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A TIBROS-RR

A -1 Einleitung

Fur Unternehmen und Institutionen, die mehrere Veranstaltungs- bzw. Sitzungsrdume zu verwalten haben,
stellt tibros-RR das optimale Werkzeug dar. tibros-RR unterstiitzt den Anwender bei der Suche nach ge-
eigneten Raumen, bei der Buchung von Einzel- und Serienterminen, bei der Auswahl der notwendigen
Zusatzausstattung und bei der Organisation der Bewirtung/Catering.

Die Raume konnen in tibros-RR selbst oder tber Schnittstellen aus der Veranstaltungsverwaltung tibros-
VD heraus gebucht werden. Ein Raumbestatigungssystem durch autorisierte Personen ist ebenso maglich
wie das Stellen von Mehrfachanfragen zu einer Veranstaltung. Wiederkehrende Veranstaltungen kénnen
auf einfache Weise — mit Beriicksichtigung von Sonn- und Feiertagen — gebucht werden.

Fur die einzelnen Veranstaltungen in den Raumen kénnen Vorbereitungs- und Nachbereitungszeiten vor-
gegeben werden, die tagesaktuellen Veranstaltungen kénnen au3erdem auf Displays angezeigt werden.

Die hinterlegten Dokumente werden von dem Programm automatisch mit den Daten gefullt und am Bild-
schirm angezeigt oder sofort ausgedruckt, der integrierte Listengenerator bietet vollen Zugriff auf alle ge-
speicherten Daten. Neben den Standardlisten, die selbst angepasst werden kénnen, kénnen beliebige wei-
tere Listen und Statistiken hinterlegt werden.

Als Datenbank kann eine beliebige SQL-Datenbank verwendet werden. Die derzeitige Programmversion
ist fir einen SQL-Server 2005 bzw. 2008 optimiert.

Die vorliegende Dokumentation bezieht sich auf tibros-RR mit der Versionsnummer 1.0.0.121. Die abgebil-
deten Masken sind aus Platzgriinden zum Teil verkleinert dargestellt.

A -2 Umfeld der Programme

A-21 Corporate ldentity
Es ist mdglich, durch einen Eintrag in einer Systemdatei als Hintergrund z. B. das IHK-Logo einzublenden.
A -2.2 Integrierter Listengenerator

Fur die Erstellung der Listen wird auf Crystal Reports in der Version 11.5 zurtickgegriffen. Crystal Reports
ist ein Berichtsgenerator, welcher unter Berticksichtigung von komplexen SQL-Abfragen auf alle SQL-Da-
tenbanken zuriickgreifen kann. Im Lieferumfang der tibros-Programme ist die Runtime-Version von Crystal
Reports enthalten. Mit der Runtime-Version von Crystal Reports kann aus den Programmen heraus auf
vordefinierte Listenformate zugegriffen werden. Eine Anderung der Listen ist nur méglich, wenn zusétzlich
die Vollversion des Programms Crystal Reports Version 11.5 erworben wird.

A-23 Integration, Verwandte Programme und Administration

A-23.1 Rechteprogramm tibros-AD

tibros-RR enthalt keine eigene Berechtigungsverwaltung, diese wird Uber tibros-AD durchgefuhrt. Mit dem
Rechteverwaltungsprogramm tibros-AD kdnnen Benutzer einer Benutzergruppe zugeordnet werden, der
die Berechtigungsstufen Ansehen, Andern, Neuanlegen und Loschen fiir jeden Meniipunkt zugewiesen
werden kann. Einige MenlUpunkte — als Beispiel die Benutzereinstellungen — sind ohne Rechteerteilung
immer zugénglich.
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A-23.2 Andere tibros-Programme

Wird das Programm tibros-VD eingesetzt, kbnnen Raumbelegungen aus den Stundenpléanen direkt in der
Raumverwaltung tibros-RR eingetragen werden, in tibros-RR bereits bestehende Buchungen kénnen in die
Stundenplane importiert werden.

A -3 Handhabung der Programme

Neben der Bedienung mit der Maus kann tibros-RR auch hauptséchlich tiber die Tastatur bedient werden,
was an vielen Stellen effizienter als die Steuerung mit der Maus ist.

A-3.1 Support

Wir sind bemiiht, die Software nach bestem Wissen und Gewissen sorgféltig zu konzipieren. Dennoch ma-
chen wir darauf aufmerksam, dass es nach dem Stand der Technik nicht méglich ist, Computersoftware so
zu erstellen, dass sie in allen Anwendungen und Kombinationen hundertprozentig fehlerfrei arbeitet.

Sollte ein Fehler auftreten, bitten wir Sie deshalb, uns diesen mitzuteilen. Wir werden Sie nach Kléarung der
Ursache kontaktieren und den Fehler beheben.

A -3.2 Datensicherung

Die Datensicherung erfolgt nicht Giber das Programm tibros-RR sondern tber die Datensicherung des Ser-
vers. Fur diese Datensicherung ist der Inhaber der Daten verantwortlich. Fur die Datensicherung kann der
Datenbankserver so konfiguriert werden, dass jede Nacht automatisch eine Sicherung der Daten erfolgt.
Verantwortlich fur die korrekte Einrichtung sind die Datenbankadministratoren der Kammer bzw. des Un-
ternehmens, die tibros-RR einsetzen.
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B ANMELDUNG UND ALLGEMEINES

X

Der Ablauf des Anmeldeverfahrens unterscheidet sich, in Abhéngigkeit davon, ob der Aufruf von tibros-RR
aus der tibros-Schaltzentrale tibros-SZ heraus oder direkt tber die tibrosRR.exe erfolgt.

B-1 Anmeldung Uber tibros-SzZ

Setzt die IHK tibros-SZ ein, um die Programme zu starten, steht die Zugriffsmoglichkeit auf tibros-RR in der
Gruppe "Sonstige Programme" zur Verfligung:

Datei Hilfe

Tage Wiedervorlage W Update staten @ Dowrloadportal difnen. £ tibros Shutdown
Q, Aktuslisieren

» Aus-und Weiterbidung

» Adress- und Verwaltungsprogramme
3 Rechnungswesen

¥ Sonstige Programme

tibros-CA - 1.0.0.52 =2 tibros-RA - 1.0.0.101 (7] tibros-US - 1.0.0.12 g0

Cametverwaltung Raum und Ressourcen Umfragensystem

ﬁ tibros-CA starten & tibros-RR starten & tibros-US starten

Fur tibros-RR gibt es einen eigenen Bereich:

tibres-RR - 1.0.0.101 =il )

R aum und Ressourcen

& tibros-RR starten

Zum Programm werden jeweils eine Kurzbezeichnung und die aktuelle Versionsnummer genannt. Uber das

Symbol kénnen die Releasenotes zum Programm angesehen werden. Das Symbol offnet die Hil-
fefunktion zu tibros-RR ohne dass das Programm dazu gedffnet werden muss.

& tibros-RR starten
Das Programm tibros-RR kann durch Klick auf die Schaltflache geoffnet werden.

Weitere Informationen zu den Funktionen von tibros-SZ kénnen der Programmdokumentation zu tibros-SZ
entnommen werden.

Wird tibros-RR gestartet, erfolgt keine weitere Passwortabfrage, da der Anwender sich mit einem Passwort
in tibros-SZ angemeldet hat und Uber diese Zugangsdaten auch die erforderlichen Berechtigungen fir
tibros-RR ermittelt werden kénnen. Auch die Auswahl eines Mandanten entfallt, es wird der Mandant gela-
den, mit dem auch tibros-SZ gestartet wurde.

Die Anderung von Mandant, Datenbank oder Passwort ist iiber den Programmstart aus tibros-SZ heraus
nicht maglich. Diese Funktionen stehen nur zur Verfigung, wenn tibros-RR direkt aufgerufen wird (siehe
Kapitel "Anmeldung und Passworteingabe (Direktaufruf)" auf Seite 10).
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B-2

Anmeldung und Passworteingabe (Direktaufruf)

tibros-RR kann durch Doppelklick auf die tibrosRR.EXE im Explorer oder eine entsprechende Verknlipfung

gestartet werden. Das Programm startet mit der Anmeldemaske:

Anmeldung

Benutzer | Datenbank |

Benutzername:

Kennwort: | xxxxxxxx

Mandant: I

v Kennwort speichern

10700

Passwort

oK | Programmende

Status:

Benutzer-Anmeldung

|

In die Registerkarte "Benutzer" missen Benutzername und Kennwort angegeben werden. Der Mandant (i.
d. R. ist dies die Kammernummer mit angehéngten "00") wird informatorisch angezeigt. Der Benutzername
muss nur bei der ersten Anmeldung eingegeben werden, bei der nachsten Anmeldung wird dieser wieder
vorgeschlagen. Mit der Option "Kennwort speichern" wird auch das Kennwort gespeichert, was aus Sicher-

heitsgriinden jedoch vermieden werden sollte.

Mit der Schaltflache "Passwort" kann das Passwort geandert werden, dazu muss zuerst das alte Passwort
und — aus Sicherheitsgrinden — zweimal das neue Passwort eingegeben werden.

Anmeldung

Benutzer ] Datenbank

Benutzemame: |supervisor

altes Kennwort: =|

neues Kennwort: =|

neues Kennwort WH: = I

0K I Programmende

Status: |Benutzer-Anmeldung

Die Registerkarte "Datenbank” steht nur dann zur Verfigung, wenn es mehrere Datenbanken gibt, als Da-

tenbankverbindung ist die Standarddatenbank vorbelegt.

tibros-RR Raum und Ressourcen
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Benutzer Datenbank | Passwort |

Wahlen Sie unter diesen Datenbankverbindungen:

D atenbankverbindung <Slandarddatenbank>
<Standarddatenbank>
CB

1 ;
-D3 TestUser rammende
'/ )

Status: |Benannte Verbindun hlldu}wanlcn

Der Mandant und die Standarddatenbank werden fir alle Benutzer in der Konfigurationsdatei gespeichert,
der Benutzername ist von dem am PC angemeldeten Benutzer abhéngig. Wird die SQL-Datenbank mit
integrierter Sicherheit gefiihrt, so ist es unerheblich, was in den Feldern "Benutzername" und "Kennwort"
steht, sie durfen nur nicht leer sein.

B -3 Hauptfenster tibros-RR

Nach erfolgreicher Anmeldung wird zunéchst geprift, ob seit dem letzten Aufruf von tibros-RR ein Update
eingespielt wurde. In diesem Fall wird beim Programmstart eine Meldung mit den aktuellen Releasenotes
eingeblendet:

|
T

Seit dem letzten Programm-Update wurden folgende Anderungen durchgefiihrt:

i

Releasenotes fur tibroz-RR ver. 1.0.063

05.04.2012 11:42: 32 Raumwechzel:
Wenn mehrere Baumwechszel hintereinander erfalgen, kann nun mit den Button ""wechsel Riickganging' immer der letzte Wechsel rickgangig
gemacht werden. Warher wurden auch immer alte R aurmwechzel rickaangig gemacht.

Dort sind alle Anderungen verzeichnet, die mit dem neuen Update fir tibros-RR installiert wurden, Ande-
rungen an anderen tibros-Programmen werden beim Start des jeweiligen Programms eingeblendet. Die
Meldung wird nur einmalig pro Anwender und Programm angezeigt.

Wird die Releasenote geschlossen oder lag kein aktuelles Update vor, erscheint das Hauptfenster von
tibros-RR, in der Regel ist bereits die Veranstaltungsiibersicht geoffnet.
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ﬁ Stammdaten Reservierungen

Displays Auswertungen Einstellungen Fenster Hilfe

Weranstaltungen Ubersicht | Termine Ubersicht ] R aumbelequng ] Raumbelegung grafizch ]

j q Suchen auch vergangene

# Emweiterte Suche

-
LI eigene v

A = A
ﬁ tibros-RR (User: 77 - Supervisor) - [Veranstaltungen Ubersicht] LE@IQ
— i

- (& ®

VeranstMr * |Bezeichnung

| »

[l ﬁchlieﬂen| Arzeigen

[ Meu | ﬂ- Laschen | Yereinen

|Anlangsdalum |WT Anfang |Endedalum |WT Ende |Eehuchl von|Uszemame |Personenanzahl
19.09. 2008 Freitag 3122009 Donnerstag T Supervizor |10

B0237 Ak Venwaltung 10.10.2008 Freitag 19122008 Freitag I Supervizar |5

B0238  Serientest 01.11.2008 Samstag 01.12.2008 Montag I Supervisar |10

B0239 Raumbelegung Test 13.10.2009 Dienstag 16.10.2009 Freitag FF Supervizor |20

B0240 ZAusst-Test 02122008 Dienstag 03.12.2008 Mittbwach FF Supervizar |10

B-3.1 Menlleiste des Hauptfensters

Im Hauptfenster der Programme gibt es am oberen Bildrand immer eine Meniileiste mit sog. Hauptpro-
grammpunkten. Dahinter verbergen sich Pulldown-Mends, in denen es weitere Unterprogrammpunkte gibt.

Hauptprogrammpunkte Unterprogrammpunkte

Stammdaten Ausstattung
Zustandigkeit
Veranstaltungsorte

Stockwerksbezeichnungen
Raume

Displays
Veranstaltungsarten
Gruppenzuordnung
Gruppenverwaltung
Externe Ressourcen
Raumnummer andern
Raum léschen
Raumwechsel
Raumanfragen abarbeiten
Programmende

Reservierungen

Ubersicht

Anfragen

Raumsuche

User prufen

Protokoll I6schen
Erinnerungsmail
E-Mail-Versand anzeigen

Displays Display anzeigen

Auswertungen Raumliste
Ausstattungsliste
Veranstaltungsorte
Freilisten

Terminubersicht
Veranstaltungsiibersicht
Tages-/Wochen-/Monatsibersicht
Raumbelegungsibersichten
Gebuchte Zusatzausstattung
Gebuchte Bewirtung

Einstellungen

Benutzereinstellungen
Feiertage
Ferienzeitrdume
Zusétzliche Felder
Pfade

tibros-RR Raum und Ressourcen

Anmeldung und Allgemeines o 12

Stand: 28.08.2017



tibros-RR Raum und Ressourcen

Hauptprogrammpunkte Unterprogrammpunkte

Allgemeine Einstellungen

Ubergabe von Buchungen an ext. Display
Léschen alter Veranstaltungen

Skripte

Fenster Uberlappend
Untereinander
Nebeneinander
Symbole anordnen

Alle Fenster minimieren
Alle Fenster schliel3en
Geoffnete Masken...

Hilfe Inhalt
Index
Info

Die Menus kdnnen mit der Maus oder Uber die Tastatur durch Driicken der Alt-Taste und des unterstriche-
nen Buchstabens des gewiinschten Menipunktes.

B-4 Allgemeines
. Felder, die mit einem * gekennzeichnet sind, sind Mussfelder. Ein Verlassen eines Mussfeldes ist

nicht moglich, wenn in diesem kein Inhalt steht. Verlassen heif3t auch, die Schaltflache "Abbre-
chen" zu betétigen.

) Die Anzeige der zur Verfigung stehenden Schaltflachen in den Masken ist abhéngig von der
Aktion, die gerade ausgefuhrt wird.

. Jede Ubersichtsmaske hat ihr eigenes Kontextmenii, das auch unterschiedlich aussehen kann.

. Spaltenanordnung, -breite und -sortierung sind veranderbar (siehe Kapitel "Verschieben der Spal-

ten innerhalb der Masken" auf Seite 14).
B-4.1 Tastatureingaben

Einige Buchstaben bei den MenlUpunkten bzw. den Schaltflachen sind mit einem Unterstrich versehen. Dies
bedeutet, dass mit der ALT-Taste und dem jeweiligen Buchstaben dieser Menlpunkt oder diese Schaltfla-
che aufgerufen werden kann. Innerhalb eines Menulpunktes reicht dann der einzelne unterstrichene Buch-
stabe aus, um diesen Punkt zu aktivieren.

B -4.2 Schaltflachen
Die in den Ubersichtsmasken zu findenden Schaltflachen sind meist gleich und sollen hier an zentraler

Stelle erlautert werden. Vom Standard abweichende Schaltflachen werden an den jeweiligen Programm-
stellen erlautert.

Schaltflache dazugehdrende Erlauterung

F] Schiieten Die Maske wird geschlossen.

Es wird auf eine Detailseite verzweigt, diese wird im Anzeigemodus gedéffnet und ist fiir Anderun-
gen gesperrt. Je nach Situation kann innerhalb der Detailmaske lber eine dortige Schaltflache
"Andern" der Anderungsmodus gestartet werden.

i

Anzeigen

Jé;ndern Es wird auf eine Detailseite verzweigt. Die Detailinformationen des Datensatzes, auf dem der
— Cursor steht, kdnnen direkt ge&ndert werden.

Es wird auf eine Detailseite verzweigt, die Felder dort sind leer und es kann ein neuer Datensatz
angelegt werden.

™ Neu

ﬂ Lisschen Léschen des Datensatzes, auf dem der Cursor steht (nach vorheriger Sicherheitsabfrage und
— Plausibilitatsprifung).

Die Maske wird verlassen, die Daten gespeichert und man befindet sich wieder auf der Uber-
sichtsmaske.
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Schaltflache dazugehdrende Erlauterung

XK Abbrechen Die Maske wird verlassen, evtl. gednderte Daten werden nicht gespeichert und man befindet sich
— wieder auf der Ubersichtsmaske.

® A Uber die Pfeilschqltflachen in einzelnen Detailmasken kann zwischen den verschiedenen Da-
, tensatzen in der Ubersicht vor und zurtick geblattert werden, ohne dass die Detailmaske ge-
schlossen werden muss.

B -4.3 Verschieben der Spalten innerhalb der Masken

Die Spalten in Ubersichtsmasken kénnen verschoben, verkleinert und vergréRert werden, es ist ebenfalls
mdglich die Sortierung der Ubersichtslisten zu andern. Die Techniken dazu sind die in Windows-Program-
men Ublichen Techniken.

Um eine Spalte zu verschieben, wird die Kopfzeile dieser Spalte mit der linken Taste der Maus angeklickt
und diese dann gedrickt gehalten. Dadurch wird am linken Rand der Spalte eine schwarze Hinterlegung
sichtbar, die Spalte kann nun durch ziehen mit der Maus an den gewiinschten Platz verschoben werden.

Wird der Mauszeiger auf den rechten Rand des Spaltenkopfs verschoben, wird ein Doppelpfeil sichtbar.
Durch ziehen der Maus mit gedriickter linker Maustaste kann die Spalte verkleinert oder vergréRert werden.

Um die Sortierung der Liste zu andern, wird diese mit der linken Maustaste im Kopf der Spalte angeklickt,
nach deren Inhalt die Liste sortiert werden soll. Diese Einstellung wird beim Verlassen der Liste nicht ge-
speichert, beim nachsten Aufruf gilt wieder die Standardsortierung.

Maskengro3en kdnnen durch ziehen der Seitenrander oder Eckpunkte geandert werden, durch klicken auf
die Titelleiste und ziehen mit der Maus kann die Maske verschoben werden. Das Maskenlayout der Uber-
sichtsmasken jedes Anwenders wird mit Beenden des Programms abgespeichert und bleibt somit erhalten.

