln eingetragen.

e Durch klicken der rechten Maustaste auf ein Feld, werden die genauen Stempelzeiten des gewahlten
Teilnehmers am gewahlten Tag angezeigt.

So buchen Sie verschiedene Abwesenheitsarten

Melden Sie sich in A-B-S an.

Klicken Sie im Menl "Anwesenheit" auf den Punkt "Eingabe".

Wabhlen Sie mit Hilfe der Drop-Down-Meniis den gewlinschten Bereich und Lehrgang aus.
Wabhlen Sie die gewiinschte Person bzw. die gewlinschten Personen aus.

Klicken Sie auf den Button "Abwesenheiten erfassen”.

Wahlen Sie die Abwesenheitsart aus.

Geben Sie den Zeitraum ein.

Wahlen Sie die gewiinschten Wochentage aus.

Bestatigen Sie lhre Eingabe mit dem Button "Speichern und Schlie3en".

Abwesenheit X

|ﬂ Abbrechen ] I@ Speichern und Schlielen ]

Mustermann, Max

Abwesenheitsart;

Fehlzeit - krank - Find krank

Yon; Bis:

10.09.2007 =]  |10.09.2007 &

an folgenden Wochentagen werden Eintrdge im angegebenen Zeitraum
durchgefihrt:

Mo Di Mi Do Fr Sa So

Mare des Kindes:

Text fiir Berichte:
Fehlzeit - krank - Find krank.

Anmerkung:

¢ Bei der Anwesenheitsart "Fehlzeit - krank - Kind Krank" muss zusatzlich der Name des Kindes
angegeben werden.



Anwesenheitsarten

In den Berichten, sowie in dem Menipunkt "Eingabe”, werden folgende Abkirzungen fur die verschiedenen
Anwesenheitsarten benutzt:

A = Anwesend

BS = Berufsschule

PT = Prifungstag

BP = Bekanntgabe Priifungsergebnis
UN = Ungeklart

KE = Krank Erstbescheinigung

KF = Krank Folgebescheinigung

KK = Kind krank

MU = Mutterschutz / Elternzeit

FE = fehlt entschuldigt

FX = fehlt unentschuldigt (mit Anhérung)
FU = fehlt unentschuldigt (ohne Anhdrung)
U = Urlaub

P = Praktikum

6,7,8... = Stempelt sich ein Teilnehmer aus und ist noch nicht min. 4 Stunden anwesend (bzw. hat sich noch
nicht abgestempelt) wird die Stunde angezeigt, in der er sich eingestempelt hat (z.B. 7:12 Uhr = 7).

Button "Anw berechnen”

Durch klicken des Buttons "Anw berechnen" werden die Anzahl der eingetragenen Anwesenheitsarten der
angezeigten Teilnehmer des gewahlten Monats errechnet und angezeigt.

P S Anw Berechnen [@) schliessen

- 2006 = /'3']
»Januar 2006
3|30 Machhame Yorname A |l |Fe |Fu
Inn Fischer Yiktor

A A Gleim Juri 151 0 0

A A Hasler Claudius 12 7 0 0O

A A ROkl Wasilij 1a |3 |0 |0

A A Wendel Florian ¥ o4 0 1
Anmerkung:

e Die errechneten Werte beziehen sich nur auf den gewéahlten Monat.
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Menupunkt Berichte (Anwesenheit)

Unter dem MenUpunkt "Berichte" kdnnen Sie sich Berichte tiber die Anwesenheitszeiten |hrer
Kursteilnhemer anzeigen und ausgeben lassen.

So erzeugen Sie Anwesenheitsberichte

Melden Sie sich in A-B-S an.

Klicken Sie im Menl "Anwesenheit" auf den Punkt "Berichte".

Waébhlen Sie mit Hilfe der Drop-Down-Menis den gewinschten Bereich und Lehrgang aus

(fir Berichte Uber Einzelpersonen wahlen Sie bitte aus der Liste "Teilnehmer" die gewtinschte Person aus).
Wabhlen Sie die Berichts-/Etikettart sowie den gewtinschten Bericht bzw. das gewiinschte Etikett aus.
Wabhlen Sie den gewlinschten Berichtszeitraum aus.

Klicken Sie auf den Button "Bericht anzeigen".

-

[@] schlizBen

_33 Bericht Anzeigen _E_s. Bericht Designer

[ —;3 Multi-Selektion I

- Zeltraum
Von: Bis:
[13.11.2006 = [13.11.2006 |

- Bericht Auzwahl
(%) Berichte () Etiketten

!.ﬂ.nwesenheit alle

Anwezenheittd azsnahme. st
Belegungsplan. Ist

So erzeugen Sie Anwesenheitsberichte von mehreren Lehrgangen

Melden Sie sich in A-B-S an.

Klicken Sie im Menl "Anwesenheit" auf den Punkt "Berichte".

Klicken Sie auf den Button "Multi-Selektion".

Wabhlen Sie im neuen Fenster den gewiinschten Bereich und Lehrgang aus.

