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1. Einleitung

1.1. Allgemeines

Zur optimalen Darstellung der Kundenerfassung sollte eine moglichst hohe
Auflésung gewahlt werden. Leider ist die bei modernen TFT Monitoren nicht mehr
moglich und kann nur an R6hrenmonitoren (CRT) frei gewéhlt werden.

Vor dem Ausdrucken der Tabelle sollte das Seitenformat auf ,Querformat® umgestellt
werden. Das kann in jedem Browser im Menu ,Datei >>  Seite einrichten...”
eingestellt werden oder im Druckfenster in den ,Eigenschaften...“, meist unter
.Layout” zu finden.

1.2. Navigation und Kopfzeile

Die erste Zeile (1) zeigt den vollen Namen des angemeldeten Benutzers und sein
Zeichens, dass sich als erstes Zeichen jeder Kundennummer wieder findet, die von
ihm angelegt wurde. AuRerdem die Schaltflache ,[logout]®.

Test, Test (X} <Bl-Kundenearfassung.. Montag, 09.04.2007

Kundenubersicht | Termindbersicht || Meuer Kunde 6
Stam fen | Falimanagement || Kinder || Blidung || Arbeltserfabrung || Doku & Termine
Abb. 1.2. zeigt die Kopfleiste mit Anmeldeinformationen und der Navigation

@unda. Test, Heinz (X00008)

Die zweite Zeile zeigt bei ausgewahltem Kunden den vollen Namen sowie die
Kundennummer (2) in jedem Menu an, dass mit der Kundenverwaltung zu tun hat.

Aul3erdem findet man hier das griine Hauptmenu (3) an der rechten Seite. Folgende
Menupunkte stehen zur Verfigung:

Kundenmenu (1) Zeigt eine Ubersicht der verwalteten Kunden.
Termintbersicht Erzeugt eine Liste mit Terminen aller verwalteten Kunden.
Neuer Kunde Legt einen neuen Kunden an.

Im Hauptfenster wird bei ausgewéhltem Kunden das rote Kundenmenu (4)
angezeigt. Aul3er der Stammdaten werden die weiteren Menus nur bei einem
Kunden mit Zielobjekt ,Fallmanagement” angezeigt! Hier die Ubersicht:

Stammdaten Erfragt die Grunddaten eines Kunden.
Fallmanagement Fur die erweiterte Eingabe von Kundendaten.

Kinder Eingabe der Kinder.

Bildung Schulisch, Fachhochschule, Studium, Berufsausbildung.

Arbeitserfahrung  Erfahrungen aus Anstellungen und Jobs.
Doku & Termine Terminmanagement des gewahlten Kunden.
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2. Kundenmeni

2.1. Neuer Kunde

Beim Anlegen eines neuen Kunden muss nur beachtet werden, dass Vorname und
Nachname ausgefillt sind. Bitte wahlen Sie schon hier das korrekte Zielobjekt. Dies
l&sst sich aber auch im Nachhinein in den Stammdaten den Kunden andern.

2.2. Kundenubersicht

In der Kundenubersicht finden Sie ausschlief3lich die von Ihnen verwalteten Kunden
in der Tabelle. Unter dieser Abbildung finden Sie die Erklarung der einzelnen
Elemente (siehe Zahlenmarkierungen).

) Integrationszentrum >> Bl-Kundenerfassung >> Kundeniibersicht - Microsoft Internet Explorer,

Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

Test, Test (X) .:Bl-Kundenerfassung:. Montag, 09.04.2007

Kunde: Test, Heinz (X00008) Kundeniibersicht || Terminibersicht | Neuer Kunde
Stammdaten || Fallmanagement || Kinder || Bildung || Arbeitserfahrung | Doku & Termine