B-4.4 Datenséatze markieren

In vielen Ubersichten kann es erforderlich sein, mehrere Datensétze gleichzeitig zu markieren. Dazu wer-
den die Datensatze jeweils in der Markierungs-/Farbcodierungsspalte, die sich links neben der ersten Da-

tenspalte befindet, angeklickt. Markierte Datensétze werden mit E gekennzeichnet, das Ende der Markie-

rung wird durch das Zeichen [l dargestellt:

YeranstN, |Bez
47037 | bl
47044 | b,
47046 471:

47062 1111

Sollen einzelne Datenséatze markiert werden, muss beim Anklicken der Datensétze gleichzeitig die "Strg"-
Taste gedrickt werden. Sollen viele Datensatze fortlaufend markiert werden, wird mit gedruckter "Shift"-
Taste (GroRRschreib-Taste) jeweils der erste und der letzte der Datenséatze, die markiert werden sollen, an-
geklickt. Die so markierten Datensatze konnen dann gedruckt werden, in andere Masken Ubernommen
werden usw.
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B-45 Comboboxen

Bei den meisten Comboboxen, deren Inhalt sich aus einer Schliisselnummer und einem Kurztext zusam-
mensetzen, kann man mit der F2-Taste die Reihenfolge bzw. den Inhalt beeinflussen:

Schitissel — Bezeichnung: |1 - Berlin Hardenbergstr, 16-18 LI
Bezeichnung — Schlissel: IBerIin Hardenbergstr. 16-18 -1 ﬂ
Nur Schliisselnummer: I.I ﬂ

Nur die Bezeichnung: IBerIin Hardenbergztr. 16-18 j

Die Comboboxen, deren Anzeige umschaltbar ist, verfligen in der Regel auch tber ein Kontextmeni:

verfighare Sortierungen:
¥ Schlissel

Bezeichnung

Schlissel - Bezeichnung

Bereichnung - Schldssel

Hier kann ebenfalls die Art der Anzeige bzw. die Sortierung geandert werden.
B-4.6 Offnen-/Speichern-Dialog

Da es unter Windows 2008 R2 immer wieder zu Problemen mit dem Offnen- und Speichern-Dialog von
Windows kommt, wurde fiir die tibros-Programme ein eigener Offnen-/Speichern-Dialog geschrieben. Die
Handhabung des tibros-Dialogs unterscheidet sich kaum von der Ublichen Vorgehensweise im reguléren
Windowsdialog. In diesem Handbuch wird davon ausgegangen, dass der tibros-Dialog verwendet wird.

Die Auswahl, ob der Offnen-/Speichern-Dialog von Windows oder der tibros-Dialog verwendet werden soll,
wird in tibros-AD in den Allgemeinen Einstellungen getroffen, sie gilt dann fur alle tibros-Programme gleich-

zeitig. Das Offnen-Dialogfenster findet in tibros-RR an verschiedenen Stellen Verwendung, beispielsweise
wenn zu einer Veranstaltung ein Logo hinzugefugt werden soll:

Ty

= d: [volume] -

| | d2hJPG
‘_‘ Logo kleinJPG

£ D2H-Themes
£ D2HMorlagen
£ Individuelle Anpassungen
£ meing il

[ 1 N P

Logo_klein PG Alle Dateien [5.7]

| o OK/Speichem || X abbrechen

In der Regel sind bereits ein Laufwerk und ein Speicherpfad vorbelegt. Welcher Pfad eingestellt wird ist
situationsabhangig und kann in tibros-RR unter "Einstellungen — Pfade" hinterlegt werden (siehe Kapitel
"Pfade" auf Seite 102).
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Je nach Situation kann es auch sein, dass das Dateiformat bereits vorgegeben ist und nicht geandert wer-
den kann, beispielsweise ist das Format "Crystal Reports-Dateien” vorbelegt, wenn bei den Auswertungen
der Menupunkt "Freilisten" gestartet wird. Gibt es im eingestellten Dateipfad der Voreinstellung gemaf pas-
sende Dateien, so werden diese im rechten Maskenbereich aufgelistet.

Bei Bedarf kann der voreingestellte Speicherort auch gedndert werden. Uber das Auswabhlfeld im Masken-
kopf kann zuné&chst das Laufwerk ausgewahlt werden.

Formularauswahl

B3 = Shde-noc-d3hachrott
B2l n: \hde-noc-d1hhausviz$ -
B2l o \hde-noc-d3hdelphi_ke

IE p: “hde-noc-d1 Sdelphid

q: “hde-noc-1 'xub'mu:uc'wdu:unlme

E= w Wude-noc-d3htransferd |—|
B2l « \de-noc-d1 hgroupiEhwork &
0 1_Muster_zur_Weiterverarbeitung I

Wurde das richtige Laufwerk gewahlt, kann im linken Maskenbereich per Mausklick der richtige Speicherort
und anschlieBend im rechten Bereich die Datei gewahlt werden. Alternativ zur Auswahl per Maus kann der
Dateiname auch im leeren Feld unten links eingetippt werden.

| | | RR-K.osterrechnung Bewirtung als Details.rpt |

RR-Auzstattungzliste. rpt Crpgtal-Reportz Dateien [*.rpt) -

| o OK/Speichem | | X Abbrechen

Nach Kiick auf ¥ 0K /Sesicher |

wird die Datei ge6ffnet bzw. der Druck gestartet.

Auch beim Speichern von Dateien findet gemafR den Vorgaben aus den Allgemeinen Einstellungen eben-
falls eine Vorbelegung des Speicherorts statt, hier muss nur noch der neue Dateiname eingetippt werden:

“ Speichern Datenexport

Dateiname: | QELELE 10T gTs (= el

Dateityp: [WDRD-Dokumente (*.doc)

* Ordner durchsuchen

B-47 Suchfunktion

In Masken, in denen Listen zu finden sind, gibt es im oberen Teil immer einen Such-Bereich mit einem
Eingabefeld und den Schaltflachen "Suche" und "Erweiterte Suche":

Yeranstaltungen Ubersicht | Temine Ubersichtl Haumbelegungl R aumbelegung grafischl

| ~| Q4 Suchen | auch vergangene [~ # Emweiterte Suche
v

nur EIQEI"IE
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Je nach Ausgangsmaske kénnen im Suchbereich auch noch verschiedene Optionen wahlbar sein, diese
bieten immer die Mdglichkeit, die angezeigte Auswahl entweder zu erweitern oder einzuschranken.

In der Veranstaltungsibersicht sind dies z. B. die Optionen "auch vergangene" und "nur eigene". Dies be-
deutet, dass wahlweise auch vergangene Veranstaltungen eingeblendet werden und/oder nur Veranstal-
tungen angezeigt werden, die der aktuell angemeldete Anwender gebucht hat.

B -4.7.1 Einfache Suche (Volltextsuche)

Fur die einfache Suche (Volltextsuche) gentigt es, wenn man den Suchbegriff in das Feld eingibt und dann
die Schaltflache "Suchen" driickt. Es werden dann alle Felder, fir die eine Suche sinnvoll ist, durchsucht,
in der Liste werden dann nur noch die Datensétze angezeigt, die in den durchsuchten Feldern den Such-
begriff enthalten.

Damit wieder alle Datenséatze angezeigt werden, muss das Suchfeld geleert werden (Suchfeld anklicken
und die Entfernen-Taste driicken) und die Schaltflache "Suchen" erneut gedriickt werden.

Klappt man das Feld auf, so kann man die Auswahlkriterien friilherer Suchen sehen und auswahlen:

j QSHEHEH |

best
erfa

Dies erspart erneutes Eingeben von Suchkriterien. Es sind auch die Gber die "Erweiterte Suche" vorgenom-
menen Selektionen zu sehen und anzuwéhlen.

B -4.7.2 Erweiterte Suche

Uber die Schaltflache "Erweiterte Suche" kénnen die Inhalte bestimmter Datenbankfelder durchsucht wer-
den. Es 6ffnet sich eine Suchmaske, deren Inhalt davon abhéngig ist, aus welcher Ubersicht sie aufgerufen
wird. Die Suchmaske der Registerkarte "Veranstaltungen suchen" sieht beispielsweise so aus:

i 1
erweiterte Vemnstaltungssui}ﬁ‘ ﬂj
YeranstMr

kurze Beschreibung ||

Anfangadatum I,
Endedatum I

Weranzstaltungsort | j

o OFK | X ibbrechen |

Gesucht wird jeweils nach dem Begriff, der in eines der Suchfelder eingegeben wird. Werden in mehrere
Felder Inhalte eingegeben, werden diese zur "Und"-Suche verknipft.

Nach dem Driicken der OK-Schaltflache kehrt das Programm wieder in die Liste zurtick, in der dann nur
noch die Daten stehen, die den Suchkriterien entsprechen. Damit wieder alle Datensétze angezeigt werden,
muss das Suchfeld geleert werden (Suchfeld anklicken und Entfernen-Taste driicken) und die Schaltflache
"Suchen" angeklickt werden.
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B -4.8 Standardvorlagen fir den E-Mail-Versand

In den tibros-Programmen kdnnen bei bestimmten Vorgédngen automatisch oder manuell E-Mails verschickt
werden. Fir einige Vorgange werden E-Mail-Vorlagen verwendet, in denen ein Standardtext durch die IHK
definiert werden kann. Die Vorlagen kénnen zentral Gber tibros-AD gepflegt und editiert werden, eine Vor-
lagenpflege innerhalb der einzelnen tibros-Programme findet nicht statt.

Die E-Mail-Vorlagen beziehen sich immer auf einen ganz bestimmten Verwendungszweck, sie sind dem-
entsprechend in die Programmierung des jeweiligen tibros-Programmes eingebunden. Aus diesem Grund
sind die Vorlagenbezeichnungen nicht editierbar.

AuRerdem sind die Vorlagen durch Optionskastchen dahingehend gekennzeichnet, ob sie vom jeweiligen
tibros-Programm durch die Sachbearbeiter versendet werden oder — bei Programmen mit Online-Modul —
durch Onlinekunden. Es kann auch vorkommen, dass eine Vorlage sowohl durch die Sachbearbeiter als
auch uber das Onlineportal verwendet wird. Auch diese Kennzeichnung ist nicht editierbar.

Optional kénnen die E-Mail-Vorlagen im HTML-Format versendet werden. Dazu muss bei der jeweiligen
Vorlage in tibros-AD das Optionskastchen angehakt sein. Die Formatierungen miissen dann entsprechend
in HTML-Code erstellt werden. Dazu stehen in tibros-AD zwei verschiedene Registerkarten zur Verfigung.
Auf der Karte "Plain Text" wird das normale Standardformat bearbeitet, Gber die Registerkarte HTML-Text
wird die HTML-Vorlage bearbeitet. Dort stehen dann auch erweiterte Moglichkeiten zur Formatierung bereit.

Wourde eine Vorlage auf HTML umgestellt, wird nur noch diese verwendet, die Plain-Text-Variante wird dann
ignoriert.

Eine Basisvorlage fur die jeweiligen E-Mails wird im Plain-Text-Format von der NOC bereitgestellt, diese

kann Uber M vorbelegt und durch die jeweilige IHK entsprechend ihrer Bedirfnisse angepasst
werden. Innerhalb der Vorlagen kann mit Variablen gearbeitet werden, diese kénnen bei der Vorlagenbe-
arbeitung in tibros-AD aus einer Liste ausgewahlt werden. Die Variablen werden dann beim Versand des
E-Mails mit Daten aus dem zugehdrigen tibros-Programm gefllt. Weitere Informationen zur Bearbeitung
der Standard-E-Mail-Vorlagen kénnen der Dokumentation zu tibros-AD entnommen werden.

AuRerdem besteht die Mdéglichkeit, die so erstellten Vorlagen in tibros-AD zu testen, indem die Schaltflache

lM angeklickt wird. Das Testmail wird dann an die E-Mail-Adresse des gerade angemeldeten
Anwenders geschickt.

Aus organisatorischen Grunden werden die E-Mail-Vorlagen nach den tibros-Programmen und innerhalb
dieser Rubrik nach bestimmten Kategorien (Verwendungszweck) gegliedert. Derzeit stehen fir tibros-RR
folgende Standardvorlagen zur Verfigung:

Programm/ Vorlage Verwendungszweck

Versender

Kategorie: Allgemein

tibros-RR Allgemeine FuRzeile tibros- Die Vorlage kommt an verschiedenen Stellen in tibros-RR

Sachbearbeiter RR zum Einsatz und belegt dort die Ful3zeile des Mailtextes vor
(siehe Kapitel "Erinnerungsmail” auf Seite 83, "Anfragen” auf
Seite 76).

B-4.9 Kontextmenis allgemein

Jede Ubersichtsmaske hat ihr eigenes Kontextmenti. Dies wird tiber die rechte Maustaste aufgerufen. Man-
che der Funktionen des Kontextmenus lauten genauso wie die Schaltflachen in der zugehérigen Ubersicht,
es handelt sich jeweils um dieselbe Funktion, sie befindet sich dann aus Komfortgriinden im Kontextmenu.

Einige Registerkarten enthalten auch Auswabhlfelder, die mit einem Kontextmenii ausgestattet sind. Uber
dieses Kontextmenl kann auf das Anzeige- und Sortierverhalten der jeweiligen Auswabhlliste Einfluss ge-
nommen werden. Weitere Informationen dazu sind im Kapitel "Comboboxen" auf Seite 15.
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Beispiel in der Veranstaltungstibersicht:

Suchen

Erweiterte Suche

Datenexport
Standardspalten

Legende

Schlielen
Anzeigen
Meu
Laschen
Yereinen

Sachbearbeiter dndern

Buchungsliste

Buchungsliste auf Abruf

Einige der Funktionen, die in tibros-RR an verschiedenen Stellen im Kontextmenu auftauchen, werden hier
erlautert, die maskenspezifischen Menupunkte sind bei der jeweiligen Erlauterung zur Maske zu finden.

B-49.1 Kontextmeni — Standardspalten

Die Maskeneinstellungen (Spalten, Spaltenanordnung, Spaltenbreite) werden in der Windows-Registry ge-
speichert. Kommen Spalten im Laufe der Programmentwicklung dazu, so werden diese ohne Eingriff in die
Registry nicht berticksichtigt. Durch den Menlpunkt "Standardspalten” wird die Ansicht ohne manuellen
Eingriff in die Registry auf den aktuellen Stand gebracht. Danach ist eine individuelle Umgestaltung mdglich.

B-4.9.2 Kontextmenu — Datenexport

In den Ubersichtsm_asken findet man im Kontextmenu die Datenexportfunktion. Bei Aufruf dieser Funktion
werden die in den Ubersichtsmasken angezeigten Daten exportiert. Wurden die Daten gefiltert, dann wer-
den auch nur die gefilterten Daten exportiert. Nach Aufruf der Exportfunktion erscheint ein Auswahlfenster

mit der Auswahl des Ausgabeformates und der Festlegung des Dateinamens. Mit der Schalflache
kann man den Dateinamen wie auch den Pfad wahlen.

Folgende Ausgabeformate stehen zur Verfligung:

. Word-Steuerdatei
Word-Steuerdatei zur Weiterverarbeitung der Daten in Word. Die erste Zeile der Datei beinhaltet
die Feldnamen, dann kommen die Daten. Die Felder sind durch Semikolon getrennt.

. MS-Excel
Die Daten werden direkt in eine neue Arbeitsmappe von MS-Excel exportiert. Es muss weder der
Pfad noch ein Dateiname angegeben werden, da die Daten in den Arbeitsspeicher geladen wer-
den und tber Excel gespeichert werden kdnnen.

. Schnellexport nach MS-Excel
Beim Schnellexport werden die Daten im CSV-Format in einer temporaren Datei gespeichert,
die dann automatisch in Excel getffnet wird. Bei grol3en Datenmengen ist diese Art des Expor-
tes schneller.
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B -49.3 Kontextmeni —Legende

In verschiedenen Masken wird ganz links eine Farbcodierung dargestellt, anhand derer unterschiedliche
Bearbeitungsstande sichtbar sind. Die jeweilige Bedeutung der einzelnen Farben ist tiber das Kontextment
und dort Gber "Legende" abrufbar.

Die Legende der Terminibersicht sieht beispielsweise so aus:

|1

ﬁ Legende |A

. unbestatigte Termine
|:| beztatigte Terming
. Auzwahltermine

Fb Schlieten
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C STAMMDATEN

C-1 Ausstattung

Uber diesen Meniipunkt wird die Ausstattungsliste erfasst und gepflegt. Als "Ausstattung" gelten alle Ge-
genstande, die in einem Veranstaltungsraum bei einem Termin benétigt werden. Es ist dabei unerheblich,
ob es sich um technische Gerate wie z. B. Beamer, Einrichtungsgegenstande wie z. B. Rednerpulte oder
um Bewirtungsartikel wie z. B. Getranke handelt.

Erfasst werden hier alle Gegenstande, die generell vorhanden sind, unabhéngig davon wo der Standort der
Geréte ist und wie die Verfligbarkeit an anderen Orten aussieht. Gibt es mehrere 6rtlich getrennte Stand-
orte, in denen grundsatzlich bestimmte Gegenstande verfligbar sind und andere nicht, kann dem Uber die
Anlage mehrerer Veranstaltungsorte und die Zuordnung der dort verfligbaren Ausstattung Rechnung ge-
tragen werden (siehe Kapitel "Veranstaltungsorte" auf Seite 24).

C-1.1 Ausstattungsliste

Wird der MenUpunkt "Ausstattung" gewahlt, wird als Erstes die Registerkarte "Ausstattungsliste" gedffnet:

F- "

] Ausstattung E@

Auzstatiung Liste | Ayzetattung Details ]

| j q Suchen | M Enweiterte Suc:he|

Artikel Nr.|Artikelbezchreibung | e
Owerhead-Prajektar
2 Flip-Chart

3 Pirwand mit M adeln

m

4 | Beamer

5 Leinwand L

[l ﬁchliel'ﬁen| Anzeigen | .;'inglern ‘ [ Meu | ﬂ Lschen |

Hier sind alle bereits erfassten Ausstattungsgegenstande aufgelistet und kénnen ggf. zur Bearbeitung oder
Léschung ausgewahlt werden. Die Ubersichtsmaske bietet die in den tibros-Programmen ublichen Such-
funktionen (siehe Kapitel "Suchfunktion" auf Seite 16).
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C-12

Ausstattung Details

Die Ausstattungsdetails werden durch Auswahl der entsprechenden Registerkarte oder tber die Schaltfla-
chen "Anzeigen" bzw. "Andern" gedffnet:

Artikel Mr.

5| Ausstattu ng

Ayzstattung Liste  Ausstattung Details |

Beschreibung

E=N|EOR X

I3
= |F'inwanu:| it M adein]

_# |

Anzahl unendlich [
Fiosten 000
pro Kopf B
At der Ausstattung
f* Fuzatzausstattung " Bewirtung
Zustandig
Zustandigkeit |1 - Expedition |
E-Maill Adresze |gabriele. ballheimer@noske-office. de

J ok | x Ahbrechen |

Feld

Erlauterung

Artikel Nr.

Nummer des Artikels. Die Artikelnummer wird automatisch vergeben.

Beschreibung

Artikelbeschreibung. Die Beschreibung kann frei gewahlt werden.

Anzahl unend-
lich

Handelt es sich um Artikel, die in so gro3en Stiickzahlen verfiigbar sind, dass eine Verfligbarkeits-
prifung nicht relevant ist, kann deren Anzahl als "unendlich" deklariert werden. Sinnvoll ist dies z. B.
bei Artikeln wie Kaffee oder Brotchen, die extra fiir eine Veranstaltung in passender Anzahl produ-
ziert oder besorgt werden oder fiir die es faktisch eigentlich keine Menge gibt, wie z. B. "auf Beistell-
tisch servieren" oder &hnlichen "Pseudo-Artikeln".

Kosten Kosten dieses Artikels pro Stuick.

pro Kopf Kennzeichnet, ob der Artikel pro Person gerechnet wird oder ob es sich bei Mengenangaben um die
Gesamtanzahl pro Veranstaltung handelt.

Art der Ausstat- | Die Art der Ausstattung ermdglicht es, Ausstattungsgegenstande als Zusatzausstattung oder Bewir-

tung tungsartikel zu deklarieren. Diese Unterscheidung ist sowohl fur die allgemeine Handhabung als
auch fir Auswertungen wichtig.