Flgen Sie mit dem Button "Lehrgang hinzufiigen" den gewahlten Lehrgang zur Auswabhlliste hinzu.
Wiederholen Sie die Schritte 3 und 4 bis alle gewiinschten Lehrgange der Auswabhlliste hinzugefligt wurden.
Bestatigen Sie lhre Auswahl mit dem Button "Auswahl Gbernehmen"

Wahlen Sie den gewiinschten Bericht bzw. das gewunschte Etikett aus.*

Wahlen Sie den gewiinschten Berichtszeitraum aus.

Klicken Sie auf den Button "Bericht anzeigen"”.

* Die Multi-Selektion kann nur in Verbindung mit der Berichts- bzw. Etikettart "Anwesenheit Alle" und
"Allgemein Alle" genutzt werden.
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Bericht

Das Hauptment von A-B-S gliedert sich in die drei Untermenis "Anwesenheit", "Bericht" und "System"
auf.

Menupunkt Aufnahme

Unter dem Menlpunkt "Aufnahme" kénnen Sie Aufgaben und Werkstiicke anlegen und verwalten

So legen Sie Aufgaben oder Werkstilicke an

Melden Sie sich in A-B-S an.

Klicken Sie im Men "Bericht" auf den Punkt "Aufnahme”.

Waéhlen Sie mit Hilfe des Drop-Down-MenUs aus, ob Sie eine Aufgabe oder ein Werkstilick anlegen
mochten.

Geben Sie im Feld Bezeichnung die Aufgabe bzw. das Werkstick ein.

Wahlen Sie mit Hilfe des Drop-Down-Menus den Bereich aus, welchem die Aufgabe bzw. das Werkstuck

zugeordnet werden soll.

Klicken Sie auf den Button "Speichern”.

Nach dem Speichern der Aufgabe bzw. des Werkstiickes wird diese bzw. dieses in der Liste aufgenommen
und kann in Zukunft von Ihren Lehrgangsteilnehmern per Barcode eingelesen werden (siehe dazu Barcode
ausdrucken).

Die ID-Nr. wird automatisch vergeben. Aufgaben bekommen als Fiihrungszahl der ID eine 1, Werkstlicke
eine 2.

Aufgaben - Label sofort Drucken [8] schliessen

Bezeichnung: Auswahl AUfgab9fwerkStUCk Auswahl BerEiCh

| ,

' Bericht

Aufgaben
10 ~ Bezeichnung Bereich -
10000162 A Lagerverwaltung und Werkzeugausgabe Halz
10000160 & Maschinenraum aufraumen und s&dubern Halz
10000161 A S&cke wechseln Halz

So I6schen Sie Aufgaben oder Werkstiicke

Melden Sie sich in A-B-S an.

Klicken Sie im Men( "Bericht" auf den Punkt "Aufnahme".

Wahlen Sie mit Hilfe des Drop-Down-Meniis aus, ob Sie eine Aufgabe oder ein Werkstlick l6schen
mochten.

Wahlen Sie aus der Liste den zu ldschenden Eintrag aus.

Klicken sie auf den Button "Léschen".

Bestétigen Sie das Loschen der Aufgabe bzw. des Werkstiickes.

Anmerkung:

Geldschte Aufgaben oder Werkstiicke kdnnen nicht mehr von lhren Teilnehmern per Barcode eingelesen
werden.
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So drucken Sie einen Barcode einer Aufgabe bzw. eines Werkstiickes aus

So |

Melden Sie sich in A-B-S an.

Klicken Sie im Men "Bericht" auf den Punkt "Aufnahme".

Waéhlen Sie mit Hilfe des Drop-Down-Menus aus, ob Sie einen Barcode fiur eine Aufgabe oder ein
Werkstiick ausdrucken méchten.

Wahlen Sie aus der Liste den gewiinschten Eintrag aus.

Klicken sie auf den Button "Label".

Anmerkung:

e Diese Funktion setzt voraus, dass Sie einen Barcode-Drucker (Brother P-Touch) unter Windows
eingerichtet haben. Ist dies nicht der Fall, wenden Sie sich bitte an Ihren Administrator.

e Diese Funktion druckt nur einen einzelnen Barcode aus. Méchten Sie ein ganzes Aufgaben- oder
Werkstiick-blatt ausdrucken nutzen Sie bitte die Funktion Arbeitsblatt.

egen Sie ein Barcode-Arbeitsblatt an

Melden Sie sich in A-B-S an.

Klicken Sie im Menu "Bericht" auf den Punkt "Aufnahme”.

Waéhlen Sie mit Hilfe des Drop-Down-Menis den Punkt Werkstiick aus.

Legen Sie entweder ein neues Werkstiick an oder wahlen Sie eines der Vorhandenen aus der Liste aus.
Klicken Sie auf den Button "Arbeitsblatt".

Um einzelne Aufgaben dem Werkstiick zuzuordnen, klicken Sie auf den Button "Hinzufligen".

Wahlen Sie aus der Liste die gewlinschte Aufgabe aus.

Bestatigen Sie lhre Auswahl mit dem Button "OK",

Wiederholen Sie die Schritte 6-8 bis Sie alle gewiinschten Aufgaben dem Werkstlick zugeordnet haben.
Wenn Sie dem Arbeitsblatt ein Bild hinzufiigen mdchten, geben Sie in dem Formularfeld "Abbildung" den

genauen Pfad zu der Bilddatei ein oder wahlen Sie mit dem Button ::*| die gewiinschte Datei aus.
Klicken Sie auf den Button "Drucken" um sich die Arbeitskarte anzeigen oder ausdrucken zu lassen.