Kundeniibersicht
Filt 0 Kundeniibersicht
ffterregein f 1 \ Yerwgicheratung| 1
Spalte | -kein Filter- v k J Leﬁmt\@ 2
Maximale Anzahl der angezeigten Zeilen: | 50 v Fa\@mferment]s
Gesamt 8
Nr. | Kd.Nr. & » | Zielobjekt « » | Eintritt « » | Vorname « » | Nachname « » | Alter € » | m/w « » |Wohnert « » |bearbeitung am & »
(SN el 4 Fallmanagement | 09.04.2007 |test WY Frau Harburg 09.04.2007 16:30:58
O 2(c$1) | verweisberatung |08.04.2007 |Vorlogtest | Nachlogtest 03.04.2007 15:04:57
S| 3 =001 Lernberatung 07.04.2007 | Meukunde Uberarbeitat 07.04.2007 12:51:33
€| 4 |x00008 Fallmanagement | 05.04.2007 |Heinz Test Frau 06.04.2007 17:51:02
3 5 |¥D0004 Fallmanagement |05.04.2007 | Sabine Buchhalz 47 Frau Bergedorf 08.04.2007 21:14:47
3 B | ¥D0003 Fallmanagement |05.04.2007 | Onder Yilmaz 47 Mann Harburg 05.04.2007 00:13:11
€3 7 | ¥ooooz2 Lernberatung 05.04.2007 | Albrecht Zusenissa 47 Mann Harburg 05.04.2007 00:13:19
€3 8 |¥oooo1 Fallmanagement | 04.04.2007 | Dirk Gerdau 32 Mann Hamburg-Mitte [ 06.04.2007 17:17:02
@ Seite druckeyf {%] Alle Daten exportieren I @Angezeigte Daten exportieren
(Querformat einstelle Rechtsklick "Ziel speichern unter...") (Rechtsklick "Ziel speichern unter...")
v
< *
&) 0 Internet

Abb. 2.2. zeigt die ,Kundentibersicht* mit ausgewahltem Kunden ,Heilt Test" bei Benutzer ,Test".
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Filterregeln

Durch die Auswahl einer Spalte wird ein weiteres Feld eingeblendet, je nach
Datentyp ein Rollfeld oder ein Eingabefeld. Um den Filter anzuwenden muss die
Schaltflache ,Filter anwenden® betétigt werden. AuRerdem kann hier die Anzahl
der angezeigten Zeilen angegeben werden, um altere Daten zu erreichen.

Die Filterregeln gehen bei verlassen der Kundenubersicht verloren.

@ Kundenverteilung
Diese Box dient lediglich der Information, wie viele Kunden ich bereits verwalte
und deren Unterteilung in die Zielobjekte.

@ Kundentabelle
Das Herzstiick der Erfassung ist die Kundentabelle mit ihren Funktionen. Alle
Spalten lassen sich Uber die Doppelpfeile («») aufsteigen und absteigen
sortieren. Die grauen Knopfe (**) am linken Rand der Tabelle sind zur Auswahl
eines Kunden. Ist dort auch ein lila Punkt (**) gibt den aktuell ausgewahliten
Kunden an (vergleiche Namen mit der Kopfzeile).

@ Drucken und Export
Die Schaltflache ,Seite drucken® unterscheidet sich nicht von dem Menupunkt
,orucken...“ im Menu ,Datei“. Der Export kann entweder alle verwalteten
Kunden oder auch nur den gefilterten (angezeigten) Teil nach Excel
transportieren.
Achtung: Da einige Browser wegen der Sicherheitseinstellungen die Dateien
nicht so ,6ffnen” kdnnen muss diese erst auf dem Computer (lokal) gespeichert
werden. Dies geht am sichersten, wenn die entsprechende Exportoption mit der
rechten Maustaste angeklickt und dort das Kontextmenu ,Ziel speichern
unter...” mit der linken Maustaste angewahlt wird. Jetzt kann die Datei
abgespeichert werden. Hinterher muss diese dann via Doppelklick geoffnet
werden.