Zustandigkeit Nummer und Bezeichnung des fur diesen Artikel zustandigen Adressaten (siehe Kapitel "Zustandig-

keit" auf Seite 23).

E-Mail Adresse

Die E-Mail Adresse wird automatisch gefillt und ist an dieser Stelle nicht editierbar. Sie kann Uber
den Menipunkt "Zustandigkeit" ge&ndert werden (siehe Kapitel "Zusténdigkeit” auf Seite 23).

Wird ein Artikel geléscht, hat dies auch Auswirkungen auf die Veranstaltungen und Raume, denen dieser
Artikel zugeordnet ist. Es wird daher vor Loschung des Artikels eine entsprechende Uberpriifung durchge-
fuhrt. Wurde der Artikel irgendwo als feste Ausstattung oder Zusatzausstattung verwendet, wird eine Warn-
meldung angezeigt.

tibros-RR Raum und Ressourcen
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A Es gibt abhidngige Daten (feste Ausstattung oder Zusatzausstattung).
¥ Soll trotzdern gelgscht werden?

| |

Der Artikel kann trotz vorhandener abhéngiger Daten geloscht werden. Da in diesem Fall alle Informationen
verloren gehen, sollten unbedingt vor Léschung des Artikels diese Daten gepruft werden.

C-2 Zustandigkeit

Uber die Zustandigkeiten kdnnen Ansprechpartner oder Gruppen von Ansprechpartnern festgelegt werden,
die in die Abwicklung von Raumbuchungen involviert sind.

C-2.1 Zustandigkeit Liste

Wird der MenlUpunkt "Zusténdigkeit" gewahlt, wird als erstes die Registerkarte "Zustandigkeit Liste" geoff-
net:

7 Zustandigkeit = &S]
{| Zustndigket Detais |
| j q Suchen ‘ M Enveiterte Suche‘
Adrezzat Mr, | Bezeichnung | E-Mail Adrezze | -
L 1| Expedition koc@berlin.ihk. de
n 2 Servicekiiche koc@Eberlin.ibk. de -
n 3 Administrator LEH koc@berlin.ihk. de

ﬂ §chlieﬂen‘ Anzeigen ‘ .'f?ingern ‘ ™ Meu ‘ ﬂ Loschen ‘

Hier sind alle bereits erfassten Zustandigkeiten aufgelistet und kénnen ggf. zur Bearbeitung oder Léschung
ausgewahlt werden. Die Ubersichtsmaske bietet die in den tibros-Programmen Ublichen Suchfunktionen
(siehe Kapitel Suchfunktion" auf Seite 16).

C-2.2 Zustandigkeit Details

Die Details der Zustandigkeiten werden durch Auswahl der entsprechenden Registerkarte oder uber die
Schaltflachen "Anzeigen" bzw. "Andern" gedffnet:

.,

7| Zustandigkeit =3 I=h 5=
Zustandigkeit Liste | Zustandigkeit Details
Adreszat Nr. 2
Bezeichnung = Serviceklche
E-Mail Adrezee vhi@nosk e-office. de
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Feld Erlauterung

Adressat Nr. Nummer des Adressaten. Die Artikelnummer wird automatisch vergeben.
Bezeichnung Name der zusténdigen Person oder Bezeichnung der Gruppe (z. B. "Servicekiiche").
E-Mail Adresse E-Mail-Adresse der zustéandigen Person oder Gruppe.

Die Uber das Menu "Zustandigkeit" definierten Ansprechpartner kdnnen bei Ausstattungsgegenstanden,
Raumen und Veranstaltungsorten zugeordnet werden (siehe Kapitel "Ausstattung" auf Seite 21, "Veran-
staltungsorte" auf Seite 24 und "Raume" auf Seite 29). Dies kann z. B. dann sinnvoll sein, wenn eine be-
stimmte Person fir die Verwaltung und Bereitstellung eines Geréts zusténdig ist oder fur die Bewirtung
unterschiedliche Personen zusténdig sind (z. B. fur Kaffee die Servicekliche und fur Kaltgetrénke der Haus-
meister). Eine solche Zuordnung ermdglicht es, diese Ansprechpartner ohne grof3en Aufwand gezielt tber
die Veranstaltung und die Buchung der Artikel zu informieren (siehe Kapitel "Veranstaltungen erfassen" auf
Seite 48).

Ubermittelt werden neben den reinen Informationen tiber die Ausstattungs- und Bewirtungsinformationen
auch der Beschreibungstext der Veranstaltung, die Veranstaltungszeit sowie der bei der Buchung angege-
bene individuelle Text.

C-3 \Veranstaltungsorte

Die Verwaltung der Veranstaltungsorte wird Gber diesen Mentpunkt durchgefiihrt. Es kdnnen Veranstal-
tungsorte definiert und ihnen bestimmte Merkmale zugewiesen werden, was vor allem relevant ist, wenn
mehrere Veranstaltungsorte mit unterschiedlichen Ausstattungsmaglichkeiten bestehen (z. B. IHK Haupt-
gebéude und Bildungszentrum).

C-3.1 Veranstaltungsorte Liste

Wird der Menlpunkt "Veranstaltungsorte" gewahlt, wird als erstes die Registerkarte "Veranstaltungsorte
Liste" geoffnet. Hier sind alle bereits erfassten Veranstaltungsorte aufgelistet und kdnnen ggf. zur Bearbei-
tung oder Léschung ausgewahlt werden. Die Ubersichtsmaske bietet die in den tibros-Programmen iibli-
chen Suchfunktionen (siehe Kapitel "Suchfunktion" auf Seite 16).

n.] Veranstaltungsorte E@
Weranst. Orte Liste l"u"eranst. Ot Details] freie Augzstatt, Liate] freie Auzstatt, Details] Bewirtung Lizte ] B ewirtung Details]
|i ﬂ q Suchen | M Enweiterte Suc:he|
Mr. |EIrt |StraE|e | -
L 1 Beilin Hardenbergstr. 16-18
n 2| Berlin Fazanenstr. 85 =
n 2| Berlin Fazanenstr. 85
n 111 | Tigfenbrann Miiketr. 16

[l ﬁchliel’.len| Anzeigen | .;’-'inglern ‘ [ Meu | "ﬂ Lischen |
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C-3.2 Veranstaltungsorte Details

Die Details der Veranstaltungsorte werden durch Auswahl der entsprechenden Registerkarte oder tber die
Schaltflachen "Anzeigen" bzw. "Andern" gedffnet:

5| Veranstaltungsorte |G =S

eranst. Orte Liste  Weranst. Ort Details l freie Auzstatt, Lizte | freie Susstatt, Detailz | Bewirtung Liste] Bewirtung Details]

Weranzt. Ork Mr. |1 11

F.urzbezeichnung = |NEIE]

Adrezzzelle] = |N0ske (ffice Conzulting
Adrezszeile |+ Mark.eting GrbH
Adreszzeileld |

Stralle |Miihlstr. 16

Postleitzahl 75233

Ort -:lTiefenernn
Bundesland &bk. |Bw

Puostiach |

ﬂ x Abbrechen ﬂ

Feld Erlauterung

Veranst. Ort Nr. Nummer des Veranstaltungsorts, sie wird automatisch vergeben.

Kurzbezeich- Kurzbezeichnung des Veranstaltungsorts. Die Kurzbezeichnung wird in den Auswabhllisten
nung der Comboboxen verwendet.

Adresszeile 1 — 3 Anschriftenzeilen fir den Veranstaltungsort.

StralRe StralRe des Veranstaltungsortes.

Postleitzahl Postleitzahl des Veranstaltungsortes.

Ort Ortsangabe des Veranstaltungsortes.

Bundesland Abk. Abkurzung des Bundeslandes, in dem sich der Veranstaltungsort befindet (max. 3 Zeichen).
Postfach Postfach des Veranstaltungsortes.

C-3.3 Freie Ausstattung Liste

Diese Registerkarte ermdglicht es, fur einen Veranstaltungsort zu definieren, welche Ausstattungsgegen-
stande dort tatsachlich auch vorhanden sind.
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-

7 | Veranstaltungsorte F=n ol =T

Weranst, Orte Liste] Veranst, Ort Details  freie Ausstatt. Liste l freie Avsstatt, Details] Bewirtung Liste] Bewirtung Details]

aktueller Weranst, Ort |1 - Berlin Hardenbergstr. 16-18

|| ﬂ q Suchen ‘ M Erweiterte Suche|

snzahl | aikel | -
1 Diaprojektor

|

m

1 |Prezzewand
1 |Mitzchnittanlage

2| Medienwagen =

F 4 Anzeigen | =) Andem | [ Meu | i Loschen | o

Hier sind alle bereits zugeordneten Ausstattungsgegenstande aufgelistet und kénnen ggf. zur Bearbeitung
oder Léschung ausgewahlt werden. Im Unterschied zur Stammdatenpflege der Ausstattungsgegenstéande
sind hier nur Gegenstande aufgelistet, die auch tatsachlich als Zusatzausstattung gekennzeichnet wurden
(siehe Kapitel "Ausstattung" auf Seite 21). Die Ausstattungsobjekte, die in den Stammdaten mit "Bewirtung"
gekennzeichnet wurden, sind in der Bewirtungsliste des Veranstaltungsorts enthalten (siehe Kapitel "Be-
wirtung Liste" auf Seite 27). Die Ubersichtsmaske bietet die in den tibros-Programmen tiblichen Suchfunk-
tionen (siehe Kapitel "Suchfunktion" auf Seite 16).

C-3.4 Freie Ausstattung Details

Die Details der freien Ausstattung werden durch Auswahl der entsprechenden Registerkarte oder tber die
Schaltflachen "Anzeigen" bzw. "Andern" gedffnet:

] Veranstaltungsorte E\@

Yeranst, Orte Liste] Yeranzt, Ort Details] freie Augstatt, Liste 1 ireie Ausstatt Detals 3 Bewitung Liate] Bewirtung Details l

aktueller Weranst. Ort |‘l - Berlin Hardenbergstr. 16-18

freie Suzstatt, Mr. |8EI
Artikel |70 - Yideokamera |
Yerleih miaglich [

Anzahl 1
Anlauttermin 01.01.2002 E

Ablauttermin L . .
zustandig
Zustandigkeit |1 - Expedition |
E -t ail Adresze |gabrie|e.hallheimet@noske-uffice.de

beschreibendes Dokument

beschr. Dokument |S:'\Kunden'\|HK'| 07tibrositibrosRRSF au | Offrien |

A Andem | [ Meu ‘ i Loschen | L
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Feld

Erlauterung

Aktueller Veranst. Ort

Anzeige des Veranstaltungsorts, der in der freien Ausstattungsliste zuletzt gewahlt war.

Freie Ausstatt. Nr.

Nummer der freien Ausstattung, wird automatisch vergeben.

Artikel

Auswahl des Ausstattungsartikels (siehe Kapitel "Ausstattung" auf Seite 21).

Verleih méglich

Wenn die Option gewahlt wird, kann diese freie Ausstattung an andere Veranstaltungs-
orte verliehen werden.

Anzahl Vorhandene Stiickzahl des Artikels.

Anlauftermin Optionales Datum, ab dem der Artikel verfligbar ist.

Ablauftermin Optionales Datum, bis zu dem der Artikel verfiigbar ist.

Zustandigkeit Auswahl der Zustandigkeit (siehe Kapitel "Zustandigkeit" auf Seite 23).

E-Mail Adresse

Anzeige der E-Mail-Adresse des gewahlten zustandigen Ansprechpartners.

Beschr. Dokument

Zuordnung eines beliebigen Informationsdokuments, z. B. Produktbeschreibung, Bedie-

Durchzuchen

nungsanleitung usw. Die Zuordnung erfolgt tUber die Schaltflache , der
Speicherort der Informationsdokumente kann ber die Einstellungen vorbelegt werden
Qifren

(siehe Kapitel "Pfade" auf Seite 102). Uber die Schaltflache wird das hinter-
legte Dokument geoffnet, sofern die fur das hinterlegte Dateiformat benétigte Software
auf dem aktuell genutzten PC installiert ist. Wird die Ausstattung einem Termin zuge-
ordnet, kann das Dokument dort ebenfalls eingesehen werden (siehe Kapitel "Veran-
staltung erfassen — Zusatzausstattung (Veranstaltungsebene)" auf Seite 55, "Termine
(Terminebene) — Zusatzausstattung erfassen" auf Seite 65).

C-3.5 Bewirtung Liste

Diese Registerkarte ermdglicht es, fir einen Veranstaltungsort zu definieren, welche Bewirtungsgegen-
stande dort tatsachlich auch vorhanden sind.

(==

Veranzt, Orte Liste] Werangt. Ort Details] freie Augzstatt, Liate] freie Ausstatt, Detail:  Bewitung Liste l B ewirtung Details]

7| Veranstaltungsorte

aktueller Weranst. Ort |1 - Berlin Hardenbergstr. 16-18

|i j Q Suchen | M Erweiterte Suche|
Anzahl B ezchieibung | -
L4 1000 Kaffee
1000 Tee -
B 1000 kalte Getrnke
h 1000 bitte eindecken i

Anzeigen | .;’-'inglern | [® Meu | ﬂ Lischen |

Hier sind alle bereits zugeordneten Bewirtungsgegenstande aufgelistet und kénnen ggf. zur Bearbeitung
oder Léschung ausgewahlt werden. Im Unterschied zur Stammdatenpflege der Ausstattungsgegenstéande
sind hier nur Gegenstande aufgelistet, die auch tatséchlich als Bewirtungsartikel gekennzeichnet wurden
(siehe Kapitel "Ausstattung" auf Seite 21). Die Ausstattungsobjekte, die in den Stammdaten mit "Zusatz-
ausstattung" gekennzeichnet wurden, sind in der Liste der Freien Ausstattung des Veranstaltungsorts ent-
halten (siehe Kapitel "Freie Ausstattung Liste" auf Seite 25). Die Ubersichtsmaske bietet die in den tibros-
Programmen Ublichen Suchfunktionen (siehe Kapitel "Suchfunktion" auf Seite 16).
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C-3.6 Bewirtung

Details

Die Bewirtungsdetails werden durch Auswahl der entsprechenden Registerkarte oder tber die Schaltfla-
chen "Anzeigen" bzw. "Andern" gedffnet:

5| Veranstaltungsorte

Artikel
Anzahl

Werleih maglich
zustandig

Zuztandigkeit
E-tail Adresze

Veranzt, Orte Liste] Weranst, Ort Detailz | freie Auzstatt, Liste] freie Ausstatt. Details | Bewitung Liste  Bewirtung Details }

aktueller Weranst. Ort |‘l - Berlin Hardenbergstr. 16-18

[=lE =

|20 - K.affee |
1000

ra

|2 - Servicekiiche j

|gabrie|e. balheimeri@noske-office. de

x Abbrechen

Feld

Erlauterung

Aktueller Veranst.
Ort

Anzeige des Veranstaltungsorts, der in der freien Ausstattungsliste zuletzt gewahlt war.

Artikel

Auswahl des Ausstattungsartikels (siehe Kapitel "Ausstattung” auf Seite 21).

Anzahl

Vorhandene Stlickzahl des Artikels

Verleih mdglich

Wenn die Option gewahlt wird, kann diese freie Ausstattung an andere Veranstaltungsorte
verliehen werden.

Zustandigkeit

Auswahl der Zusténdigkeit (siehe Kapitel "Zustandigkeit" auf Seite 23).

E-Mail Adresse

Anzeige der E-Mail-Adresse des gewahlten zustéandigen Ansprechpartners.

C-4 Stockwerksbezeichnungen

Uber diese Registerkarte konnen Stockwerke definiert werden:

D

WOt | Bezeichhung | -
1 Erdgeschoss
13 Erdgeschizzchen E
23 1. Obergezchoss

Weranztaltungzort |1 - Berlin Hardenbergstr, 16-18 j

Bezeichnung

|Eldgeschnss

Ardern ‘ [% Meu ‘ ﬂ Laschen |

Wird ein neues Stockwerk angelegt, wird automatisch eine fortlaufende Identnummer vergeben, die Stock-
werksbezeichnung kann frei definiert werden. Das neue Stockwerk muss einem bestehenden Veranstal-

tungsort zugeordnet we

rden.
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Die Zuordnung von Raumen zu einem Stockwerk kann liber die Raumdetails vorgenommen werden (siehe
Kapitel "Raume Details" auf Seite 30).

C-5 Raume

Die Verwaltung der Raume wird Uber diesen Menupunkt durchgefiihrt. Es kdnnen Raume definiert und
ihnen bestimmte Merkmale zugewiesen werden.

C-51 R&ume Liste

Wird der Menlpunkt "Réaume" gewahlt, wird als erstes die Registerkarte "Radume Liste" geotffnet. Hier sind
alle bereits erfassten Veranstaltungsorte aufgelistet und kénnen ggf. zur Bearbeitung oder Loschung aus-
gewahlt werden. Die Ubersichtsmaske bietet die in den tibros-Programmen (iblichen Suchfunktionen (siehe
Kapitel "Suchfunktion" auf Seite 16).

.,

7] Raume =0 Eol 5=
l R aume Details] ﬂusstattungsvarianten] Augstatbear. Details ] Llnterréume] Feste Ausstattung ]
| ﬂ q Suchen | M Enweiterte 5uche|

R aurmnummer |Bezeichnung'l |Bezeichnung2 |\-"eranst. Ot | -
L 20 /02 2 D 01/02 Besprechungsraum | 55 mé 3 - Berlin Fazanenstr, 85 c
n 2003 20 03 - Besprechungsraum | 35 e 3 - Berlin Fazanenstr. 85
n 2004 20 04 - Besprechungsraum | 30 mé 3 - Berlin Fazanenstr, 85
n HO3 H 03 - Alke Bibliathek Seminarraun 1 - Berlin Hardenbergstr. 1

[l Schliefen ‘ Anzeigen | Andern | ™ Meu R aurmninfo

Wurde zu dem aktuell markierten Raum ein erlauterndes Dokument hinterlegt, so kann dieses Uber die

Schaltflache m oder Uiber das Kontextmeni gedffnet werden. Gibt es zu dem Raum verschiedene

Ausstattungsvarianten, so wird eine Auswahlmaske getffnet, aus der die gewiinschte Variante gewahlt
werden kann (siehe Kapitel "Ausstattungsvarianten” auf Seite 32 und "Ausstattungsvarianten Details" auf
Seite 32).

I o

7 | beschreibendes Dokument auswihlen [ || =]
Auzstattungswar, Dakument |
Finobeztuhlung F:4kkS ghtibroghtibrosRRYA aumbeschre

parlamentarizche Beztuhlul P:uhkS gltibroz\ibrozR R R aurmbeszchie

\/ (] ‘ x Abbrechen |
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C-52

Raume Details

Die Details der Raume werden durch Auswahl der entsprechenden Registerkarte oder tber die Schaltfla-
chen "Anzeigen" bzw. "Andern" gedffnet:

B Riume

R aurnnurmrer
Bezeichnungl
Bezeichhungs

R aurn teilbar
Anlauftermin
F.osten pra Stunde
Zustandigkeit
E-Mail-adresse
“eranztaltungzort

Yeranst, Ot
Stockwerk
Strafe

Ot

T3

Fi&ume Liste | Raume Detailz | Aysstatiungsvanianten | Ausstatbear. Details | Unterdume | Feste dusstattung

externer mehifach bebuchbarer B aum

keine Berlicksichiigung bei der Abarbeitung der 'Warteliste fur Baumreservierungen

.