So bearbeiten Sie ein Barcode-Arbeitsblatt

Melden Sie sich in A-B-S an.

Klicken Sie im MenU "Bericht" auf den Punkt "Aufnahme".

Waéhlen Sie mit Hilfe des Drop-Down-Mens den Punkt Werkstlick aus.
Wabhlen Sie eines der vorhandenen Werkstlicke aus der Liste aus.
Klicken Sie auf den Button "Arbeitsblatt".

e Zum Léschen einer zugeordneten Aufgabe wahlen Sie diese aus der Liste aus und klicken Sie auf den

Button "Léschen"

e Zum Hinzufiigen einer Aufgabe klicken Sie auf den Button "Hinzufiigen", wahlen Sie aus der Liste die
gewinschte Aufgabe aus und klicken Sie auf den Button "OK".
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Menupunkt Vorgaben

Unter dem Menlpunkt "Vorgaben" kénnen Sie lhren Lehrgangsteilnehmern Aufgaben und Werkstlicke, die
durchgefiihrt werden sollen, zuweisen. Diese Vorgaben kénnen von den Lehrgangsteilnehmern z.B. am
Stempel-PC mit Hilfe ihrer Barcode-Karte eingesehen werden (siehe Tatigkeitserfassung durch
Teilnehmer).

So fugen Sie neue Vorgaben Lehrgangsteilnehmern zu

Melden Sie sich in A-B-S an.

Klicken Sie im Men( "Bericht" auf den Punkt "Vorgaben".

Waéhlen Sie mit Hilfe der Drop-Down-Meniis den gewiinschten Bereich und Lehrgang aus.

Wahlen Sie die gewtinschte Person aus (Sie kdnnen mit Hilfe der Taste STRG auch mehrere Personen
auswahlen).

Geben Sie entweder per Barcode oder per Hand die Aufgaben oder das Werkstlick ein, welche den
ausgewahlten Personen als Vorgabe hinzugefligt werden sollen.

Bestatigen Sie lhre Eingabe mit dem Button "Speichern".

Anmerkung:

¢ Die eingegebenen Vorgaben kénnen von den Lehrgangsteilnehmern eingesehen werden, sobald diese
sich mit ihrem Ausweis in der Berichtserfassung anmelden.

So ldschen Sie Vorgaben von Lehrgangsteilnehmern

Melden Sie sich in A-B-S an.

Klicken Sie im Men( "Bericht" auf den Punkt "Vorgaben".

Waéhlen Sie mit Hilfe der Drop-Down-Meniis den gewiinschten Bereich und Lehrgang aus.
Waéhlen Sie aus der Liste den zu I6schenden Eintrag aus.

Klicken Sie auf den Button "Ldschen".

Bestatigen Sie das Loschen.
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Menupunkt Eingaben

Unter dem MenUpunkt "Eingaben" kénnen Sie die durch Ihre Lehrgangsteilnehmer gestempelten Aufgaben
und Werkstuicke einsehen und verandern.
Des Weiteren kbnnen Bemerkungen angelegt und eingesehen werden.

So ordnen Sie neue erledigte Aufgaben oder Werkstlicke Lehrgangsteilnehmern zu

So |

Melden Sie sich in A-B-S an.

Klicken Sie im Men( "Bericht" auf den Punkt "Eingaben".

Wahlen Sie mit Hilfe der Drop-Down-Meniis den gewiinschten Bereich und Lehrgang aus.

Waéhlen Sie im Kalender den Tag an dem die Aufgabe bzw. das Werkstiick erledigt wurde.

Wahlen Sie die gewunschte Person aus (Sie kdnnen mit Hilfe der Taste STRG auch mehrere Personen
auswahlen).

Geben Sie entweder per Barcode oder per Hand die Aufgaben oder Werkstiicke ein.

Bestatigen Sie lhre Eingabe mit dem Button "Speichern".

Anmerkung:

e Sie kdnnen auch ein Werksttick mit einer dazu gehérigen Aufgabe eingeben. Solch ein Eintrag wird
dann in der Form "Werkstuck - Aufgabe" dargestellt.

e In der Teilnehmerliste wird neben den Teilnehmern, die am gewahlten Tag bereits eine Tatigkeit oder
Werkstiick eingetragen haben, ein X eingeblendet.

6schen Sie erledigte Aufgaben oder Werkstiicke einzelner Lehrgangsteilnehmer

Melden Sie sich in A-B-S an.

Klicken Sie im Men( "Bericht" auf den Punkt "Eingaben".

Wahlen Sie mit Hilfe der Drop-Down-Meniis den gewiinschten Bereich und Lehrgang aus.
Wahlen Sie im Kalender den Tag an dem die Aufgabe bzw. das Werkstiick erledigt wurde.
Wahlen Sie aus der Liste den zu I6schenden Eintrag aus.

Klicken Sie auf den Button "Ldschen".

Bestatigen Sie das Ldschen.

So fugen Sie Bemerkungen einzelnen Lehrgangsteilnehmern zu

Melden Sie sich in A-B-S an.

Klicken Sie im Menu "Bericht" auf den Punkt "Eingaben".