2.2.1. Stammdaten (alle Kunden)

Die Stammdaten missen fir alle Kunden eingegeben werden. Alle weiteren
Kundenmenus stehen nur den Kunden mit Zielobjekt ,Fallmanagement” zur
Verfugung. Es gibt zwei, bzw. drei Datentypen:

Textfelder (normal) Die kénnen alle Art von Daten entgegennehmen.

Textfelder (Datum) Setzen das Format TT.MM.JJJJ (bzw. TT.MM.JJ) voraus. Sie
sind durch das Kalender Symbol (Z]) zu erkennen.

Rollfelder Bieten eine begrenzte Auswahl an moéglichen Werten.

Die Daten werden nur gespeichert, wenn vor Verlassen der Stammdaten die
Schaltflache ,Speichern* am unteren Ende der Eingabemaske betatigt wird.
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2.2.2. Fallmanagement (nur im Fallmanagement)

Es gelten die gleichen Vorgaben wir bei den Stammdaten. Es gibt jedoch keine
Pflichtfelder.

2.2.3. Kinder (nur im Fallmanagement)

Hier konnen Kinder angegeben, nachbearbeitet und wieder aus dem System entfernt
werden. Die leeren Eingabefelder erméglichen das Anlegen eines Kindes.

Wird ein Kind durch anklicken des grauen Punktes (') am linken Rand der Tabelle
angewahlt, werden seine Daten in den Eingabefeldern angezeigt. Nun verandert sich
auch die Schaltflache ,Neu anlegen® in ,Speichern®. Aul3erdem wird das angewahlite
Kind nun mit einem lila Punkt (**) am linken Rand der Tabelle gekennzeichnet.

Das rot-weiRRe Kreuzsymbol (&) am rechten Tabellenrand dient zum entfernen eines
Kindes aus der Tabelle und kann nicht riickgangig gemacht werden.

Die Tabelle kann ebenfalls nach allen Spalten auf- und absteigend sortiert werden
durch anklicken der Pfeiltasten («») beim Spaltennamen.

2.2.4. Bildung (nur im Fallmanagement)

Das Kundenmeni ,Bildung* enthalt diverse Variationen von Bildung. Hier werden
nicht nur schulische, sondern auch Studienbildung und Berufsausbildung
angegeben. Auch Forderschulen und Zusatzausbildungen.

Die Mdglichkeiten entsprechen ansonsten denen der Verwaltung der Kinder (siehe
dazu ,2.2.3. Kinder®).

2.2.5. Arbeitserfahrung (nur im Fallmanagement)

Hier werden die bisherigen Erfahrungen aus dem Berufsleben angelegt. Hier kdnnen
langjahrige Arbeitsplatze und einfache Jobs angegeben werden, um die Fahigkeiten
des Kunden zu dokumentieren.

Die Mdglichkeiten zur Verwaltung der Daten entsprechen ansonsten denen der
Verwaltung der Kinder (siehe dazu ,2.2.3. Kinder®).
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2.2.6. Doku & Termine (nur im Fallmanagement)

Die Mdglichkeiten zur Verwaltung der Daten entsprechen auch hier grof3tenteils
denen der Verwaltung der Kinder (siehe dazu ,2.2.3. Kinder"). Zusatzlich werden am
linken Rand der Tabelle die noch nicht stattgefundenen Termin durch einen griinen

Punkt () angezeigt.

2.3. Terminubersicht

Die Termindbersicht hat einen dhnlichen Aufbau wie die Kundenubersicht. Die
Filterregeln (1) lassen sich ebenfalls individuell nutzen und ermdglichen die Angabe
der angezeigten Zeilen.