20 01/02 Farbe

= 2 [ 01/02 Besprechungsraum Farbe auf Displays

56 e  Auswahlen

=

01.06.2004 E Ablauftermin . E Speme ab I E
a Spenfrist qreift v Spers bis . H

B - Moske, Yolker - Grabe in mf 55.00

vhi@nozk e-office. de [erhalt gin E-kail bei Buchung dieses B aumes)

x 3 -
1 -
Mainzer Allee 5

Ludwigsburg, ¥1633

r l_

Online buchbar

-

x Abbrechen T

Feld

Erlauterung

Raumnummer

Nummer des Raums (alphanumerisch, maximal 10 Zeichen). Die Raumnummer dient der
eindeutigen Identifizierung des Raums und darf jeweils nur einmal vorkommen.

Bezeichnung 1/2

Name/Bezeichnung des Raums.

Raum teilbar

Wird diese Option gewahlt, kbnnen dem Raum Unterrdume zugeordnet werden (siehe Ka-
pitel "Unterrdume" auf Seite 33).

Farbe auf Display

Werden Anzeigedisplays eingesetzt, kann hier definiert werden, in welcher Farbe Raum-
buchungen dieses Raums dargestellt werden (siehe Kapitel "Displayliste" auf Seite 34 und
"Displays anzeigen" auf Seite 88).

Anlauftermin

Datum, ab dem der Raum zur Nutzung als Veranstaltungsraum freigegeben wird.

Ablauftermin

Datum, bis zu dem der Raum als Veranstaltungsraum genutzt werden kann.

Kosten pro Stunde

Angabe fir die Berechnung von Raummiete/-kosten, Angabe Euro pro Stunde.

Sperrfrist greift

Aktiviert die Sperrfrist fir diesen Raum, sie soll verhindern, dass bereits gebuchte Termine
kurz vor der Veranstaltung geandert oder geléscht werden.

Uber die Berechtigungsverwaltung tibros-AD kann allgemein hinterlegt werden, wie viele
Tage die Sperrfrist dauert und fur welche Mitarbeiter sie giltig ist. Die Hinterlegung einer
Sperrfrist von beispielsweise 3 Tagen bewirkt, dass gebuchte Veranstaltungen innerhalb
von 3 Tagen vor Veranstaltungsbeginn weder geandert noch geléscht werden durfen.
Wurde in tibros-AD festgelegt, dass diese Sperrfrist fiir bestimmte Mitarbeiter nicht giltig
ist, kann die Veranstaltungsbuchung innerhalb der definierten Sperrfrist von diesen Mitar-
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Feld

Erlauterung

beitern trotzdem geldscht oder geédndert werden. Ob die Sperrfrist fiir einen Raum tber-
haupt in Kraft tritt oder nicht, ist jedoch davon abhangig, ob in den Raumdaten die Option
"Sperrfrist greift" aktiviert ist oder nicht.

Die Sperrfrist darf nicht mit den Feldern Sperre ab/bis verwechselt werden, diese dienen
zur generellen Sperrung des Raumes.

Sperre ab/bis

Diese Felder bieten die Moglichkeit, einen Raum fiir eine bestimmte Zeit zu sperren, z. B.
weil er wegen Renovierungsarbeiten fiir einige Zeit nicht zur Verfugung steht oder voriber-
gehend nicht mehr als Veranstaltungsraum genutzt werden soll. Die Felder kbnnen zusam-
men (ab-bis) oder einzeln, nur ab oder nur bis gefillt werden. Es ist entsprechend den
Datumsfeldern dann nicht mehr mdglich, eine Buchung fur den gesperrten Zeitraum vor-
zunehmen. Die Felder Sperre ab/bis dirfen nicht mit der Sperrfrist verwechselt werden,
diese soll verhindern, dass bereits gebuchte Termine kurz vor der Veranstaltung geandert
oder geldéscht werden.

Zustandigkeit

Auswahl des zustandigen Ansprechpartners (siehe Kapitel "Zustandigkeit" auf Seite 23).

E-Mail-Adresse

E-Mail-Adresse des zustdndigen Sachbearbeiters fur den Raum. Wird in diesem Raum
eine Buchung getatigt, so geht eine Informationen tber diese Buchung automatisch per E-
Mail an diesen Sachbearbeiter.

GrofRe in m2

Angabe der Raumgrée in Quadratmetern, es sind nur numerische Eingaben zuléssig.

Veranst. Ort

Auswahl des Veranstaltungsorts, dem der Raum zugeordnet ist (siehe Kapitel "Veranstal-
tungsorte" auf Seite 24).

Stockwerk Auswahl des Stockwerks, in dem der Raum liegt (siehe Kapitel "Stockwerksbezeichnun-
gen" auf Seite 28).

StralRe/Ort Anschrift des gewahlten Veranstaltungsorts (wird nur angezeigt).

Externer mehrfach Definiert, dass es sich um einen externen Raum handelt, der zur selben Zeit mehrfach

bebuchbarer gebucht werden kann. Dies kann dann sinnvoll sein, wenn fiir externe Termine ein Pseudo-

Raum Raum bendétigt wird, um beispielsweise Zusatzausstattung zu buchen (z. B. Mitarbeiter X

nimmt einen Beamer zu einer nicht im IHK-Geb&ude stattfindenden Veranstaltung mit).

Online buchbar

Kennzeichen, ob der Raum online als Ubungsraum buchbar ist. Das Feld wird nur benétigt,
wenn tibros-VD-Online zum Einsatz kommt __und Seminarteilnehmern erlaubt wird, tUber
tibros-VD-Online eigensténdig freigegebene Ubungsraume zu buchen.

Bei der Online-Buchung von Ubungsrdumen durch Seminarteilnehmer muss auch die An-
zahl der Personen ausgewahlt werden. Zu beachten ist deshalb, dass Rdume, die online
buchbar sein sollen, in tibros-RR nur eine Ausstattungsvariante haben durfen (siehe Kapi-
tel "Ausstattungsvarianten” auf Seite 32 und "Ausstattungsvarianten Details" auf Seite 32).

Keine Beriicksich-
tigung bei der Ab-

arbeitung der War-
teliste fur Raumre-
servierungen

Kennzeichen, ob der Raum bei der Abarbeitung der Warteliste berticksichtigt werden soll
oder nicht (siehe Kapitel "Raumanfragen abarbeiten” auf Seite 41 und "Raumbuchung mit
Warteliste" auf Seite 107).
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C-53

Ausstattungsvarianten

Die Liste der Ausstattungsvarianten wird durch Auswahl der entsprechenden Registerkarte gedffnet:

5| Rdume

aktueller Baum

200402 - 20 M /02 Besprechungsrau

2

q Suchen

[=lE =

R 5ume Liste | R&ume Detail: § Ausstattungsvananten l.l'—‘n.usstattvar. Details] Llnterréume] Feste .&usstattung]

‘ M Enweiterte Suche‘

Auzstattvar, Mi.

Beschreibung |

Perzonenzahl |

wa

1|U - Farm

2 Block - Form

3| Finobestuhlung
4 Parlamentarizch

Anzeigen | .;'-‘ingern |

25
a0
40
20

[ Meu ‘ ﬂ Lschen |

m

2

Ausstattungsvarianten bieten die Mdglichkeit, unterschiedliche Bestuhlungsarten fiir einen Raum abzubil-
den. Die Ausstattungsvarianten haben direkten Einfluss auf die Buchungsmadglichkeiten eines Raums, da
sich durch geénderte Bestuhlung auch die maximale Kapazitat in Bezug auf die Personenzahl andert.

C-54

Ausstattungsvarianten Details

Die Details Ausstattungsvarianten werden durch Auswahl der entsprechenden Registerkarte oder tber die
Schaltflachen "Anzeigen” bzw. "Andern" gedoffnet.

5 Raume

aktueller B aum

Auzstattvar Mr.

gaumstandaré

Beschreibung

bezchr. Dokument

Perzonenzahl
normn. Worber, Zeit

norm. Machber. Zeit

e

beschreibendes Dokurment

|
=

Hirweistext

[F=R|FoH t>=)
R aumne Liste | Raume Details] busstattungsvananten  Ausstattvar. Detalls | Untenrdume | Feste .ﬁ.usstattungl
|2 D 04/02 - 2 D 01402 Besprechungzrau
1
-
= |U - Farm
Durchsuchen Offrnen

-

30 min
30 min.

x Abbrechen

2|
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Ausstattvar. Nr.

Nummer der Ausstattungsvarianten (wird automatisch vergeben).

Raumstandard

Diese Option wird aktiviert, wenn diese Ausstattungsvariante des Raums die Regel ist.

Beschreibung

Bezeichnung der Ausstattung, z. B. Reihenbestuhlung

Beschr. Dokument

Zuordnung eines beliebigen Informationsdokuments, z. B. Raumskizze, Bestuhlungsplan

usw. Die Zuordnung erfolgt Uber die Schaltflache M, der Speicherort kann

uber die Einstellungen vorbelegt werden (siehe Kapitel "Pfade" auf Seite 102). Uber die

Schaltflache ifnen wird das Dokument gedffnet, sofern die fur dieses Dateiformat

bendtigte Software auf dem genutzten PC installiert ist. Beim Erstellen von Terminen gibt
es neben der Raumnummer einen Button "Info", Giber den das Informationsdokument zu
diesem Raum angezeigt werden kann.

Personenzahl

Maximale Personenzahl, die in dem Raum bei dieser Ausstattungsvariante Platz findet.

Norm. Vorber. Zeit
Norm. Nachber. Zeit

Regelzeit in Minuten, die vor und nach der Veranstaltung benétigt wird, um den Raum in
dieser Variante herzurichten bzw. aufzurdumen. Die Vor- und Nachbereitungszeiten wer-
den bei der Raumbuchung automatisch eingetragen. Bei der Buchung von Veranstaltun-
gen/Terminen kdnnen die in den Ausstattungsdetails definierten Vor- und Nachberei-
tungszeiten vom Anwender verandert werden, die festgelegten Standardzeitrdume diirfen
jedoch nicht unterschritten werden. Soll die Mdglichkeit bestehen, dass z. B. Raumadmi-
nistratoren die vorgegebenen Vor- und Nachbereitungszeiten unterschreiten, kann den
Raumadministratoren hierzu Uber tibros-AD ein gesondertes Recht vergeben werden.

Hinweistext

Raum fiir ergénzende Hinweise, diese werden bei der Raumbuchung angezeigt.

C-55 Unterraume

Die Liste der Unterraume wird durch Auswahl der entsprechenden Registerkarte getffnet:

| Rdume

aktueller B aum

Raume Lizte | Raume Details] Ausstattungsvarianten | Ausstattvar, Details  Untemraume l Feste Ausstattung]

[=lE =

|L'I C04/5 - L1C04 und L1C05 Bespreck

wa

| j q Suchen ‘ M Enweiterte Suche‘
nkerraumn Mr. Bezeichhungl |Bezeichnung2 » Urteraum = ﬂ
l L1C04 1004 - Besprechung 33 Bezeichnungl |'| C04 - Besprechungsraum
L1C05 1C05 - Besprechung 33 né =
B Bezeichnung2 |33 e

2

x Abbrechen ﬂ

Die Ubersichtsmaske bietet die in den tibros-Programmen (iblichen Suchfunktionen (siehe Kapitel "Such-

funktion" auf Seite 16).

Sind Veranstaltungsraume so unterteilbar, dass die einzelnen Bereiche als getrennte Veranstaltungsraume
parallel genutzt werden kdnnen, ist dies Uber die Registerkarte "Unterraume" abbildbar. Dazu werden zu-
nachst die einzelnen kleinen Raumteile als eigenstandige Veranstaltungsraume erfasst, diese kénnen so
auch einzeln gebucht werden.

Im Anschluss daran wird der Hauptraum erfasst, der entsteht, wenn alle Raumkomponenten zu einem zu-
sammengeschlossen sind. Der Hauptraum wird in den Raumdetails als "teilbar" deklariert (siehe Kapitel
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"Raume Details" auf Seite 30). Beim Hauptraum wird dann die Registerkarte "Unterraume" gewahlt, hier
werden Uber die Funktion "Neu" alle einzelnen Raumkomponenten ausgewahlt und gespeichert.

Erfolgt eine Buchung des Hauptraums, werden die Unterraume automatisch mit gesperrt, diese sind dann
fur diesen Termin fir andere Veranstaltungen nicht buchbar. Der Hauptraum kann nur gebucht werden,
wenn alle einzelnen Raumkomponenten an diesem Termin frei sind.

C-5.6 Feste Ausstattung

Die Liste der festen Ausstattung wird durch Auswahl der entsprechenden Registerkarte gedffnet. Die Uber-
sichtsmaske bietet die in den tibros-Programmen blichen Suchfunktionen (siehe Kapitel "Suchfunktion"
auf Seite 16). Sind Einrichtungsgegenstande standig in einem Veranstaltungsraum und werden Gblicher-
weise nicht bei Veranstaltungen in anderen Veranstaltungsrdumen verwendet, kénnen sie als "Feste Aus-
stattung" diesem Raum zugeordnet werden.

7 | Raume [E=3EoR|F>=
R aurne Liste | Baurme Detailsl Auzstattungsvarianten | Ausstatbvar, Details] Urniberr dume l
aktueller B aum |HEI33 - HEO3 - Adolf Menzel
| j Q Suchen | M Emweiterte Suche|
Anzahl  |Beschreibung | ~ Atikel |1 - Owerhead-Projektor j
Ld 1 Overhead-Projektar Anzahl li'l
N 1 Flip-Chart - o =
1 Birwwand mit Nadeln | zustandig |1 - Expedition,

ﬂ Anderm ‘ [ Heu | T Lischen | ﬂ

C-6 Displays

Die tagesaktuellen Raumbuchungen kénnen auf Anzeigedisplays angezeigt werden. Die Displays kénnen
einem Veranstaltungsort zugeordnet werden und es kann definiert werden, welche Raume auf welchem
Display erscheinen sollen. Es kénnen beliebig viele Anzeigedisplays verwaltet werden.

C-6.1 Displayliste

Wird der Menuipunkt "Displays" gewahlt, wird als erstes die Registerkarte "Displays Liste" geoffnet. Hier
sind alle bereits erfassten Displays aufgelistet und kénnen ggf. zur Bearbeitung oder Loschung ausgewahlt
werden. Die Ubersichtsmaske bietet die in den tibros-Programmen iiblichen Suchfunktionen (siehe Kapitel
"Suchfunktion" auf Seite 16).
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-

| Display [F=1H|Ho )
l Dizplay Details] Zugeord. Baume ]
| ﬂ q Suchen | M Enweiterte Suc:he|
Dizplay Mr. |Eezeichnung | -
Ldl Ludwig Erhard Haus =
|| 2 Weiterbildungzzentrum
n 199 Mebeneingang
[l ﬁchlieﬂ-en‘ Anzeigen | findern | [ Neu | ﬂ Laschen |

C-6.2 Display Details

Die Details Ausstattungsvarianten werden durch Auswahl der entsprechenden Registerkarte oder tber die

Schaltflachen "Anzeigen" bzw. "Andern" gedffnet:

X Display

Dizplayz Liste  Dizplay Details } Zugeord. Baume

Dizplay Mr. |1
|Ludwig Erhard Haus

Bezeichnung

Yorlaufzeit W
Machlaufzeit IW
Scrollzeit [Sek. | | 8
freier Text |.~'1'«EE

Y eranstaltungzort

eranst. Ort 1 - Berlin Hardenbergstr. 16-18
Stralie |Hardenl:uergstr. 16-18
PLZ - Ont 10623 - Berlin
Logodatei |S:"~Kunden\IH K107 ibroz tibrozRR R au

Andern | [ Meu ‘

wa

[ S
‘ MU ERE ‘ UH-ILCE ‘ CONELLIING
1 burkuling

Rmhll

_Logo usnitie |

ﬂ Liozchen |

Feld Erlauterung

Display Nr.

Nummer des Displays, wird automatisch gefllt.

Bezeichnung

Bezeichnung des Displays. Diese Bezeichnung dient der internen Verwendung durch die
Benutzer, sie wird auf dem Display nicht angezeigt.

Vorlaufzeit

Zeitraum, in dem eine Veranstaltung vor ihrem tatsachlichen Beginn angezeigt wird, z. B.
06:30 = 6 Stunden 30 Minuten.

Nachlaufzeit

Nachlaufzeit, in der die Veranstaltung noch nach ihrem Beginn angezeigt wird,
z. B. 06:30 = 6 Stunden 30 Minuten.

Scrollzeit (Sek.)

Zeitspanne fur den Bildlauf (in Sekunden).

Freier Text

Feld fur eine Textangabe, dieser Text wird dann in der Kopfzeile des Displays angezeigt.
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Feld Erlauterung

Veranst. Ort

Veranstaltungsort, dem das Display zugeordnet ist.

Stral3e, PLZ — Ort

Anschrift des Veranstaltungsorts (wird nur angezeigt).

Logo auswahlen

Schaltflache

Logodatei Soll ein Logo (oder eine andere Grafik) auf dem Display angezeigt werden, kann tber die

eine entsprechende Datei ausgewahlt werden.

C-6.3 Zugeordnete Raume

Die Liste der zugeordneten Raume wird durch Auswabhl der entsprechenden Registerkarte getffnet:

-

e

| Display [E=H =R
Dizplayz Lizte | Dizplay Detailz
BSktueles Display |1 - Ludwig Erhard Hauz
| j q Suchen | M Enweiterte Suche‘
R aurm Mr. Bezeichhungl |Bezeichnun92 |V.Drt | -
L 2002 2 0 01/02 Besprechungsraum | 55 mé 3
n 2003 2 D 03 - Besprechungzraum | 35 mé 3
n 2004 2D 04 - Begprechungzraum | 230 mé 3
R aurmnummer

ﬁ Zndemn ‘ [ Meu

| ﬂ Loschen | ﬂ

Dem Display kdnnen beliebig viele Rd&ume zugeordnet werden. Sollen grundséatzlich auch Veranstaltungen
auf diesem Display erscheinen, die nicht im zugeordneten Veranstaltungsort stattfinden, kénnen auch

Raume anderer Veranstaltungsorte zugeordnet werden.

Veranstaltungen, die in den zugeordneten Raumen stattfinden, erscheinen automatisch auf diesem Display,
sofern die Option "Displayanzeige" bei der Raumbuchung nicht generell deaktiviert wird (siehe Kapitel "Ver-
anstaltung erfassen — Displays (Veranstaltungsebene)" auf Seite 61).

Die Ubersichtsmaske bietet die in den tibros-Programmen (iblichen Suchfunktionen (siehe Kapitel "Such-

funktion" auf Seite 16).
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C-7 Veranstaltungsarten

Neue Veranstaltungsarten kdnnen tber diesen Menlupunkt angelegt werden. Die Verwendung der Veran-
staltungsarten dient als Gruppierungsmaoglichkeit, z. B. fir statistische Zwecke.

-

5 | Veranstaltungsarten (o [ |-
Yeranztaltungzart |Weiterbildung$$eminar Fonto Bewirtung |E'I 0520 - Bewirtung - W eiterbildung j
BGA |2 - BGA Weiterbidung | Konto Miete [E10420 - Miete - Weiterbildung |

Fonta Fremdleistung |E'I 0920 - Sonztinge Fremdleiztungen - '\ﬂ

Bezeichnung | -

% aus MOCwinR aum
externe Yeranstaltung

m

[]

Weiterbildungzeeminar

[l SchlieRen | i‘-‘i.ngem ‘ [ Meu | ﬂ Lozchen |

Die Veranstaltungsart kann fir die Erfassung von Veranstaltungen wahlweise als Pflichtfeld deklariert wer-
den (siehe Kapitel "Veranstaltung erfassen — Grunddaten (Veranstaltungsebene)" auf Seite 50 und "Allge-
meine Einstellungen” auf Seite 103). Den Veranstaltungsarten kénnen BGA und Konten fir Miete, Bewir-
tung und Fremdleistungen zugeordnet werden.