Waéhlen Sie mit Hilfe der Drop-Down-Meniis den gewiinschten Bereich und Lehrgang aus.
Wahlen Sie im Kalender den Tag auf den sich die Bemerkung bezieht.

Waéhlen Sie die gewiinschte Person aus.

Waéhlen Sie im Drop-Down-Menu "Bemerkungen" den Eintrag "JA".

Geben Sie die Bemerkung im Feld Aufgaben ein.

Bestatigen Sie lhre Eingabe mit dem Button "Speichern".

Anmerkung:

¢ Bemerkungen werden in den Téatigkeitsberichten nicht mit ausgegeben.
e Die Bemerkung wird in der Liste in roter Schrift angezeigt.
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So l6schen Sie Bemerkungen einzelner Lehrgangsteilnehmer

Melden Sie sich in A-B-S an.
Klicken Sie im Menu "Bericht" auf den Punkt "Eingaben"”.

Waéhlen Sie mit Hilfe der Drop-Down-Meniis den gewiinschten Bereich und Lehrgang aus.

Wahlen Sie im Kalender den Tag auf den sich die Bemerkung bezieht.
Wahlen Sie die gewiinschte Person aus.

Wahlen Sie aus der Liste den zu ldschenden Eintrag aus.

Klicken Sie auf den Button "Ldschen".

Bestatigen Sie das Ldschen.
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Menlpunkt Berichte

Unter dem MenUpunkt "Berichte" kdnnen Sie sich Berichte tber die erledigten Aufgaben und Werkstiicke
Ihrer Lehrgangsteilnehmer anzeigen und ausgeben lassen.

So erzeugen Sie Tatigkeitsberichte

Melden Sie sich in A-B-S an.

Klicken Sie im Meni "Bericht" auf den Punkt "Berichte".

Waéhlen Sie mit Hilfe der Kalender den gewlinschten Berichtszeitraum.

Wahlen Sie mit Hilfe der Drop-Down-Meniis den gewiinschten Bereich und Lehrgang aus.

Wabhlen Sie aus der Liste die gewiinschte Person aus und bestatigen Sie Ihre Eingaben mit .=,

Wahlen Sie den gewilinschten Bericht aus.
Klicken Sie zum Anzeigen des Berichts auf den Button "Bericht anzeigen”.
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Menupunkt Beurteilungen

Unter dem MenUpunkt "Beurteilungen” kénnen Sie Leistungs- und Verhaltensbeurteilungen tber Ihre
Lehrgangsteilnehmer erstellen.

So erstellen Sie neue Beurteilungen

Melden Sie sich in A-B-S an.

Klicken Sie im Men( "Bericht" auf den Punkt "Beurteilungen”.

Wahlen Sie mit Hilfe der Drop-Down-Meniis den gewiinschten Bereich und Lehrgang aus.
Waéhlen Sie die gewlinschte Person aus.

Klicken Sie auf den Button neu.

Fullen Sie die Datenfelder aus.

Bestatigen Sie lhre Eingaben mit dem Button "Speichern".

So bearbeiten Sie Beurteilungen

Melden Sie sich in A-B-S an.

Klicken Sie im Men "Bericht" auf den Punkt "Beurteilungen”.

Waéhlen Sie mit Hilfe der Drop-Down-Meniis den gewiinschten Bereich und Lehrgang aus.
Waéhlen Sie die gewiinschte Person aus.

Waéhlen Sie aus der Beurteilungsliste die gewiinschte Beurteilung aus.

Bearbeiten Sie die Datenfelder.

Bestatigen Sie lhre Eingaben mit dem Button "Speichern".

So signieren Sie Beurteilungen

Melden Sie sich in A-B-S an.

Klicken Sie im Men( "Bericht" auf den Punkt "Beurteilungen”.

Wahlen Sie mit Hilfe der Drop-Down-Meniis den gewiinschten Bereich und Lehrgang aus.
Waéhlen Sie die gewlinschte Person aus.

Wahlen Sie aus der Beurteilungsliste die gewiinschte Beurteilung aus.

Klicken Sie auf den Button "Signieren"

Anmerkung:

Diese Funktion setzt voraus, dass fur Ihren A-B-S-Benutzer in der Benutzerverwaltung lhr Zertifikat und
Zertifikatspasswort hinterlegt wurde (siehe Zertifkat zuweisen).



Mentpunkt Kundenprofil

Unter dem MenUpunkt "Kundenprofil" kbnnen Sie die vermittlungsrelevanten Daten lhrer
Lehrgangsteilnehmer erfassen.

So erstellen Sie neue Kundenprofile

Melden Sie sich in A-B-S an.

Klicken Sie im Men "Bericht" auf den Punkt "Kundenprofil".

Waéhlen Sie mit Hilfe der Drop-Down-Meniis den gewiinschten Bereich und Lehrgang aus.

Waéhlen Sie die gewlinschte Person aus.

Klicken Sie auf den oberen Button "Neu".

Fillen Sie die Datenfelder aus.

(Berufswiinsche, Berufsorte und Eigenschaften kdnnen Sie tiber den unteren Button "Neu" hinzufligen)
Bestatigen Sie lhre Eingaben mit dem Button "Speichern".

So bearbeiten Sie Kundenprofile

Melden Sie sich in A-B-S an.

Klicken Sie im Men "Bericht" auf den Punkt "Kundenprofil".