LB

A hitp:iimenschenfrel. dyndns.org - Integrationszentrum =+ Bl-Kundenerfassung == Terminiibersicht - Microsaft Internet Explarer

Dabted  Bearbefen  Ansicht  Favorben Fafras 2

Tast, Test (X} <Bl-Kundenerfassung.. Montag, 09.04.2007

Kunde: Test, Halnz (X00008) Kundenibearsicht | Tarmindbarsicht | Meusr Kunds
Terminibersicht
Fierregein — Tammine Hewte
Spalte -lein Files- > ( e
Maximale Anzahl der angezeiglen Zeier | 100 = |

Hr. [Dokutyp « = |Uberschrifi « o Datum = » (Uhrzekt « = (Vemame = »(Nachname « » (Kundennr. & = |bearbeliung am « »
L=} 1 |Baratungsziel |Einburgarung 122007 Sabing Buchhalz D004 06.04. 2007 20:05:17 |3
2 |2 Efrrﬁl Ziel |Aufenthaltsgenshniigung|00.00. 2007 Onder Yilmaz ALLEN] 05.04.2007 001 4:41 |5
w |3 |[N\pwd ) [version20 04.06.2007 [10 Uhr | Dirk Gardau H00001 05.04.2007 00:10:02 |3
g 4 |Temmnin Testarmin 01,06, 2007 Heinz Tag »D0000 06.04. 2007 10:59:09 |
o & |Tuermin Tizstlul 1004, 2007 Dirke Garrdaa 00 0F 04, 2007 1611565 |3
o= B |Temmn Hiral Ipsdien [ (4 A egendwann [Hisne T LN [ 04, 07 132035 |€3
- £ |Dokurmenlation |[Fafalenbwacklung 05 (4 A0 |10 - 18 Uhr | Dok Garrda LN (6 (14, 07 161930 | €3
- B |Dokurmerlation |Freksendalaan L E A 1098 Ukre | Dok Garrda LN [F (14, 07 1566512 €3
=i 4 | Dokurmealabion | Testdoksmentation ALY A Hinz T LN [F (14, 07 186934 |3
- 10 [Eeratungszel |[OfEnkmung OO0 CHEND ganczlags | Dok Gardau LN (6 (4, 07 16200172 |63
W
£ ¥
-ﬂ " Irkernet

Abb. 2.3. zeigt den Aufbau der Terminlbersicht bei ausgewahltem Kunden ,Test".

Die Box ,Termine Heute" (2) liefert eine Ubersicht aller Benutzer und somit aller
Kunden am heutigen Tag. Die Box zeigt alle Benutzer, die Termine am heutigen Tag
haben und die Anzahl der Termine. Durch anklicken des Benutzernamens wird eine
Seite mit den Terminen inklusive Beschreibung zum Inhalt und Adresse des Kunden
angezeigt. Diese Seite kann durch anklicken der Schaltflache ,Zurtck zur
Terminubersicht* am unteren Ende der Tabelle wieder verlassen werden.

Die Tabelle unterscheidet sich vom Aufbau kaum von dem Kundenmenu ,Doku &
Termine* (2.2.6.). Durch anklicken eines Termins (griner/grauer Punkt links)
wechselt man automatisch zum jeweiligen Kunden (siehe Kopfzeile nach Wechsel).
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3. Verwaltung

WIRD NACHGEREICHT...

4. Anhang

4.1. JavaScript aktivieren

Damit alle Funktionen der Webseite auch einwandfrei arbeiten, muss JavaScript im
Browser (Internet-Explorer, Firefox, Netscape, ...) aktiviert sein. Dies unterscheidet
sich leider bei jedem Browser und ist teilweise sogar dort noch von Version zu
Version unterschiedlich. Aber generell findet man diese Option wie folgt.

Internet-Explorer

In der Mentleiste: ,Extras" >> ,Internetoptionen...” >> Sicherheit* >>  Internet"
(Weltkugel) >> ,Stufe anpassen...“ (Schaltflache unten rechts). Da so lange nach
unten gehen, bis der Punkt ,Scripting” auftaucht. Nun bei ,Active Scripting“ die
Option ,aktivieren* anklicken und ,OK*.

Firefox
In der Mentleiste: ,Extras" >> ,Einstellungen...”“ >>  Inahlt* >> Bei der Option
»~JavaScript aktivieren* den Haken setzen.
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