C-8 Gruppenzuordnung

Die Gruppenzuordnung ermdoglicht es, Bearbeitergruppen zu bilden. Wurde bei einer Veranstaltung der
zustandige Sachbearbeiter hinterlegt, darf diese Veranstaltung auch von anderen Mitgliedern seiner Bear-
beitergruppe bearbeitet werden. Neue Gruppen werden Uber den Menlupunkt "Gruppenverwaltung" ange-
legt (siehe Kapitel "Gruppenverwaltung" auf Seite 38).

-

7| Benutzer-Gruppen-Zuordnung F=n ol ="

Benutzer Gruppen

Benutzername - | Berufzbildung

BenutzerlD

- v \Weiterbildung
Supervizor v Yarkah
AzubiE O v| Recht und Fairplay
- v WVermaltung
¥ HGF

F] Schlieten | & OF | X ibbrechen |

Um in die Veranstaltung einer anderen Person einen Termin hinzuzufiigen, mussen die beiden Anwender
in derselben tibros-RR-Gruppe sein (siehe Kapitel "Veranstaltung erfassen — Termine (Terminebene)" auf
Seite 61). Dasselbe gilt fur das Léschen als zustandiger Sachbearbeiter, wenn ein anderer Anwender den
Termin gebucht hat. Sind die beiden Personen nicht in einer Gruppe sind, kann der zustédndige Sachbear-
beiter den Termin nur &ndern. Soll einem Anwender das Hinzufigen von Terminen in Veranstaltungen
ermoglicht werden, die die Person nicht selbst angelegt hat und die auch nicht von einem Mitglied der
eigenen tibros-RR-Gruppe stammen, so muss dazu Uber tibros-AD ein gesondertes Recht vergeben wer-
den.
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C-9 Gruppenverwaltung

Uber die Gruppenverwaltung kénnen neue Benutzergruppen fiir die Zugriffsverwaltung angelegt werden.
Gruppenmitglieder werden tber den Menlpunkt "Gruppenzuordnung" zugeordnet (siehe Kapitel "Gruppen-
zuordnung" auf Seite 37).

El Gruppenverwaltung E@

GruppenlD Gruppenbezeichhung *
» Berufzbildung
Weiterbildung

Werkehr
Fecht und Fairplay

m

Wenwaltung
HGF

Handel
AuPenhandel
EDV

[Am i RS R Y B O TR o)

Gruppenbezeichhung |Beruf$bildung

[l Schiieben | .;’-';.ngem | [ Meu | ﬂ Lozchen |

C - 10 Externe Ressource

Externe Ressourcen kénnen dazu verwendet werden, (ber eine Schnittstelle Uberpriifungen in anderen
Anwendungen durchflhren zu lassen. Momentan ist dies fur die Anwendung tibros-VD bereits realisiert. Es
kann z. B. geprift werden, ob ein Dozent zu einem bestimmten Termin noch frei ist:

P 2]

7 | externe Ressourcen E@

Frogr.  |Feld Meldurg [Fbs |
EXTERMFELDT  Dozent ist nicht verfugbar J

Programm |tibrns-VD ﬂ
Feld [EXTERNFELD1 |
Meldung = |D|:uzent izt micht verflighbar

Fehler beim Speichern [

q’ ak. | x Abbrechen |

Die Meldung, die ggf. angezeigt werden soll, kann selbst definiert werden.

C-11 Raumnummer andern

Die Raumnummer stellt ein eindeutiges Kennzeichen dar und darf nur einmal vorkommen. Wurde ein Raum
erfasst und gespeichert, kann tber den Anderungsmodus die Raumnummer nicht mehr geandert werden,
da es sonst zu Problemen mit vorhandenen Zuordnungen bzw. Buchungen kommen wirde.
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Dies ist jedoch dann problematisch, wenn bei der Erfassung des Raums ein Fehler gemacht wurde oder
Raumnummern wegen organisatorischen/baulichen Veranderungen angepasst werden missen. Der Me-
nipunkt "Raumnummer andern" ermdglicht es, bei bereits erfassten Rdumen die Raumnummer zu andern.

-

5 | Raumnummer dndern = | = ES-

alke R aurmnurmer || -

neue Raumnummer |

\/ ok | x Abbrechen |

Die alte Raumnummer wird hierbei aus einer Liste gewahlt, die neue muss in das Feld "Neue Raumnum-
mer" eingegeben werden. Nach Betatigen der "OK"-Schaltflache erfolgt eine Sicherheitsabfrage, ehe die
Raumnummer geéandert wird. Wahrend des Anderungsvorgangs werden bereits vorhandene Raumbuchun-
gen und Zuordnungen entsprechend angepasst.

C-12 Raum l6schen

Soll ein Raum geldscht werden, kann dies Uber diesen Mentpunkt vorgenommen werden. Der zu ldschende
Raum wird dazu aus der Liste gewahlt und danach die Schaltflache "Léschen” betétigt.

| Raum laschen E@
Raum || ﬂ

ﬂ Lozchen | x Abbrechen |

Bei der Léschung von Raumen ist zu beachten, dass dabei auch alle abhangigen Daten wie z. B. Termine
geldscht werden. Es muss also vor der Loschung manuell geprift werden, welche abhangigen Daten zu
diesem Raum noch vorhanden sind und ob diese noch bendétigt werden. Die Léschung erfolgt erst nach
Bestatigung der Sicherheitsabfrage.

C-13 Raumwechsel

Die Funktion "Raumwechsel" dient zur Unterstitzung bei der Umorganisation der vorhandenen Raume,
Z. B. bei Umziigen zwischen Gebauden bzw. innerhalb von Gebauden. In diesen Féllen kann in der Regel
keine direkte Zuordnung von einem bisher vorhandenen Raum zu einem neuen Raum hergestellt werden.

Die Funktion Raumwechsel bezieht sich immer auf alle Veranstaltungen und Termine, die in den markierten
Raumen stattfinden! Soll nur eine einzelne Veranstaltung oder ein einzelner Termin in einen anderen Raum
umgesetzt werden, so ist hierfir die Funktion "Anderer Raum" zu verwenden (siehe Kapitel "Termine (Ter-
minebene) — Anderer Raum" auf Seite 68). Sollen zwei Termine die RAume tauschen (z. B. wegen der
passenderen Personenzahl), kann dies Uber die Funktion Raumtausch durchgefiihrt werden (siehe Kapitel
"Termine (Terminebene) — Raumtausch" auf Seite 67).

Bei der Durchfiihrung des Raumwechsels werden keine teilbaren Rdume bertcksichtigt!

Bevor mit dem Raumwechsel begonnen wird missen alle neuen Raume bereits im Programm angelegt
sein (siehe Kapitel "Raume" auf Seite 29).
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C-13.1 Raumwechsel —Basis

Basis des Raumwechsels ist:

die Angabe zum Stichtag des Umzugs
ggf. die Angabe des Bis-Datums

die Angabe der abzulésenden Raume
die Angabe, in welche R&ume die bisher erfassten Veranstaltungen bzw. Termine umgesetzt wer-

den sollen

Viele Buchungen sind in zu groBen Raumen. Daher kdnnen zuerst alle Buchungen auf einen
fiktiven Raum umgesetzt und dann neu verteilt werden.
Alte und neue Raume durfen gleich sein

-

Y
Raumwechsel ﬁ

R aumwechsel zum 3.03.2M3 Raumwechsel bis 15.04.2013

alte Raume neue B aume fiktiver Umsetzungsraum

esprechungsraum
3 - Besprechungsraum

- Besprechungsraum

- Besprechungsraum

- Besprechungsraum

- Besprechungsraum

- Besprechungzraum

- Besprechungzraum

- Besprechungzraum
2011 - - Besprechungzraum
DUMMYRALUM - Dummgraum fur Baumwechsel
EXTERN - Raum fur externe Yerwendung
HO1 - H 07 - Grofer Sitzungssaal
HO2 - H 02 - Humboldtsaal
HO3 - H 03 - Alte Bibliathek:

2004-
2005-
2006-
2007 -
2008-
2009
2010-

2D M/02 - 2 D 01/02 Besprechungsraum

20 03-2D 03 - Besprechungsraum

20 04-2D 04 - Besprechungsraum

20 05-2D0 05 - Besprechungsraum

2D 06-2D 06 - Begprechungsraum

2D 07 - 2D 07 - Begprechungsraum

2008 - 2D 08 - Besprechungsraum

20 09-2D0 09 - Besprechungsraum

2010- 2D 10 - Bezprechungsraum
hunazraum

DUMMYRAURM - Dummgraum fur B aumwechsel

EXTERN - Faum fur externe Yerwendung

HO1 - H 01 - Graker Sitzungszaal

HOZ2 - H 02 - Humboldtsaal

HO3 - H 03 - Alte Bibliothek

2D 0/02 - 2 D 01/02 Besprechungsraum
2D 03- 20D 03 - Besprechungsraunm

2D 04 - 2D 04 - Besprechungsraum

2D 05- 2D 05 - Besprechungsraum

2D 06 - 2D 06 - Besprechungsraum

2D 07 - 2D 07 - Besprechungsraum

20 08 - 2D 08 - Besprechungsraum

20 09- 2D 09 - Begprechungsraum
2010- 2D 10 - Besprechungsraum
2011 - 2D 11 - Besprechungsraum

DUk YRAUM - Dummpraum fur Baumwechsel
EXTERM - Raum fur esterme Yenwendung
HO1 -H 071 - Groler Sitzungssaal

HOZ2 - H 02 - Humboldtzaal

HO3-H 03 - Alte Bibliothek.

H101 -H101 Ludwig Mies van der Rohe

H102 - H102 - Hang Scharoun

H102 - H103 Karl Friederich Schinkel

H104 - H104 - Krobelsdorffsaal

H106 - H105

H10E - H106

H107 - H107 i

H101 - H101 Ludwig Mies van der Rohe
H102 - H102 - Hang Scharoun

H103 - H103 Karl Friederich Schinkel
H104 - H104 - Knobelsdorffgaal

H105 - H105

H10E - H106

H107 - H107

H101 -H101 Ludwig Mies wan der Rohe
H102 - H102 - Hahs Scharoun

H103 - H103 -K.arl Friederich Schinkel
H104 -H104 - Knobelsdorffsaal

H105 - H105

H108 - H106

H107 - H107

Umnzetzung komplette Yeranstaltung in einen Raum
Umszetzung komplette Weranstaltung wochentagsgleich in einen B aum
Urnzetzung je Termin in beliebig freien Raum

o |

XK Abbrechen

l [ ﬂ Wwiechgzel HUckgéngigl

Die Optionskastchen im FulRbereich der Maske erlauben es, die einzelnen Schritte des Umsetzungslaufs
einzeln durchzufuhren (siehe Kapitel "Raumwechsel" auf Seite 39).

Vor der Echtumsetzung empfehlen sich mehrere Testlaufe in einem Testdatenbestand. Mehrere verschie-
dene Laufe kénnen aufeinander aufbauen, in dem bei jedem Lauf andere Rdume zugeordnet werden kon-
nen. Es ist sinnvoll, darauf zu achten, dass "Spezialraume" wie Atrien, Vorraume und EDV-R&ume entwe-
der zuerst manuell oder als erster Lauf umgesetzt werden.

Mit der Schaltflache "Wechsel Riickgéangig" werden alle Neuzuordnungen aller getatigten Laufe komplett
zuruckgesetzt. Wenn mehrere Raumwechsel hintereinander erfolgen, kann mit der Schaltflache "Wechsel
Ruckgangig" immer der letzte Wechsel riickgangig gemacht werden.

C-13.2 Raumwechsel — Ablauf

Der Raumwechsel lauft in drei Schritten ab:

Schritt 1:  Umsetzung komplette Veranstaltung in einen Raum:
Das Programm versucht, die Veranstaltungen mit den verschiedenen Terminen komplett in
einen Raum umzusetzen.

Schritt 2:  Umsetzung komplette Veranstaltung wochentagsgleich in einen Raum:

Stammdaten e 40
Stand: 28.08.2017

tibros-RR Raum und Ressourcen



tibros-RR Raum und Ressourcen

Konnten bei Schritt 1 nicht alle Buchungen umgesetzt werden, wird fur die Ubrigen Veran-
staltungen versucht, die Termine einer Veranstaltung, die an gleichen Wochentagen liegen,
komplett in einen Raum umzusetzen.

Schritt 3:  Umsetzung je Termin in beliebig freien Raum:
Konnten bei Schritt 1 und Schritt 2 nicht alle Buchungen umgesetzt werden, setzt das Pro-
gramm bei den Ubrigen Veranstaltungen jeden einzelnen Termin in einen Raum um, der
gerade frei ist.

Bei der Umsetzung in die neuen Raume werden keine teilbaren RAume beriicksichtigt! Die neuen
Raume werden anhand der Raumgrof3e und der Personenanzahl in der Veranstaltung zugeordnet. Dabei
werden die infrage kommenden Raume der GréRRe nach aufsteigend durchsucht. Steht kein Raum mit einer
passenden Standardvariante zur Verfligung, werden auch alle anderen Varianten gepruft.

Durch die Umsetzung der Veranstaltungen in andere Raume und ggf. andere Raumvarianten kann sich die
Belegt-Zeit &ndern. Sie wird bei der Umsetzung neu berechnet, da der neue Raum/die neue Variante an-
dere Vor- und Nachbereitungszeiten haben kann, wodurch sich die Gesamtzeit, in der der Raum nicht zur
Verflgung steht, verkirzen oder verlangern kann.

Am Ende des Laufes erfolgt eine Abfrage, ob das Stichtagsdatum als Ablaufdatum in die aufzulésenden
R&aume Ubernommen werden soll.

C-13.3 Raumwechsel — Nach dem Raumwechsel

Nach dem Raumwechsel stehen zur Uberpriifung die Karteikarten "Termine Ubersicht", "Raumbelegung"
und "Raumbelegung grafisch" zur Verfiigung (siehe Kapitel "Termine Ubersicht" auf Seite 72, "Raumbele-
gung" auf Seite 73 und "Raumbelegung — grafisch" auf Seite 75). Durch die zum Teil vorhandenen erwei-
terten Suchfunktionen kann ermittelt werden, welche Veranstaltungen bzw. Termine nicht umgesetzt wer-
den konnten, weil keine freien Raume zur Verfliigung standen.

In der Datenbanktabelle TERMINE existiert nach dem Raumwechsel auch ein neues Feld RAUMNUM-
MER_ALT. In diesem Feld befindet sich die urspriingliche Raumnummer vor dem Raumwechsel. Dieses
Feld kann z. B. fUr eigene Listen im Zuge des Raumwechsels eingesetzt werden.

C - 14 Raumanfragen abarbeiten

Es kann ein Raum fir Raumanfragen definiert werden, in denen Buchungen als Eintrag auf eine Warteliste
vorgenommen werden kdnnen (siehe Kapitel "Allgemeine Einstellungen" auf Seite 103). Die Wartelisten-
eintrdge kbnnen dann Uber "Raumanfragen abarbeiten" auf neu frei gewordene Raume umgebucht werden.
Dazu sollte der zustdndige Raumadministrator die Raumanfragen mindestens einmal taglich abarbeiten.

Das Programm prift dann, ob freie RAume da sind, die zu den vorhandenen Anfragen passen und die nicht
das Kennzeichen "keine Berlcksichtigung bei der Abarbeitung” tragen (siehe Kapitel "Raume Details" auf
Seite 30). Trifft dies zu, wird die Raumanfrage auf den freien Raum "umgebucht”, die Buchung im Raum
fur die Raumanfragen wird dabei geloscht. Werden Raumanfragen auf freie R&ume umgesetzt, wird ein
Mailversand ausgeldst. Es kann daher — je nach eingesetzter E-Mail-Software — zur Anzeige von Sicher-
heitsmeldungen kommen. Im Beispiel ist eine Meldung von Microsoft Outlook abgebildet:

Anwendung versucht, Nachrichten in Ihrem Auftrag zu
1 senden, Geschieht dies unerwartet, klicken Sie auf
= “Verweigern', Uberpriifen Sie, ob Sie die aktuellste
Version des Antivirusprogramms haben.

Klicken Sie auf 'Hilfe' far weitere Informationen zur
E-Mail-Sicherheit und zum Unterdricken dieser
Warnmeldung.

Erteilen J [Verweigern] I Hilfe
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Je nach Art der Meldung muss diese so bestatigt werden, dass der Mailversand erlaubt wird. Im Beispiel
ware also "Erteilen" anzuklicken. Je nachdem, wie viele Raumanfragen umgesetzt werden, kénnen auch
mehrere Meldungen angezeigt werden, insbesondere dann, wenn die Raumbuchung Bewirtung und/oder
Zusatzausstattung vorsieht.

Der Raumadministrator erhélt nach Abschluss des Vorgangs eine Bestéatigungsmeldung, wie viele Buchun-
gen umgesetzt wurden:

0 kennten kompett umgesetzt werden,
0 kennten wochentagsgleich umgesetzt werden,
1 kennten die Einzeltermine umgesetzt werden,

Das Programm informiert den Anwender, der die Raumanfrage gebucht hatte, per E-Mail dartiber, dass fur
die Anfrage ein Raum gefunden wurde:

H T 4 = tibros-RR: fur Ihre Raumanfrage konnte ein freier Raum gefunden und zugeordnet werden < Nachricht (Mur-Text) A =T AX
NACHRICHT PDF Architect
[5: Ignarieren x ﬁ_\é [ﬁ_\é ﬁ_\; i :9 I.m‘n ¥ ‘=7 Regeln - 53 Als ungelesen markieren a’?'B % Q
. d S An Vorgesetzte(n) |~ X _,fﬂﬂ OneMaote ==| Kategorisieren ~ . B-
:i.lunk—E—Mail' Laschen = Antworten an:\:\l‘l;:teﬂ Weiterleiten E-E' E7 Team-E-Mail = Ver;d’llaban D-Z‘Alctmnen' |" Nachverfolgung - Ubersvezen D, B Zoom
Loschen Antworten QuickSteps [F] Verschieben Kategorien [F} Bearbeiten Zoom A

Mi 27.11.2013 16:28

Gabriele Ballheimer <gabriele.ballheimer@noske-office.de>
tibros-RR: fiir Inre Raumanfrage konnte ein freier Raum gefunden und zugeordnet werden
An  gb@noske-office.de

o Links und senstige Funktionen wurden in dieser Nachricht deaktiviert. Verschieben Sie die Nachricht in den Posteingang, um diese Funktionen zu aktivieren.
Die zusitzlichen Zeilenurbriche wurden aus dieser Nachricht entfernt.

Sehr geehrte Anwenderin,
sehr geehrter Anwender,
ich freue mich lhnen mitteilen zu kénnen, das ich fur Ihre hinterlegte Raumanfrage zur Veranstaltungsnummer 50351 am 16.12.2013 einen freien Raum finden konnte.

Bitte Oberprifen Sie die von mir durchgefihrte Buchung. Sollten Sie diese Buchung nicht mehr benétigen, so loschen Sie die Buchung bitte schnellstméglichst. thre
Kolleginnen und Kollegen werden thnen dankbar sein.

Mit freundlichen GriBen
Ihr tibros-RR

0 Weitere Informationen zu Gabriele Ballheimer anzeigen. D ~

Bei Raumbuchungen mit Bewirtung und/oder Zusatzausstattung werden ggf. auch Informations-E-Mails an
die dafir zustéandigen Personen verschickt.

C-15 Programmende

tibros-RR wird geschlossen.
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D RESERVIERUNGEN

Die eigentliche Raumverwaltung wird in der Hauptsache tber den Menlpunkt "Reservierungen" durchge-
fuhrt.

D-1 Ubersicht

Der Meniipunkt "Ubersicht" ist in drei Registerkarten unterteilt und bietet einen Uberblick liber die Veran-
staltungen, Termine und die Raumbelegung.