Waéhlen Sie mit Hilfe der Drop-Down-Meniis den gewiinschten Bereich und Lehrgang aus.
Waéhlen Sie die gewiinschte Person aus.

Wahlen Sie aus der Liste das gewlinschte Kundenprofil aus.

Bearbeiten Sie die Datenfelder.

Bestatigen Sie lhre Eingaben mit dem Button "Speichern".

21



System

Das Hauptment von A-B-S gliedert sich in die drei Untermenis "Anwesenheit", "Bericht" und "System"
auf.

Menupunkt Personen

Unter dem Menupunkt Personen kdnnen Sie Lehrgange, sowie Lehrgangsteilnehmer aufnehmen und
verwalten.

So legen Sie einen neuen Lehrgang an

Melden Sie sich in A-B-S an.
Klicken Sie im Meni "System" auf den Punkt "Personen”.

Klicken Sie im Feld "Art des Lehrgangs" auf ==+,

Klicken Sie im neuen Fenster auf den Button "Neu" (in der Liste wird eine neue Zeile hinzugeflgt).
Geben Sie nun als erstes den Namen des Lehrgangs ein.

Flllen Sie nun die weiteren Felder im angegeben Format aus (mindestens Bereich, Anfang und Ende).
Klicken Sie auf den Button "Schliel3en".

Bestatigen Sie die Eingabe des neuen Lehrgangs.

So bearbeiten oder I6schen Sie einen eingegeben Lehrgang

Melden Sie sich in A-B-S an.
Klicken Sie im Menu "System" auf den Punkt "Personen”.

Klicken Sie im Feld "Art des Lehrgangs" auf ==+,
Wahlen Sie in der Liste den entsprechenden Eintrag aus.

e Zum Bearbeiten des Lehrgangs andern Sie die Daten im entsprechenden Feld ab und bestétigen Sie
die Anderungen mit dem Button "SchlieRen".

e Zum L6schen des Lehrgangs klicken Sie auf den Button "Léschen”.

So legen Sie einen neuen Teilnehmer eines Lehrgangs an

Melden Sie sich in A-B-S an.
Klicken Sie im Men( "System" auf den Punkt "Personen”.
Klicken Sie auf den Button "Neu".

Wahlen Sie als erstes den Lehrgang fir den neuen Teilnehmer aus (auf ~*! klicken).

Waébhlen Sie in der Liste den entsprechenden Lehrgang und klicken Sie anschlieRend auf den Button
"Auswahl ibernehmen" (somit werden automatisch die Felder Art des Lehrgangs, Bereich und
Lehrgangsnummer gefiillt).

Geben Sie nun die personlichen Daten des Lehrgangsteilnehmers ein.

Bestatigen Sie nach Eingabe der Daten den Teilnehmer mit dem Button "Speichern”.

Anmerkung:

o Bitte fiillen Sie die Felder Art des Lehrgangs, Bereich und Lehrgangsnummer nur mit Hilfe des Buttons

e eM@w-Teilnehmer werden automatisch tber die eM@w-Schnittstelle angelegt und mussen lediglich
einem Lehrgang zugeteilt werden.
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So bearbeiten oder I6schen Sie einen eingegeben Lehrgangsteilnehmer

Melden Sie sich in A-B-S an.
Klicken Sie im Menu "System" auf den Punkt "Personen”.
Waéhlen Sie aus der Teilnehmerliste die gewiinschte Person aus.

e Zum Bearbeiten der Person @ndern Sie die Daten im entsprechenden Formular ab und bestatigen Sie
die Anderungen mit dem Button "Speichern".
Zum Verandern des Eintritts- bzw. Austrittsdatums benutzen Sie den Button neben den Feldern und
andern Sie die Daten im neuen Fenster ab.

e Zum Loschen der Person klicken Sie auf den Button "Léschen”.

Anmerkung:

e eM@w-Teilnehmer kdnnen nicht direkt bearbeitet werden.

So erzeugen Sie einen Barcode fir die Identifikations-Karten lhrer Lehrgangsteilnehmer

Melden Sie sich in A-B-S an.

Klicken Sie im Menu "System" auf den Punkt "Personen”.
Waéhlen Sie den entsprechenden Teilnehmer aus der Liste aus.
Klicken Sie auf den Button "Drucken"->"Etiketten".

Anmerkung:

e Diese Funktion setzt voraus, dass Sie einen Barcode-Drucker (Brother P-Touch) unter Windows
eingerichtet haben. Ist dies nicht der Fall, wenden Sie sich bitte an Ihren Administrator.
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eM@w-Funktionen

A-B-S unterstitzt die eM@w-Funktionen der Bundesagentur fir Arbeit.

Unter dem Register eM@w-Daten kdnnen Sie die Ubermittelten Daten der Arbeitsagentur tber den
gewahlten Teilnehmer einsehen (nur aktiv wenn die gewahlte Person Gber eM@w angelegt wurde).

Unter dem Register eM@w-Ereignisse kdnnen Sie verschiedene eM@w-Ereignisse ausfiihren und einen

eM@w-Verlauf des Teilnehmers einsehen.

Ferzonendaten | Luszatzdaten

ebd (@wy-0 aten ebd (Zw-Ereignizze

~ Statuzmeldungen

Die Person wurde uber ety angelegh und izt noch nicht bestatigh,

~ Meldungen

4 Bestatigen

Michtantrittzgrund:

’}( ablehnen l

~Werlangerung
Bis:

=

Werlangerungsgrund:

[_Tj;..ﬁ.usftlhren l

~ Sonztige Ersignizse

Beurteilung

|z Austritt

~ Erelgrizwverlauf

angelegt

Integration ...

01.08.2007

Anmerkung:

Einige eM@w-Ereignisse werden durch verschiedene Symbole in der Personenliste optisch angezeigt.

Alle eM@w-Ereignisse werden durch das eM@w-Modul nachts abgearbeitet und Gbermittelt.
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Person als mdglichen eM@w-Teilnehmer bestatigen oder ablehnen

Nach Ubermittlung der Kontaktdaten tiber eM@w miissen Sie eine Meldung tiber die mdgliche Teilnahme
ausfuhren. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

Melden Sie sich in A-B-S an.

Klicken Sie im Meni "System" auf den Punkt "Personen”.

Wahlen Sie aus der Teilnehmerliste die gewiinschte Person aus.

Klicken Sie auf das Register "eM@w-Ereignisse".

Klicken Sie entweder auf den Button "Bestatigen" oder "Ablehnen" (bei Ablehnen miissen Sie zuvor den
zutreffenden Nichtantrittsgrund wéhlen).

Bestétigen Sie die Eingabe.

Anmerkung:

e Bitte weisen Sie die Person einem internen Bereich und einer MalRnahme zu, damit Sie lber die
anderen A-B-S-Funktionen auf die Person zugreifen kénnen.

Antrittsmeldung / Nichtantrittsmeldung des eM@w-Teilnehmers Ubermitteln

Nach Ubermittlung der vollstandigen Daten iiber eM@w miissen Sie am ersten Tag des Lehrgangs eine
Antritts- bzw. Nichtantrittsmeldung des Teilnehmers ausfiihren. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

Melden Sie sich in A-B-S an.

Klicken Sie im Men( "System" auf den Punkt "Personen".

Waéhlen Sie aus der Teilnehmerliste die gewiinschte Person aus.

Klicken Sie auf das Register "eM@w-Ereignisse".

Klicken Sie entweder auf den Button "Antritt" oder "Nichtantritt” (bei Nichtantritt miissen Sie zuvor den
zutreffenden Nichtantrittsgrund wéhlen).

Bestatigen Sie die Eingabe.

So Ubermitteln Sie eine Verlangerungsmeldung fir einen eM@w-Teilnehmer

Melden Sie sich in A-B-S an.

Klicken Sie im Meni "System" auf den Punkt "Personen”.

Wahlen Sie aus der Teilnehmerliste die gewiinschte Person aus.

Klicken Sie auf das Register "eM@w-Ereignisse".

Waéhlen Sie ein Bis-Datum und den Verlangerungsgrund aus.

Klicken Sie auf den Button "Verlangerung" und bestétigen Sie die Ubermittlung.

So ubermitteln Sie eine Teilnehmer-Beurteilung Uber eM@w

Melden Sie sich in A-B-S an.

Klicken Sie im Men( "System" auf den Punkt "Personen".

Waéhlen Sie aus der Teilnehmerliste die gewilinschte Person aus.

Klicken Sie auf das Register "eM@w-Ereignisse".

Klicken Sie auf den Button "Beurteilung”.

Waéhlen Sie im neuen Fenster die gewiinschte Beurteilung aus (muss zuvor erstellt werden).
Klicken Sie auf den Button "Speichern und Ausfihren”.

Bestatigen Sie die Ubermittlung.
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Anmerkung:

e Sie kdnnen Beurteilungen auch direkt Uber die Beurteilungserfassungsmaske versenden (spezielle
Benutzerrechte missen dazu vorgeben sein).

So Ubermitteln Sie eine eM@w-Austrittsmeldung

Melden Sie sich in A-B-S an.

Klicken Sie im Men( "System" auf den Punkt "Personen".

Waéhlen Sie aus der Teilnehmerliste die gewilinschte Person aus.

Klicken Sie auf das Register "eM@w-Ereignisse".

Klicken Sie auf den Button "Austritt".

Fullen Sie im neuen Fenster alle Felder aus und wahlen Sie die gewiinschte Beurteilung und das
Kundenprofil (miissen zuvor erstellt werden).

Klicken Sie auf den Button "Speichern und Ausfihren".

Bestatigen Sie die Ubermittlung.

Anmerkung:

e Die Austrittsmeldung muss am Tag des Austritts Ubermittelt werden.

So ubermitteln Sie eine eM@w-Mitteilung an die BA

Melden Sie sich in A-B-S an.

Klicken Sie im Menu "System" auf den Punkt "Personen”.
Waéhlen Sie aus der Teilnehmerliste die gewiinschte Person aus.
Klicken Sie auf das Register "eM@w-Ereignisse".

Klicken Sie auf den Button "Mitteilung an BA".

Flllen Sie im neuen Fenster alle Felder aus.

Klicken Sie auf den Button "Senden".

Bestatigen Sie die Ubermittlung.