D-1.1 Veranstaltungen Ubersicht

Wird der Menipunkt "Ubersicht" gewahlt, wird als erstes die Registerkarte "Veranstaltungen Ubersicht"
gedffnet:

7| Veranstaltungen Ubersicht ===
Weranstaltungen Ubersicht l Tefming Ubersicht] Haumbelegung] R aumbelegung grafisch]
|| ﬂ Q Suchen auch vergangene [ M Erweiterte Suche
nur eigene 2

WeranstMr | Bezeichnung |Langbezeichnung |Veranstaltungsart |Anfangsdatum |WT Anfang |Endedatum WT Ende |Gebucht von |Usemame |Personenanzahl -
L h0281 DOZ-TESTZ | Stundenplan 1 Doz-Test 2 01.02.2011 Dienstag 3.01.2012 Dienstag 77 Supervizor | 20
n hD282 DOZ-TEST3  |Stundenplan 1 Doz-Test 3 % aus NOCwinRaum  01.12.2009 Dienstag 280220011 Montag 77 Supervizor 10
n h0289 AEVOR<10 AEVD intensiv in 3 Wochen | x aus MOCwinRaum | 01.02.2010 Montag 01.03.20011 Dienstag 77 Supervizor | 55 E
n BD0290 AEVO-11B AEVD 11B # aus MOCwinRaum (01.12.2010 Mittwoch 010620011 Mittwoch 77 Supervizor | 50
n R0297 AEVO-12 AEVD intensiv in 3 Wochen | x aus MOCwinRaum 02122010 Donnerstag |01.07.2011 | Freitag v Supervizor 10
n RO306 AEVO-15 AEVD 15 % aus MOCwinR aum | 01.03.2011 Dienstag HMA22022 Samstag 77 Supervizor | B0
n RO315 AEVOAT AEVD 1T # aus MOCwinRaum | 01.02.2010 Montag 1220011 Samstag 77 Supervizor | 20
n B037 AEVD-1E AEVO 16 m Weiterbildungsseming 07.02.2011 Montag 28122011 Sonntag |77 Supervizor | B0
n A0318 OMLIMES Testveranstaltung fur Onling x aus MOCwinFaum | 25.12.2011 Sonntag 281220011 Sonntag (77 Supervigor 1000
n B0323 Serientest ‘waiterbildungsseming 03.01.2011 Montag 280220011 Montag 77 Supervizor 10

[| §chlieBen| Anzeigen | [ Meu | ‘m Laschen | Yereinen |

In der Veranstaltungsubersicht werden alle aktuellen Veranstaltungen aufgelistet, dies kann je nach Bedarf
Uber die Optionen im Suchbereich eingeschrankt oder erweitert werden, mdglich sind auf3erdem die in den
tibros-Programmen ublichen Suchfunktionen (siehe Kapitel "Suchfunktion" auf Seite 16).

Wird parallel zu tibros-RR auch die Anwendung tibros-VD eingesetzt, so kénnen aus dieser Anwendung
heraus Raumbuchungen direkt in tibros-RR getatigt werden (siehe Dokumentation zu tibros-VD). Diese
Raumbuchungen werden dann ebenfalls in der Veranstaltungsiibersicht mit angezeigt. Sie kdnnen bei Be-
darf in tibros-RR bearbeitet/ergéanzt werden.

D-1.1.1 Veranstaltungen — Kontextmeni

Das Kontextmenii in der Ubersicht der Veranstaltungen enthalt neben den im Kapitel "Kontextmeniis allge-
mein" auf Seite 18 beschriebenen Standardfunktionen noch zusétzliche Funktionen.
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D-1.1.1.1 Vereinen

Die Schaltflache m ermoglicht es, mehrere Veranstaltungen zusammenzulegen. Dabei ist zu be-
achten, dass hierbei die von tibros-RR automatisch vergebene Veranstaltungsnummer relevant ist:

[N Veranstaltungen Ubersicht IEI @

Weranstaltungen (lbersicht l Termine Ubersicht] Raumbelzqung ]

| | QO Suchen | auchvergangsne [ M Enweiterte Suche
/—u\ U Eigene v

Anfangsdatum |WT Anfang |[Endedatum -
01.0¢ 01.10¢ , Wontag 5 3

[l 5ch|ieBen| Anzeigen | [ Meu | ﬂ Laoschen | Vereinen |

Die Veranstaltung, die die hdhere Veranstaltungsnummer hat, bleibt erhalten, die Veranstaltung mit der
niedrigeren Nummer wird in die andere integriert. Das Beginn- und Endedatum wird dabei entsprechend
angepasst, die Termine und sonstigen Zuweisungen werden entsprechend tibernommen.

Zur Vereinigung von Veranstaltungen missen die betroffenen Veranstaltungen in der Veranstaltungsiber-
sicht markiert werden (siehe Kapitel "Datensatze markieren" auf Seite 14). Wird dann die Schaltflache

M betatigt, werden die beiden Veranstaltungen zusammengelegt.
D-1.1.1.2 Sachbearbeiter andern

Soll der fur die Veranstaltung zustandige Sachbearbeiter geandert werden, so ist dies direkt Uber das Kon-
textmenl der Veranstaltungsibersicht méglich, ohne dass dazu die Veranstaltung im Anderungsmodus

geoffnet werden muss.
g e e ]
Sachbearbeiter Andern - ﬁ |

Sachbearbeiter - || ﬂ

Der Sachbearbeiter braucht im sich 6ffnenden Dialogfenster nur aus der Anwenderliste ausgewahlt zu wer-
den.

Die Anderung des Sachbearbeiters ist jedoch nur dann mdéglich, wenn die im Programm angemeldete Per-
son, die die Anderung vornimmt, bei der Veranstaltung bisher als zustandiger Sachbearbeiter eingetragen
war. Der Sachbearbeiter kann auRerdem auch von Anwendern mit Bestatigungsrecht geandert werden.

D-1.1.1.2.1 Veranstaltungsart andern

Soll die Art der Veranstaltung geandert werden, so ist dies direkt uber das Kontextmenu der Veranstal-
tungsubersicht mdglich, ohne dass dazu die Veranstaltung im Anderungsmodus ge6ffnet werden muss. Die
neue Veranstaltungsart wird in einer Meldung abgefragt:
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[ 1
Veranstaltungsart Andern - ﬁ

neue Yeranstaltungsart 3 - Weiterbildungzseminar j

& O ‘ X ibbrechen ‘

Wird die Schaltflache "OK" betéatigt, wird die Veranstaltungsart bei allen Veranstaltungen geéndert, die in
der Veranstaltungsubersicht zuvor markiert wurden (siehe Kapitel "Datensétze markieren" auf Seite 14).

D-1.1.1.3 Buchungsliste

Die Buchungsliste ist eine Liste, die (ilber mehrere Unterberichte verfiigt. Wird Uber das Kontextmenu der
Veranstaltungsubersicht der Menlpunkt "Buchungsliste" ausgewahilt, so wird sowohl die Hauptliste als auch
der Unterbericht komplett auf einmal ausgegeben. Wie dies bei Crystal-Reports-Listen Ublich ist, kann die
Ausgabe wahlweise am Bildschirm oder direkt auf den Drucker erfolgen.

Die Buchungsliste kann auch Uber die Kontextmenis der Terminibersicht und der Registerkarte "Termine"
bei der Veranstaltung abgerufen werden (siehe Kapitel "Termine Ubersicht" auf Seite 72 und "Veranstaltung
erfassen — Termine (Terminebene)" auf Seite 61). Weitere Informationen zu Crystal-Reports-Listen siehe
Kapitel "Auswertungen" auf Seite 90.

Die Buchungslisten kénnen auch fir mehrere markierte Veranstaltungen gedruckt werden.

D-1.1.1.4 Buchungsliste auf Abruf

Die Buchungsliste ist eine Liste, die Uber mehrere Unterberichte verfiugt. Wird Uber das Kontextmeni der
Veranstaltungsibersicht der Menulpunkt "Buchungsliste auf Abruf* ausgewahlt, so wird — im Gegensatz
zum Menipunkt "Buchungsliste" — nur die Hauptliste ausgegeben. Wie dies bei Crystal-Reports-Listen Ub-
lich ist, kann die Ausgabe wahlweise am Bildschirm oder direkt auf den Drucker erfolgen.

5 m————— 7
ﬁ tibros-RR (User: 77 - Supenvisor) - [Buchungsliste EI&IQ

Ii% Stammdaten Reservierungen Displays Auswertungen Einstellungen Eenster Hilfe - [ & %
@ Iﬂ DE 1/1 ﬂ S ﬂﬁ 100% h Busin’;;;auh' £
Vorschau l

Raumbuchungs-Liste
Zeitrtaum: 24.07.2008 - 01.01.9999 Druckzeit:24 07 2008, 15:45:31

Veranstaliung: 47051 - ABCO01

Raum- Bewirtung

nummer Raumbezeichnung Datum  Uhrzeit von - bis Ausstattung durch

2D 01/02 2D 01/02 Besprechungsraum 15.09.2008 09:00-17:00 Eewirtung I
Zusstzausstattung

2D 01/02 2 D 01/02 Besprechungsraum 17.00.2008 09:00-17:00 Eewirtung 7T

Zusatzausstattung

Erfolgt die Ausgabe am Bildschirm, werden dort einige Begriffe andersfarbig und Unterstrichen dargestellt
(wie ein Internetlink). Werden diese angeklickt, so 6ffnet sich der entsprechende Unterbericht.

Die Buchungsliste auf Abruf kann auch tber die Kontextmeniis der Termintbersicht und der Registerkarte
"Termine" bei der Veranstaltung abgerufen werden (siehe Kapitel "Termine Ubersicht" auf Seite 72 und
"Veranstaltung erfassen — Termine (Terminebene)" auf Seite 61). Weitere Informationen zu Crystal-Re-
ports-Listen siehe Kapitel "Auswertungen" auf Seite 90.
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Die Buchungsliste kénnen auch fiir mehrere markierte Veranstaltungen gedruckt werden.
D-1.1.1.5 Listen Bewirtung/Technik per Mail

Wird der Menupunkt aufgerufen, muss zunéchst angegeben werden, ob eine Bewirtungs- oder Technikliste
oder beide Listen gleichzeitig verschickt werden sollen:

Bewirtungs- / Technikliste per Mail - ﬁ

v

Technik B

W 0K | F] Schlisten |

Mit der "OK"-Schaltflache wird die Listenerstellung gestartet. Die Listen werden nicht zuerst gedffnet und in
einem Crystal-Reports-Fenster angezeigt, sondern direkt an das Mailsystem tbergeben. Die Ermittlung der
E-Mail-Adresse der zustandigen Stelle fiir die Listen erfolgt — je nach Datenlage — entweder aus den Daten
des Ausstattungsartikels oder aus dem Veranstaltungsort, dem der Artikel zugeordnet ist.

Je nach verwendeter Software kann es dabei unter Umstanden zu Sicherheitswarnungen des Mailsystems
oder des Virenschutzprogramms kommen:

Microsoft Office Outlook |£

Eine Anwendung versucht, automatisch Machrichten in Threm
Auftrag zu senden.
Méachten Sie dies zulassen?
Falls dies unerwartet geschieht, kinnte es sich um einen
Virus handeln. Gewahren Sie in diesem Fall keinen Zugriff.

| 38 | [ men || Hife

L o

Diese sollten — je nach angezeigter Meldung — so bestétigt werden, dass der Mailversand erlaubt wird. War
der Versand erfolgreich, wird eine Informationsmeldung angezeigt, in der gleichzeitig aufgefihrt wird, wer
die entsprechenden Listen erhalten hat:

Das E-Mail fir die Bewirtungsanforderung wurde geschickt an:
gabriele.ballheimer@noske-office.de

Das E-Mail fir die Technikanforderung wurde geschickt an:
gabriele.ballheimer@noske-office.de
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Ubermittelt werden jeweils ein Begleittext sowie die Listen in Form einer Mailanlage:

-] Bewirtungsanforderung zur"u’emnsta[tua 50259 - Nachricht iNur—Te:d] _@ﬂu

! Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format  Extras  Aktionen 7
i (4 Antworten | (=g Allen antworten | (3, Weiterleiten | = 5 | d | & [ 3 XK | @~ o - & | d | @

An:
Cc:

Vaon:

Gabriele.Ballheimer [Gabriele.Balheimer @noske-office.de] Gesendet: Di 17.11.2009 11:15

gabrigle.ballheimer @noske -office.de
Volker.Moske @noske-office.de

Betreff: Bewirtungsanforderung zur Veranstaltung 50259

Anlagen: Eﬁewirmngsanforderung.pdf (67 KB)

Eehr geehrte Damen und Herren,
anbei eine neues bzw. korrigierte Anforderung.

Mit freundlichem Grub

Volker MNoske

Zusatzausstattungsanforderung

Erstellt von: Supernvisor

am 17.11.2008 um 11.19 Uhr

Datum: 20.11.2009
Zeit: 08:00 bis 16:00 Uhr
Raum: H101 - H101 Ludwig Mies van der Rohe Abspr. m.
Veranstaltung: RECHTEST
AEVO Marz 2009 (Thema 1) Thema2
Temin: RECHTEST
Teilnehmer: 50
Verantwortlich: Volker Hoske

Folgende Zusatzausstattung wird bendtigt

Bezeichnung: Anzahl: Bemerkung: Erledigt:
Expadition
Beamer 1
Maotebook 1 internetfihig
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Bewirtungsanforderung

Erstellt von: Supervisor

am 17.11.2000 um 11.14 Uhr

Datum: 20.11.2009
Zeit: 08:00 bis 16:00 Uhr
Raum: H101 - H101 Ludwig Mies van der Rohe Abspr. m.
‘Veranstaltung RECHTEST
AEVD Marz 2009 (Thema 1) Thema2
Temnin: RECHTEST
Teilnehmer: 50 davon Bewirtung: 50
Verantwortlich: Volker Noske

Folgende Bewirtung wird bendtigt

Bezeichnung: Anzahl: Bemerkung: Erledigt:
Servicekiiche

3 halbe belegte Brotchen 50 fr Mittagspause bereitstellen

Mittags bitte neu eindecken 50

Kaffee, Tee, kalte Getrénke 150

Die Listen zur Bewirtung und Technik kdnnen auch uber die Kontextmenus der Terminubersicht und der
Registerkarte "Termine" bei der Veranstaltung abgerufen werden (siehe Kapitel "Termine Ubersicht" auf
Seite 72 und "Veranstaltung erfassen — Termine (Terminebene)" auf Seite 61). Weitere Informationen zu
Crystal-Reports-Listen siehe Kapitel "Auswertungen" auf Seite 90.

D-1.2 Veranstaltungen erfassen

Wird in der Veranstaltungstbersicht die Option "Neu" oder "Andern" gewahlt, gelangt man in die Erfas-
sungsmaske flr Veranstaltungen, im Anderungsmodus beziehen sich die angezeigten Daten immer auf
den Datensatz, der in der Ubersicht zuletzt markiert war.

Eine Veranstaltung besteht immer aus mehreren Bestandteilen. Hauptbestandteile sind die Grunddaten wie
z. B. die Veranstaltungsbezeichnung oder der Veranstaltungszeitraum. Da eine Veranstaltung auch langer
andauern kann (z. B. Weiterbildungskurs) und somit aus mehreren Veranstaltungstagen bestehen kann
(Terminserie), werden die tatsachlichen Veranstaltungstermine Uber eine getrennte Erfassung den Grund-
daten zugeordnet. Dadurch kénnen viele Einzeltermine zugeordnet werden, ohne die Grunddaten stéandig
neu erfassen zu missen. Auch die Zuordnung von Zusatzausstattungen, Bewirtungsartikeln und Displays
erfolgt auf diese Art und Weise.

D-1.21 Ebenenkonzept

Die in tibros-RR gemachten Raumbuchungen und Zuordnungen basieren auf einem Ebenenkonzept. Dies
bedeutet, dass auf einer hoheren Ebene festgelegte Eigenschaften auf der unteren Ebene immer gelten
mussen. Werden auf der unteren Ebene Eigenschaften vergeben oder entfernt, dann gilt dies nur fir den
speziellen Fall und auf gar keinem Fall in der ibergeordneten Ebene.

Die héchste Ebene wird hierbei von den bei den Stammdaten gemachten Eintragungen reprasentiert. Wird
beispielsweise in den Stammdaten einem Raum ein Display zugeordnet, so werden alle Raumbuchungen
fur diesen Raum automatisch auf diesem Display angezeigt, sofern bei der Raumbuchung die Displayan-
zeige nicht generell deaktiviert wird. Ein weiteres typisches Merkmal aus der Stammdatenebene ist die "pro
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Kopf"'-Definition bei Bewirtungsartikeln. Wurde z. B. in den Stammdaten bei einem Artikel die "pro Kopf"-
Eigenschaft aktiviert, kann dies auf Veranstaltungs- oder Terminebene nicht riickgangig gemacht werden.

Die nachsttiefere Ebene ist die Veranstaltungsebene. Alle hier getroffenen Zuordnungen von Zusatzaus-
stattungen, Bewirtungen und zusatzlichen Displays gelten automatisch auch auf der Terminebene, die der
Veranstaltungsebene untergeordnet ist. Wenn zum Beispiel die Option "Bewirtung" bei der Veranstaltung
aktiviert ist und Bewirtungsartikel zugeordnet wurden, dann gelten diese fiir alle Termine dieser Veranstal-
tung. Deshalb wird auf der Terminebene die Registerkarte "Bewirtung" nicht angezeigt. Wird auf der Ter-
minebene die Bewirtungsoption aktiviert, dann wird nur fir diesen Termin die Bewirtung aktiviert. Dies be-
deutet, dass fiir diesen Termin eine Anderung vorgenommen wird, die jedoch bei anderen Terminen dieser
Veranstaltung nicht giltig ist.

Durch die Aktivierung der Bewirtungsoption auf der Terminebene wird dort — nur fur diesen Termin — zu-
sétzlich eine Registerkarte fur die Bewirtung eingefuigt. Dort sind dann bereits alle auf der Veranstaltungs-
ebene vorhandenen Bewirtungsartikel eingetragen. Soll fiir einen einzelnen Termin eines dieser Merkmale
nicht gelten, muss es aus dieser Ubersicht geléscht werden. Das Merkmal fehlt dann nur bei diesem Termin,
bei allen anderen ist es noch eingetragen. Genauso kdnnen fiir den Einzeltermin zuséatzliche Artikel zuge-
ordnet werden.

Werden bei Veranstaltungen Terminserien angelegt, kommt eine weitere Ebene hinzu. Die Ebene der Ter-
minserie liegt in der Rangfolge unter der Veranstaltungsebene und Gber den Einzelterminen. Dadurch wird
es ermoglicht, dass Zuordnungen flr eine ganze Veranstaltung gesammelt getroffen werden kénnen (z. B.
Getréanke zu allen Terminen), wahrend fir einzelne Terminserien unterschiedliche Zuordnungen gemacht
werden kénnen, z. B. innerhalb einer Veranstaltung eine Terminserie fir EDV-Unterricht mit Zuordnung von
PCs und einer zweiten Serie fur BWL-Unterricht, wo statt dessen nur ein Beamer zugeordnet wird.

Dadurch, dass die Serie Uber den Einzelterminen liegt, kdnnen wiederum Ausnahmen fur Einzeltermine
gemacht werden. Wurde der ganzen Serie beispielsweise ein Beamer zugeordnet, kann diese Zuordnung
fur den Einzeltermin XY innerhalb dieser Serie aufgehoben werden und stattdessen beispielsweise ein Vi-
deogerat zugeordnet werden.