Menupunkt Optionen

Unter dem Menu-Punkt Optionen finden Sie folgende Funktionen
e Online Update

e Benutzerverwaltung

e Organisations-Datenverwaltung

e Systemlabel ausdrucken

e Bereiche bearbeiten

e Zusatzfelder bearbeiten

e Einstellungen fir Feiertagsberechnungen

Optionen [
|ﬂ Abbrechen @ Speichern und Schliefen

— Organization
MWame und Adresse, so wie sie in den Kopfzeilen der Berichte erscheinen soll:
Kopfzeis
~ Sugtem
[ Bereiche bearbeiten l |,-’.\BMELDEN v| [ = Label Drucken ]
[ Zusatzfelder bearbeiten l Einstellungen fur Feiertagsherechnung:
Bundesland:
[ Benutzerverwaltung l |Hessen w | []Katholische Feisrtage

[ online Update Ausfihren l
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So fuhren Sie ein Online Update aus

Sie kdnnen das Online Update Uber zwei Méglichkeiten aufrufen:
Moglichkeit 1:

eMelden Sie sich in A-B-S an.

eKlicken Sie in dem Meni "System" auf den Punkt "Optionen".

eKlicken Sie auf den Button "Online Update Ausfiihren" (Meldung beachten und bestétigen).

eKlicken Sie in dem erscheinenden Fenster auf den Button "Update Uberpriifen”.

Nun wird Gberprift, ob ein neue Version von A-B-S vorliegt.

eLiegt eine neuere Version vor, kdnnen Sie diese durch klicken des Buttons "Download" herunterladen
(dieser Vorgang kann je nach Art Ihrer Internetverbindung einen Moment dauern).

eDie neue Version von A-B-S wird nach dem Klick auf den Button "Beenden" gestartet.

Moglichkeit 2:

eStarten Sie das Online Update tber das Windows Startment Start -> Programme -> A-B-S -> Online
Update.

eKlicken Sie in dem erscheinenden Fenster auf den Button "Update Uberpriifen”.

Nun wird Uberpruft, ob ein neue Version von A-B-S vorliegt.

eLiegt eine neuere Version vor, kdnnen Sie diese durch klicken des Buttons "Download" herunterladen
(dieser Vorgang kann je nach Art Ihrer Internetverbindung einen Moment dauern).

eDie neue Version von A-B-S wird nach dem Klick auf den Button "Beenden" gestartet.

Anmerkung:

eSie bendtigen zum Durchfihren eines Onlineupdates Windows-Administrator-Rechte.
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So erstellen Sie neue Benutzer

Melden Sie sich in A-B-S an.

Klicken Sie in dem Meni "System" auf den Punkt "Optionen".

Klicken Sie auf den Button "Benutzerverwaltung".

Wabhlen Sie den gewlinschten Benutzer aus der Liste aus.
Selektieren Sie unter dem Punkt "Erlaubte Funktionen" die Menulpunkte auf denen der Benutzer zugreifen

kénnen soll.

Selektieren Sie unter dem Punkt "Erlaubte Bereiche" die gewiinschten Bereiche auf die der Benutzer

zugreifen kénnen soll.

Bestatigen Sie lhre Anderungen mit dem Button "Speichern".

Benutzeryverwaltung EI
NevenBenuizerarlegen @ schliefien
Benutzername:

Fasswort:
Administratar ~Anwesenhait &LLE [Personen)
Usert Eingabe MICHT ZUGEWIESEME [Personen)
Berichte Sonztige
Test]
~ Bericht Test?2
Autnahme
‘Yorgaben
Eingabe
Berichte
Beurteilungen
Wersenden
~ Spzhemn
Optionen
Personen
Passwart (andern):
|. ssss |
Anmerkung:

eDie Anderungen werden erst bei der nachsten Anmeldung des Benutzers wirksam.

eDas Funktionsrecht "Optionen" des Benutzers Administrator kann nicht geandert werden.
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So andern Sie das Passwort eines Benutzers

Melden Sie sich in A-B-S an.

Klicken Sie in dem Meni "System" auf den Punkt "Optionen”.

Klicken Sie auf den Button "Benutzerverwaltung".

Wabhlen Sie den gewlinschten Benutzer aus der Liste aus.

Geben Sie im Feld "Passwort (&ndern)" das neue gewiinschte Passwort ein.
Bestatigen Sie lhre Eingabe mit dem Button "Speichern".

So I6schen Sie einen Benutzer

Melden Sie sich in A-B-S an.

Klicken Sie in dem Meni "System" auf den Punkt "Optionen".
Klicken Sie auf den Button "Benutzerverwaltung".

Wabhlen Sie den gewlinschten Benutzer aus der Liste aus.
Klicken Sie auf den Button "Ldschen"”.

Bestatigen Sie den Loschbefehl.

Anmerkung:

eDer Benutzer Administrator kann nicht geléscht werden.

So weisen Sie einem Benutzer ein Zertifikat zu

Melden Sie sich in A-B-S an.

Klicken Sie in dem Menu "System" auf den Punkt "Optionen".

Klicken Sie auf den Button "Benutzerverwaltung".

Waébhlen Sie den gewiinschten Benutzer aus der Liste aus.

Klicken Sie auf den Button "Zertifikat auswahlen™ und wahlen Sie lhre Zertifikatsdatei, die Sie von der
Bundesagentur fiir Arbeit erhalten haben, aus.

Geben Sie das dazu gehdrige Zertifikats-Passwort in das Feld "Zertifikats-Passwort" ein.

Bestatigen Sie Ihre Anderungen mit dem Button "Speichern".



So andern Sie die Daten lhrer Organisation

Melden Sie sich in A-B-S an.

Klicken Sie in dem Meni "System" auf den Punkt "Optionen".

Geben Sie unter dem Punkt "Organisation" so lhre Adressdaten ein, wie sie in der Kopfzeile der Berichte
erscheinen sollen.

Bestétigen Sie die Anderung mit dem Button "Speichern und SchlieRen",

So kénnen Sie Systemlabels ausdrucken

Melden Sie sich in A-B-S an.

Klicken Sie im MenU "System" auf den Punkt "Optionen".

Waébhlen Sie unter dem Punkt "Systemlabel" das gewilinschte Label aus.
Klicken Sie auf den Button "Label Drucken".

So kénnen Sie Bereiche anlegen / bearbeiten /l6schen

1. Melden Sie sich in A-B-S an.

2. Klicken Sie im Meni "System" auf den Punkt "Optionen".

3. Klicken Sie auf den Button "Bereiche bearbeiten”

(die Bereichs-Maske o6ffnet sich).

4,

eZum Anlegen eines neuen Bereichs klicken Sie auf den Button "Neu".

eZum Andern eines Bereichs &ndern Sie die Bezeichnung in der Liste.

eZum Loschen eines Bereichs wéhlen Sie den gewiinschtem Bereich aus und klicken Sie auf den Button
"Léschen" .

Anmerkung:

es\Wenn Sie einen Bereich umbennen werden alle mit dem Bereich verknipften Lehrgdnge und Personen auf
den neuen Bereichsnamen abgeandert.

So kdnnen Sie die Zusatzfelder bearbeiten

1. Melden Sie sich in A-B-S an.

2. Klicken Sie im Meni "System" auf den Punkt "Optionen" .

3. Klicken Sie auf den Button "Zusatzfelder bearbeiten”

(eine neue Maske 6ffnet sich).

4,

eZum Andern einer Feldbeschriftung bearbeiten Sie die das entsprechende Feld im Bereich
"Feldbeschriftung".

eErweitern der Auswahlmdglichkeiten der Auswabhlfelder:

eKlicken sie auf den Button "Neu" zum Hinzufligen einer neuen Auswahimdglichkeit.
eKlicken sie auf den Button "Léschen"” zum Entfernen der markierten Auswahlmaéglichkeit.
eMit Doppelklick auf eine Auswahlmdéglichkeit kdnnen Sie diese bearbeiten.

Anmerkung:

eMit Hilfe der Zusatzfelder kdnnen Sie nach eigenen Vorstellungen zusatzliche Daten Uber Ihre Teilnehmer
erfassen.
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So andern Sie die Einstellungen fur die Feiertagsberechnungen

Melden Sie sich in A-B-S an.

Klicken Sie in dem Meni "System" auf den Punkt "Optionen".

Wahlen Sie Ihr Bundesland aus.

Geben Sie ggf. an, ob in Ihrer Region besondere katholische Feiertage sind.
Bestétigen Sie die Anderung mit dem Button "Speichern und SchlieRen",

Unter dem Punkt "Platzkapazitat" konnen Sie von der Bundesagentur fir Arbeit Gbermittelte
Platzaufstockungen einsehen und quittieren.
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So schalten Sie eine Installation von A-B-S frei

Nach der Installation befindet sich A-B-S im Demo-Modus.
Zum Freischalten der Installation gehen Sie wie folgt vor:

Starten Sie das Programm "A-B-S-Pfade"

Klicken Sie auf den Button "A-B-S Freischalten".

Geben Sie im Formular-Feld Firma lhre genaue Firmen-Bezeichnung ein.

Geben Sie im Formular-Feld den zu dem angezeigten SN-Code passenden Lizenz-Code ein.
Sollten Sie noch keinen Lizenz-Code besitzen, klicken Sie bitte hier.

Bestatigen Sie lhre Eingabe mit dem Button "OK".

A-B-S Freischaltung

Firma: b usterfirma

SN-Code: 123456

Bitte geben Sie diesen SN-Code beim Bestellen
Ihres Lizenz-Code an.

Lizenz-Code:

(0] 4 l [ Abbrechen

So bestellen Sie Ihren Lizenz-Code

Fur jede Installation von A-B-S bendtigen Sie einen eigenen Lizenz-Code.

Zum Erhalten des Lizenz-Codes missen Sie sich mit der Firma CYCOM Computer GmbH in Verbindung
setzen und den rechnerspezifischen SN-Code angeben. Ihnen wird nach Prifung des Codes Ihr Lizenz-
Code zugesendet.

So lassen Sie sich den rechnerspezifischen SN-Code anzeigen:

Starten Sie das Programm "A-B-S-Pfade"
Klicken Sie auf den Button "A-B-S Freischalten".

A-B-S Freischaltung

Firma: b usterfirma

SN-Code: 123456

Bitte geben Sie diesen SN-Code beim Bestellen
Ihres Lizenz-Code an.

Lizenz-Code:

(0] 4 l [ Abbrechen
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