Aus den genannten Grinden werden Eigenschaften, die auf einer anderen Ebene getroffen wurden, auf
der aktuell aktivierten Ebene nicht angezeigt. Eine Ausnahme bildet hier die Terminebene, da sie tiefste
Ebene bildet. Dort werden alle zugeordneten Ausstattungen, Artikel und Displays angezeigt, sofern bei
diesem Termin die entsprechende Option aktiviert und somit die zugehoérige Registerkarte verfligbar wird.
Da hier dann alle zugeordneten Bewirtungs-, Ausstattungs- und Display-Zuordnungen aufgelistet werden,
sind diese farblich codiert, so dass ersichtlich ist, auf welcher Ebene sie erfasst wurden.

Wird auf der Veranstaltungsebene nachtraglich die Anzahl der zu bewirtenden Personen geéandert, muss
entschieden werden, ob diese Anzahl nur auf Veranstaltungsebene gilt oder auch in die Termine Ubernom-

men werden soll:
r —_— -

& Die Bewirtungsanzahl wird in die Veranstaltung Gbernommen.
@' Soll die neue Bewirtungsanzahl auch in die Termine dbernommen
werden?

Ja | Mein |

tibros-RR Raum und Ressourcen Reservierungen e 49
Stand: 28.08.2017



tibros-RR Raum und Ressourcen

Wird "Ja" gewahlt, wird Uberprift, ob in den Terminen abweichende Angaben zur Bewirtungsanzahl vor-
kommen:

[

5
Es gibt abweichende Bewirtungsanzahil . ﬁ

Ez gibt Termine. bei denen die Bewirtungzsanzahl van der der Weranstaltung
abweicht. Welche wollen Sie andern’?

f* inur die, bei denen die Bewirtungzanzahl ubereinzstimmg
" alle

“Wenn Sie Abbrechen anklicken wird kein Temin verandert, die Weranztaltung
wird aber tratzdem gespeichert.

o 0K | X ibbrechen |

Gewahlt werden kann, ob die neue Angabe in alle Termine Glbernommen werden soll oder ob nur die Ter-

mine geandert werden sollen, bei denen die Angabe mit der vorherigen Angabe in der Veranstaltung Uber-
einstimmt.

Termine mit abweichender Bewirtungsanzahl

Raumnummer | Datum |Ve:ansl, Beginn
25.09.2008 12:30

[] Schliefen | Exportieren |

Welche Termine abweichen, wird in einer zweiten Maske angezeigt. Hier besteht die Moglichkeit, diese
Ubersicht zu exportieren, um diese Termine individuell zu kontrollieren.

D-1.2.2 Veranstaltung erfassen — Grunddaten (Veranstaltungsebene)

Die Veranstaltungserfassung beginnt mit der Eingabe der Veranstaltungsgrunddaten. Zur Vereinfachung
kann auch eine bestehende Veranstaltung kopiert werden. Dazu wird die urspriingliche Veranstaltung im

Anzeigemodus geoffnet und dort die Schaltflache ﬂl gewahlt.

In der nachfolgenden Maske muss fur die neue Veranstaltung eine neue Bezeichnung und ein neues Datum
angegeben werden. Zu wahlen ist, ob es sich um einen Termin handelt oder nicht (= Serientermin). Gleich-

zeitig kann gewahlt werden, ob die Einstellungen zur Zusatzausstattung und zur Bewirtung mit kopiert wer-
den sollen.

( ™
Veranstaltung kopieren A ﬁ

neue Bezeichnung = Vortrag Herr Maier

neues D atum = [17.05.2013
mit kopiert werden zollen
ein Termin rd

Zuzatzausstattung v

Bewirtung rd

o 0K || X abbrechen
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Fur die neu erstellte Veranstaltung werden dann die Veranstaltungsdaten im Anzeigemodus gedffnet. Bei
diesem Verfahren sollten unbedingt samtliche Angaben nochmals kontrolliert werden!

Soll eine komplett neue Veranstaltung eingegeben werden, wird aus der Veranstaltungsibersicht heraus
der Neuerfassungsmodus iber die Schaltflache "Neu" oder das Kontextmeni gestartet. Es wird dann als
erstes die Maske fir die Erfassung der Grunddaten gedéffnet:

.

AR Buchen - LEXIS160001W =a| S0
Veranstaltung  Temmine Zusatzausstattung Bewitung  Displays
Veranstaltungsort 1113 - Tiefenbronn Aufm Baum 10 ~ Zusatzausstattung v Logo hinterflegen
Bezeichrnung = LEXIS160001W | Bewirtung v Logo loschen
Langbezeichnung Park- und Gartenfuhrer/in (IHK] Anz. Bewirtung
Listenausdruck v
Displayanzeige ¥ Anzeige bis Veranstaltungsende |~
Yeranstaltungsart [5 - \Weiterbildungsseminar v] Bestatigung |heslétigl |
Veranstaltungstyp v Kostenstelle 7212 -Weiterbildung - Team D ~
Teaminast Kaostentrager 720003 - Veranstaktungsreihe "Fruhsti ~
" Einzel ® Serie
Infofeldl .
Datum von 02032016 @ bis  [18112017 B Infofeld2
Teilnehmerzahl - 20 Infofeld3
) : : Ansprechpartner
zust. Sachbearbeiter = Supervisor - 77 v
Dozent
gebucht von 77 - Supervisor L. ) i
wie viele Tage vor Beginn der )
Termine muss die Raumanfrage g
Bemerkung zur Yeranstaltung (max. 256 Zeichen) bestatigt werden?
Termine finden teilweise im Aulenbereich stattl
Weiter [| Schiiefen ' OK X Abbrechen

Bei der Veranstaltungserfassung missen einige Felder unbedingt gefillt werden:

Feld

Erlauterung

Veranstaltungsort

Der Veranstaltungsort muss ausgewahlt werden. Die Erfassung und Pflege der Veranstal-
tungsorte erfolgt Uiber den Meniipunkt "Stammdaten” (siehe Kapitel "Veranstaltungsorte" auf
Seite 24).

Bezeichnung

Kurzbezeichnung der Veranstaltung. Stammt die Veranstaltung aus tibros-VD, so ist hier die
von dort stammende Kursnummer eingetragen.

Datum von/bis

Beginn- und Endedatum der Veranstaltung. Wird das Endedatum nicht eingegeben, wird
beim Speichervorgang davon ausgegangen, dass es sich um eine eintagige Veranstaltung
handelt und das Endedatum mit dem Beginndatum gefillt.

Teilnehmerzahl

Zahl der teilnehmenden Personen, bei Anderung der Angabe in der Veranstaltung kann es
zu weiteren Nachfragen kommen (siehe Kapitel "Veranstaltung erfassen — Grunddaten (Ver-
anstaltungsebene) — Teilnehmerzahl &ndern" auf Seite 53).

Zust. Sachbear-
beiter

Die Angabe des zustandigen Sachbearbeiters wird automatisch vorbelegt, eingetragen wird
der Benutzer, der die Veranstaltung gerade erfasst. Bei Bedarf kann jedoch ein anderer Be-
nutzer aus der Liste gewéhlt werden. Dies ist jedoch nur Anwendern mdglich, die das Be-
statigungsrecht haben oder bei einer Veranstaltung selbst als zusténdiger Sachbearbeiter
eingetragen sind.

Gebucht von Die Angabe ist zwar zwingend notwendig, wird aber automatisch vom System gefullt. Ein-
getragen wird der Benutzer, der die Veranstaltung gerade erfasst.
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Feld

Erlauterung

Kostenstelle/Kos-
tentrager

Auswahl von Kostenstelle und Kostentrager, die Tabelle wird in tibros-AD gepflegt.

Weitere Felder:

Feld

Erlauterung

Langbezeichnung

Ausfuhrliche Angabe der Veranstaltungsbezeichnung. Stammt die Veranstaltung aus tibros-
VD, ist hier die Kursbezeichnung (Feld "Thema 1") aus tibros-VD eingetragen.

Veranstaltungsart

Art der Veranstaltung (siehe Kapitel "Veranstaltungsarten" auf Seite 37). Das Feld kann evtl.
auch ein Pflichtfeld sein, dies ist abhangig davon, was in den Programmeinstellungen fest-
gelegt wurde (siehe Kapitel "Allgemeine Einstellungen" auf Seite 103).

Veranstaltungstyp

Typ der Veranstaltung. Welche Veranstaltungstypen zur Verfigung stehen, kann in tibros-
AD gepflegt werden. Soll eine Stichtagsberechnung erfolgen, muss das Feld gefillt werden.
Damit die Anlage von Terminen aus dem Stundenplan von tibros-VD in tibros-RR funktio-
niert, muss den Veranstaltungsarten in tibros-VD der Veranstaltungstyp in tibros-RR zuge-
ordnet werden.

Terminart

Die Angabe Terminart definiert, ob es sich um eine Veranstaltung mit Einzel- oder Serien-
terminen handelt. Von dieser Einstellung ist auch abhangig, ob spater die Registerkarte "Se-
rien" verfigbar ist (siehe Kapitel "Termine (Terminebene) — Serientermine erfassen" auf
Seite 69 und "Termine (Terminebene) — Registerkarte "Serien™ auf Seite 72). Standardma-
Big ist "Einzeltermin" vorbelegt.

Zusatzausstattung

Wird diese Option gewahlt, kann im nachfolgenden Dialog Zusatzausstattung hinzugebucht
werden (siehe Kapitel "Ebenenkonzept” auf Seite 48 und "Veranstaltung erfassen — Zusatz-
ausstattung " auf Seite 55).

Bewirtung

Wird diese Option gewahlt, kdnnen im nachfolgenden Dialog Bewirtungsartikel hinzugebucht
werden (siehe Kapitel "Ebenenkonzept" auf Seite 48 und "Veranstaltung erfassen — Bewir-
tung" auf Seite 58).

Anz. Bewirtung

Hier kann angegeben werden, wie viele Personen tatséchlich bewirtet werden sollen, da
diese Angabe von der Gesamtteilnehmerzahl abweichen kann, z. B. wenn nur Getranke fur
Priufer bereitgestellt werden, jedoch nicht fur die teilnehmenden Priflinge (siehe Kapitel
"Ebenenkonzept" auf Seite 48).

Listenausdruck

Diese Option regelt, ob die Veranstaltung auf Listenausdrucken erscheinen soll oder nicht.

Displayanzeige

Wird diese Option gewahlt, erscheint die Veranstaltung auf dem Anzeigedisplay, das dem
Raum zugeordnet wurde (siehe Kapitel "Zugeordnete Raume" auf Seite 36). AuRerdem kon-
nen im Nachfolgedialog weitere Displays zugeordnet werden (siehe Kapitel "Veranstaltung
erfassen — Displays (Veranstaltungsebene)" auf Seite 61 und "Displays anzeigen" auf Seite
88).

Anzeige bis Ver-
anstaltungsende

Wird die Option gesetzt, bleibt die Veranstaltung bis Veranstaltungsende auf dem Anzeige-
display (nur in Verbindung mit der Option "Displayanzeige" mdglich). Das Setzen des Hak-
chens in der Veranstaltung wird auf die Termine vererbt. Bei Neuanlage eines Termins ist
das Feld im Termin vorbelegt.

Bestéatigung

Status der Veranstaltung: bestétigt, teilbestatigt oder unbestétigt. Teilbestéatigte Veranstal-
tungen haben mehrere Termine, die (noch) nicht alle bestatigt wurden. Der Status des ein-
zelnen Termins kann bei der Terminerfassung geéndert werden, eine Uberpriifung kann
Uber die Terminlbersicht erfolgen (siehe Kapitel "Veranstaltung erfassen — Termine (Ter-
minebene)" auf Seite 61 und "Termine Ubersicht" auf Seite 72).

Infofeld 1 -5

Selbst definierbare Freifelder (siehe Kapitel "Zuséatzliche Felder" auf Seite 101). Wurden fir
diese Felder individuelle Bezeichnungen festgelegt, so werden diese anstatt "Infofeld" ange-
zeigt. In obigem Beispiel sind dies z. B. die Felder "Ansprechpartner" und "Dozent".

Wie viele Tage
vor Beginn der
Termine muss die
Raumanfrage be-
statigt werden

Soll eine Stichtagsberechnung erfolgen, muss hier eine Zahl hinterlegt werden. Sie gibt an,
wie viele Tage vor Beginn der Veranstaltung der Raum bestatigt werden muss. Anhand die-
ser Zahl wird ein Datum errechnet, das dann in der Ubersicht der noch nicht bestatigten
Buchungen und in der Terminiibersicht angezeigt wird (siehe Kapitel "Anfragen" auf Seite
76, "Termine Ubersicht" auf Seite 72).

Loga hinterlegen

Uber diese Schaltflache kann eine Grafikdatei als spezielles Logo zur aktuell bearbeiteten
Veranstaltung hinterlegt werden. Das Logo wird dann in der Veranstaltungsmaske ange-
zeigt, sofern in den Pfadeinstellungen ein Benutzerpfad definiert wurde (siehe Kapitel
"Pfade" auf Seite 102).
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Feld Erlauterung

Logo ldschen Uber diese Schaltflache wird das zugeordnete Logo geldscht.
Bemerkung zur Hier kann ein Hinweistext hinterlegt werden.
Veranstaltung

Nach der Erfassung der Grunddaten werden — abhangig von dem, was bei den Grunddaten eingegeben
wurde — weitere Registerkarten eingeblendet. Sind die Grunddaten erfasst, kann der Erfassungsdialog uber
die Schaltflache "Weiter" fortgesetzt werden, es wird dann die ndchste Maske gedtffnet. Welche Masken im
Dialog in welcher Reihenfolge geéffnet werden, ist abhangig davon, was in den vorhergehenden Masken
ausgewahlt wurde und fur welche Ebene die Auswabhl giiltig ist.

Soll die Funktion zur Berechnung von Bestéatigungsterminen genutzt werden, missen in den Allgemeinen
Einstellungen die entsprechenden Optionen gesetzt sein (siehe Kapitel "Allgemeine Einstellungen” auf
Seite 103).

D-1.2.2.1 Veranstaltung erfassen — Grunddaten (Veranstaltungsebene) — Teilnehmerzahl andern

Teilnehmerzahlen werden sowohl in der Veranstaltung selbst als auch in den einzelnen Terminen gespei-
chert, da es ja sein kann, dass an einem einzelnen Termin eine andere Anzahl von Personen kommt, als
bei der Veranstaltung allgemein. Wird nun bei der Veranstaltung selbst die Teilnehmerzahl verandert, kann
man wahlweise die geanderte Anzahl in die Termine Gbertragen lassen.

I.-""_"\-. Die Teilnehmerzahl wird in die Veranstaltung Gbernommen.

Y Soll die neue Teilnehmerzahl auch in die Termine dbernormmen
werden?

la | Mein

Wird diese Meldung mit "Ja" bestatigt, erfolgt eine Prifung der Teilnehmeranzahlen in den Terminen. Je
nach Datenlage kdnnen dann zwei weitere Meldungen eingeblendet werden:

s .

| Termine mit abweichender Teilnehmeranzahl [= |[E ][ 2 |

_] Es gibt abweichende Teilnehmeranzahl - ﬁ

1| Ezgbt Termine, bei denen die Teilnehmeranzahl von der der Weranztaltung
abweicht. Welche wollen Sie dndern?

f* ur die, bei denen die T elnehmeranzahl ubereinstimmé
i alle

Wenn Sie Abbrechen anklicken wird kein Termin verandert, die Weranstaltung
wird aber tratzdem gezpeichert.

W 0K | X dbbrechen |

Hier kann zunachst nur auf die Meldung im Vordergrund zugegriffen werden. Hier wird bestimmt, ob die
Anderung der Teilnehmerzahl in alle Termine tUbertragen werden soll oder nur in die Termine, bei denen
die Anzahl der Teilnehmer der Anzahl entspricht, die vorher in der Veranstaltung hinterlegt war.

Beispiel:
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Es waren fiir eine Veranstaltung 10 Teilnehmer eingetragen, in allen Terminen eine Teilnehmerzahl von 10
und ausnahmsweise im letzten Termin nur 8 Teilnehmer. Wird die Teilnehmerzahl in der Veranstaltung
geandert auf 12, kann diese Anderung wahlweise nur auf die Termine tUbertragen werden, die vorher 10
Teilnehmer hatten, nicht jedoch auf den Termin mit 8 Teilnehmern.

Zur Ausfuhrung der gewdhlten Option muss die Maske mit "OK" verlassen werden. Danach kann auf die
zuvor im Hintergrund liegende Meldung zugegriffen werden:

Termine mit abweichender Tellnehmeranzahl

Raumnummer | Datum Yeranst. Beginn -
4 15122010 000

2003 22122010 0800
2008 23122M0 08:00
2008 13.01.201 08:00
2003 26.0.2011 0800
2008 0202201 08:00
2008 03.02.2011 08:00
2D 03 16.02.2011 0800
2008 23.0220M 08:00 =

m

[l Schliefen | Exportieren |

Hierbei handelt es sich um eine Ubersicht der Termine, die eine abweichende Teilnehmeranzahl hatten.

Diese Ubersicht kann wahlweise tiber die Schaltflache M exportiert werden, es muss dann
gewahlt werden, in welchem Dateiformat der Export erfolgen soll:

g 3

Auzgabefarmat
" WORD-Steuerdatei

" MS-Excel
&+ Schrellexport nach MS-Excel

D ateiname

o 0K || X abbrechen

Bei einem Export nach Excel kann die Datei beispielsweise so aussehen:

@_] Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Da
HANEN" BEREIR= REN AN =N A B
! Arial -0 - |F &£ U |EE E -
G19 - T
A | B | C | D |
1 |Raumnummer | Datum Weranst._Beginn
2 |12D08 15.12.2010 08:00
3 |2D08 22.12.2010 08:00
4 12D 08 29.12.2010 08:00
5 2D08 19.01.2011 08:00
-
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D-1.2.3 Veranstaltung erfassen — Zusatzausstattung (Veranstaltungsebene)

Wurde bei den Grunddaten die Option "Zusatzausstattung" gewahlt, wird nach der Displaymaske die Er-
fassungsmaske fir die Zusatzausstattung gedffnet. Diese Zusatzausstattung bezieht sich dann auf die Ver-
anstaltungsebene, es werden auch nur die Ausstattungsgegenstande dieser Ebene angezeigt. Ausstattun-
gen tieferer Ebenen kdnnen nur tber die jeweilige Ebene oder Uiber den Einzeltermin angesehen werden
(siehe Kapitel "Termine (Terminebene) — Zusatzausstattung erfassen” auf Seite 65).

7| Buchen - TEST (== =3
Veranstaltungl Temine | Zusatzausstatiung Bewiltungl Displays
Z.-Buzstatt, Atikel = Videokamera VO: 1 - Efa pro Kopf I Machbereitungzzeit = 00:10
Anzahl der Artikel = 1 zuzatzlicher Text |
[ Hinzufiigen ] [ Entfernen ] [ Hndern ] [ E-Mail ] [ Beschr. Dok
&nzahl % Beschreibung Luzatztest -

3 1 Hirmeisschilder Bitte wor dem Aufzug aufstellen

1 Flip-Chart =

1 Owerhead-Projektor

[ Weiter ] [ [l Schiiefen ]

Bei "Z.-Ausstatt. Artikel" kdnnen Gegenstande gewahlt werden, die bei der Ausstattungserfassung als Zu-
satzausstattung deklariert wurden (siehe Kapitel "Ausstattung” auf Seite 21). Die verfigbare Auswahl der
Ausstattungsartikel ist abhangig davon, welcher Veranstaltungsort bei den Grunddaten gewahlt wurde
(siehe Kapitel "Freie Ausstattung Liste" auf Seite 25 und "Freie Ausstattung Details" auf Seite 26).

Zur jeweils gewéhlten Ausstattung muss die Anzahl und die dafur erforderliche Nachbereitungszeit einge-
tragen werden. Die Eingabe erfolgt nach dem Schema digitaler Uhrzeiten, also z. B. 00:15 = 0 Stunden 15
Minuten. Das Feld "pro Kopf" wird nur angezeigt. Ob es geflllt ist, ist davon abhangig, ob dies in den
Stammdaten des Ausstattungsartikels so festgelegt wurde (siehe Kapitel "Ausstattung Details" auf Seite
22). Fur erganzende Hinweise steht jeweils noch ein Textfeld zur Verfligung.

Ist die Erfassung des Artikels abgeschlossen, wird er mit der Schaltflache Ubernommen. Die

Auswahl kann tber die Schaltflache geandert werden und tber rickgangig gemacht

werden.

Wurde zu der Zusatzausstattung ein beschreibendes Dokument hinterlegt, kann es wahrend der Auswahl

Uber die Schaltflache und nach dem Hinzufligen des Artikels mit der Schaltflache abge-

rufen werden (siehe Kapitel "Freie Ausstattung Details" auf Seite 26).

Wurde ein Artikel hinzugeflgt, so erfolgt eine Prufung, ob der Artikel an diesem Termin verfigbar ist. Ist der
Artikel bereits anderweitig gebucht, so erfolgt eine Meldung:

nicht buchbare Zusauausstal:tu_ Lﬁ

Bezeichnung D atum wan biz vorhanden  gewallt

12032013 10:30 1215 0 1

Drucken ]

Ist es erforderlich, zu diesem Artikel manuell eine Anfrage oder Meldung an eine zustéandige Person zu

Ubermitteln, kann dies Uber die Schaltflache durchgefuhrt werden. Die Schaltflache "E-Mail" ist
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jedoch nur verfiigbar, wenn die entsprechende Option in den Einstellungen aktiviert wird (siehe Kapitel
"Allgemeine Einstellungen" auf Seite 103).

Werden Zuordnungen erfasst oder nochmals verandert, ist es mdglich, dass die zustandigen Personen
automatisch per E-Mail davon in Kenntnis gesetzt werden. Voraussetzung dafur ist, dass die entsprechende
Option in den Einstellungen aktiviert wird (siehe Kapitel "Allgemeine Einstellungen" auf Seite 103).

Ist die Einstellung gesetzt, wird nach dem Erfassen/Andern einer Zuordnung gefragt, ob noch weitere Zu-
ordnungen gebucht werden sollen:

("’-_“\ Wollen Sie noch weitere Zusatzausstattung buchen bevor EMails

|
‘&Y' gesendet werden sollen?

Ja ] r Nein

Wird die Frage mit "Ja" beantwortet, kann mit der Erfassung fortgefahren werden. Nach der Auswahl von
"Nein" wird gefragt, ob fur die gemachten Erfassungen/Anderungen der Mailversand gestartet werden soll:

tibros-RR

% Sollen EMails zur Anderung der Zusatzausstattungen/Bewirtungen
@ gesendet werden?

Wird dies mit "Ja" beantwortet, 6ffnet sich ein Meldungsfenster, in dem bei Bedarf noch eine zusétzliche
Information fur den/die Empfanger erfasst werden kann:

Eingabe Infofeld Zu‘svat_zausstattu...u:;;

Hier haben Sie die Maglichkeit den
Adressaten der EMail(s) weitere
Informationen zu geben.

Bitte beachten Sie, dass...]

[ OK ”Abbred1enl

Je nach verwendeter Software kann es dabei unter Umstanden zu Sicherheitswarnungen des Mailsystems
oder des Virenschutzprogramms kommen:

' Eine Anwendung versucht, automatisch Nachrichten in Threm
{3 5

Auftrag zu senden.
Machten Sie dies zulassen?

Falls dies unerwartet geschieht, kannte es sich um einen
Virus handeln. Gewahren Sie in diesem Fall keinen Zugriff.

J [ nire |

Diese sollten — je nach angezeigter Meldung — so bestéatigt werden, dass der Mailversand erlaubt wird. In
Abhéngigkeit davon, welche Artikel gebucht wurden und den dort hinterlegten Zustandigkeiten kann die
Meldung auch mehrfach hintereinander angezeigt werden, wenn mehrere E-Mails verschickt werden mus-
sen.
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Die Meldung enthalt die jeweils fur diesen Empfanger relevanten Informationen:

Von: Gabrigle.Ballheimer [Gabriele. Ballheimer @noske-office. de] Gesendet: Do 14.03.2013 11:35
an: gb@noske-office.de
Cc:

Betreff: 02.05.2013 Raum L1E06 von 08:00 bis 12:10

»

tibros-RR Raumbuchungen:
Veranstaltungstext: TEST
Veranstaltungsbeschreibung: Vortrag Dr. Miller
Raum: L1EOGE
Datum: 02.05.2013
Belegungszeit: 08:00 bkis 12:10
Veranstaltungszeit: 08:00 ki=s 12:00
Zustdndiger: Supervisor

zusdtzliche Information: Zweites Hinweisschild ist erfoxrderlich

Es wurde eine Ergdnzung, Anderung bzw. Léschnung an der Zusatzausstattung durchgefihrt.

m

Folgende Zusatzausstattung wird nun bendtigt:
Zusatzausstattungsbezeichnung: Flip-Chart
Inzahl: 1 pro Kopf = 10
zZusdtzlicher Text:
Zusatzausstattungsbezeichnung: Videokamera
Anzahl: 1
zZusdtzlicher Text:

Zu=satzausstattungsbezeichnung: Hinweisschilder
Enzahl: 2
zu=sdtzlicher Text: Bitte wor dem Aufzug aufstellen

Ausstattungen, firr die der Mailempfanger nicht zustandig ist, sind in der Information nicht enthalten.

Wird der E-Mail-Versand manuell tber die Schaltflache aktiviert, so bezieht sich das E-Mail immer

auf den zugeordneten Ausstattungsartikel, der in der Ubersicht der Zusatzausstattung gerade markiert ist.
Die E-Mail-Adresse, der Betreff und ein Teil des Textes werden bereits vorbelegt. Welche E-Mail-Adresse
vorbelegt wird, ist abhéngig davon, wer als zustandige Person beim Ausstattungsartikel hinterlegt wurde
(siehe Kapitel "Ausstattung Details" auf Seite 22 und "Zustandigkeit" auf Seite 23).

Diese Nachricht wurde noch nicht gesendet.
gb@noske-office.de

Betreff: Hinweisschilder - 24 fiir TEST

Ausstattungsartikel: Hinweisschilder - 24 -
zusdtzlicher Text: Bitte wvor dem Aufzug aufstellen

Anzahl: 1

Veranstaltung: TEST
Veranstaltungsbeschreibung: Vortrag Dr. Miller

Ubermittelt werden die Anzahl, die Bezeichnung des Ausstattungsartikels und ein evtl. erfasster zusatzli-
cher Text zum Artikel. AuRerdem werden die Veranstaltungsbezeichnung und die dazu erfasste Veranstal-
tungsbeschreibung vorbelegt.
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Weitere Informationen kénnen nach Bedarf zusétzlich erfasst werden. Nachdem das E-Mail abgesendet
wurde, kehrt das Programm in die Ubersicht der Zusatzausstattung zuriick. Ist die Erfassung der Zusatz-
ausstattung abgeschlossen, wird der Erfassungsdialog mit der Schaltflache "Weiter" fortgesetzt.

D-1.2.4 Veranstaltung erfassen — Bewirtung (Veranstaltungsebene)

Wurde bei den Grunddaten die Option "Bewirtung" gewahlt, wird die Erfassungsmaske fir die Bewirtung
geoffnet. Die so zugeordneten Bewirtungsartikel beziehen sich dann auf die Veranstaltungsebene.

7| Buchen - TEST =[] ]
Weranstaltlung | Temine | Zusatzausstatiung | Bewitung | Displays
Bewirtungzartikel = - pro K.opf v
Anzahl der Artikel = 1 zuzatzlicher Text
Hinzufiigen | | Entfermen | | Andermn | | E-tail
Anzahl Beschreibung Zuszatztext -
[ 2 1 i3 habbe belegle Brotchen

m

1 1 Vaollkombratschnitten
3 Kaffee, Tee, kalte Getranke

| Weiter || [| Schliefen |

Bei Bewirtungsartikel kénnen aus der Combobox solche Artikel gewahlt werden, die bei der Ausstattungs-
erfassung als Bewirtungsartikel deklariert wurden (siehe Kapitel "Ausstattung" auf Seite 21). Die verfligbare
Auswahl der Bewirtungsartikel ist abhangig davon, welcher Veranstaltungsort bei den Grunddaten gewahit
wurde (siehe Kapitel "Bewirtung Liste" auf Seite 27 und "Bewirtung Details" auf Seite 28).

Zu den einzelnen Bewirtungsartikeln muss jeweils die gewiinschte Anzahl eingegeben werden, das Feld
"pro Kopf" wird nur angezeigt. Ob es geflillt ist, ist davon abhéngig, ob dies in den Stammdaten des Bewir-
tungsartikels so festgelegt wurde (siehe Kapitel "Bewirtung Details" auf Seite 28). Fir erganzende Hinweise
steht jeweils noch ein Textfeld zur Verfligung.

Ist die Erfassung des Artikels abgeschlossen, wird er mit der Schaltflache M Ubernommen. Die

Auswahl kann Uber die Schaltflache \A"dil geandert werden und tber |M| rickgangig gemacht

werden.

Ist es erforderlich, zu einem Artikel manuell eine Anfrage oder Meldung an eine zustandige Person zu

Ubermitteln, kann dies Uber die Schaltflache lﬂl durchgefuhrt werden. Die Schaltflache "E-Mail" ist
jedoch nur verfigbar, wenn die entsprechende Option in den Einstellungen aktiviert wird (siehe Kapitel
"Allgemeine Einstellungen" auf Seite 103).

Werden Zuordnungen erfasst oder nochmals verandert, ist es moglich, dass die zustandigen Personen
automatisch per E-Mail davon in Kenntnis gesetzt werden. Voraussetzung dafir ist, dass die entsprechende
Option in den Einstellungen aktiviert wird (siehe Kapitel "Allgemeine Einstellungen™ auf Seite 103).
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Ist die Einstellung gesetzt, wird nach dem Erfassen/Andern einer Zuordnung gefragt, ob noch weitere Zu-
ordnungen gebucht werden sollen:

|

=5 | Wollen Sie noch weitere Bewirtung buchen bevor EMails gesendet

’ werden sollen?

Wird die Frage mit "Ja" beantwortet, kann mit der Erfassung fortgefahren werden. Nach der Auswahl von
"Nein" wird gefragt, ob fir die gemachten Erfassungen/Anderungen der Mailversand gestartet werden soll:

(/F\ Sollen EMails zur Anderung der Zusatzausstattungen/Bewirtungen
gesendet werden?

||

Wird dies mit "Ja" beantwortet, 6ffnet sich ein Meldungsfenster, in dem bei Bedarf noch eine zusétzliche
Information fur den/die Empfanger erfasst werden kann:

Eingabe Infofeld Bewirtung 1 S

i

|

Hier haben Sie die Méglichkeit den
Adressaten der EMail(s) weitere
Informationen zu geben.

Bitte beim Eindecken beriicksichtigen,...|

(o) ()

Je nach verwendeter Software kann es dabei unter Umstanden zu Sicherheitswarnungen des Mailsystems
oder des Virenschutzprogramms kommen:

Microsoft Offce Outiook NG

ﬂ Eine Anwendung versucht, automatisch Nachrichten in Threm
/ ! Auftrag zu senden.
Machten Sie dies zulassen?

Falls dies unerwartet geschieht, kénnte es sich um einen
Virus handeln. Gewahren Sie in diesem Fall keinen Zugriff.

Lo ][ ten J[ rie |

Diese sollten — je nach angezeigter Meldung — so bestatigt werden, dass der Mailversand erlaubt wird. In
Abhéngigkeit davon, welche Artikel gebucht wurden und den dort hinterlegten Zustandigkeiten kann die
Meldung auch mehrfach hintereinander angezeigt werden, wenn mehrere E-Mails verschickt werden muis-
sen.
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Die Meldung enthalt die jeweils fur diesen Empfanger relevanten Informationen:

Von: Gabriele.Ballheimer [Gabriele. Ballheimer @noske-office. de] Gesendet: Do 14.03.2013 10:01

an: gb@noske-office.de
Co:
Betreff: tibros-RR am 2013-05-02 0&:00-12:00 Raum L1E06 - Besprechungsraum

tibros-RR Raumbuchungen:

Veranstaltungstext: TEST

Veranstaltungsbeschreibung: Vortrag Dr. Miller

Persanz. Bewirtung: 11

Raum: LI1E0O& - Besprechungsraum

Datum: 02.05.2013

Belegungszeit: 08:00 bis 12:00

Veranstaltungszeit: 08:00 bis 12:00

Zustindiger: 77 - Supervisor

zusdtzliche Information: Bitte beim Eindecken beriicksichtigen,...
Es wurde eine Ergénzung, Anderung bzw. Lischnung an der Bewirtung durchgefihrt.

Folgende Bewirtung wird nun bendtigt:

Bewirtungsbezeichnung: 3 halbe belegte Britchen
Anzahl: 1 pro Eopf = 11
zusdtzlicher Te=xt:

Bewirtungsbezeichnung: EKaffee, Tee, kalte Getridnke
Inzahl: 3 pro Kopf = 33
zusdtzlicher Text:

Bewirtungsartikel, fur die der Mailempfanger nicht zusténdig ist, sind in der Information nicht enthalten.

Wird der E-Mail-Versand manuell Uber die Schaltflache aktiviert, so bezieht sich das E-Mail immer
auf den zugeordneten Ausstattungsartikel, der in der Ubersicht der Zusatzausstattung gerade markiert ist.
Die E-Mail-Adresse, der Betreff und ein Teil des Textes werden bereits vorbelegt. Welche E-Mail-Adresse
vorbelegt wird, ist abhangig davon, wer als zustandige Person beim Ausstattungsartikel hinterlegt wurde
(siehe Kapitel "Ausstattung Details" auf Seite 22 und "Zustandigkeit" auf Seite 23).

gb@noske-office. de

[us}

CC,
Betreff: Kaffee, Tee, kalte Getrénke - 33 fir TEST
Insstattungsartikel: Kaffee, Tee, kalte Getridnke - 33 -
zusdtzlicher Text:
Anzahl: 3

Veranstaltung: TEST
Veranstaltungsbeschreibung: Vortrag Dr. Miller

Ubermittelt werden die Anzahl, die Bezeichnung des Ausstattungsartikels und ein evtl. erfasster zusétzli-
cher Text zum Artikel. AuRBerdem werden die Veranstaltungsbezeichnung und die dazu erfasste Veranstal-
tungsbeschreibung vorbelegt.

Weitere Informationen konnen nach Bedarf zusatzlich erfasst werden. Nachdem das E-Mail abgesendet
wurde, kehrt das Programm in die Ubersicht der Bewirtung zurlick. Ist die Erfassung der Bewirtung abge-
schlossen, wird der Erfassungsdialog mit der Schaltflache "Weiter" fortgesetzt.
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D-1.25 Veranstaltung erfassen — Displays (Veranstaltungsebene)

. . . Displayanzeige [w . .
Wurde bei der Veranstaltungserfassung die Option aktiviert, wird auf der Veran-

staltungsebene eine zusatzliche Registerkarte fiir die Zuordnung von Displays eingefligt. Wird die Veran-
staltungserfassung mit "Weiter" verlassen, wird diese Registerkarte automatisch aufgerufen. Die hier er-
fassten Displays beziehen sich dann auf die Veranstaltungsebene, es ist also eine generelle, Terminuber-
greifende Einstellung (siehe Kapitel "Ebenenkonzept” auf Seite 48).

5| Buchen - VNEINFVD = =R

Veranstaltung] Termine] Zusatzausstattung | Bewitung  Displaps ]

Dizplay |2 - Weiterbildungzzentrum ﬂ

Aufheben | Nur Zuordnen, wenn die Termine dieser Weranstaltung grundzatzlich auf einem zuzatzlichen Display erscheinen sollen.

Display Mr. |Bezeichnung

4 2 "wheiterbildungzzentrum

W eiter ‘ [lﬁchlieﬂen ‘

Wurde der gewahlte Raum bereits Gber die Stammdaten einem bestimmten Display zugeordnet, muss in
dieser Maske nicht unbedingt ein Display ausgewahlt werden (siehe Kapitel "Displays" auf Seite 34). Wird
nichts ausgewahlt, erscheint die Veranstaltung dann automatisch auf dem Display, dem der Raum zuge-
ordnet wurde.

Es kdnnen dieser Veranstaltung jedoch in dieser Maske noch weitere Displays zugeordnet werden, z. B.
wenn die Information zusatzlich auch auf einem Display am Nebeneingang oder in einem anderen Gebaude
angezeigt werden soll. Dazu wird das gewlnschte Display ausgewahlt und dann die Schaltflache

Zuordnen | petatigt. Die Zuordnung kann tber die Schaltflache m riickgangig gemacht werden.
Wenn die Zuordnung der Displays abgeschlossen ist oder keine zuséatzlichen Displays zugeordnet werden
sollen, wird die Veranstaltungserfassung tber die Schaltflache "Weiter" fortgesetzt.

D-1.2.6 Veranstaltung erfassen — Termine (Terminebene)

Wird die Registerkarte Termine gedffnet, befindet sich im oberen Maskenteil der Erfassungsbereich, wah-
rend im unteren Teil eine Ubersicht iiber die ggf. zu dieser Veranstaltung vorhandenen Termine angezeigt
wird.
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RR Buchen - AEV0493

Veranstaltung  Termine  Displays

Temmine  Serien Zusatzausstattung  Bewitung  Displays

kignnen abweichend zum Veranstaltungskopf sein

=R ==

Bezeichnung AEVD453 Die Angaben in dieser Rubrik beziehen sich Auswahltermin r
Veranstaltungsort T iefenbionn Muhlstr. 16 - 2 wen::;‘;atglflz:?;ﬁ;ﬁm::egg?:; I[Taten‘ Termin bestatigh v
Blaumnummer i kurzfr. Anderung r

) = Teilnehmerzahl Displayanzeige bis -
Ausstattungsvariante 1 - Standard| V| Zusetzausstatiung r Yeranstaltungsende
Diaturn 14.022018 E| Mittwoch Bewilung r vergangene Temine ausblenden [V
‘Veranstaltungsbeginn  [10:00 | Weranstaltungsende 12:00 Anz Bewitung 0 Buchung bestatigen bis | 14.02.2018 E
Vorbereltungszet ﬂ Nachbereitungszeit H Listenausdruck 2 Bestatigungstermin manwell setzen|
zust. Sachbearbeiter 77 - Supervisor | Displayanzeige "
gebucht von 77 - Supervisor |

- Bemerkung

bestatigt von 77 - Supervisor |

Bezeichnun Raumnummer Datum %

Wochentag Yeranst. BeginnYeranstNr. TerminNr. Yeranstaltungsort Stichtag BestiDoze ~ Serie anlegen
pANELERE DUMMYRAUM 14.022018  Mithwoch 10-00 50507 12 75233 Tietenbronn, NOC Noske Dffice C: 14.02.2018

AEVOD493  DUMMYRAUM 14.02.2018  Mittwoch 10:00 50507 5 75233 Tiefenbronn, NOC Naske Office Ci 14.02.2018 von [ Baumsuche

AEVD433  DUMMYRAUM 07.02.2018 Mittwoch 10:00 50507 1 75233 Tiefenbronn, NOC Noske Office Cr 07.02.2018 ;

AEVD493  DUMMYRAUM 07.02.2018  Mittwoch 10:00 50507 5 75233 Tiefenbronn, MOC Noske Office Cr 07.02.2018 von [ E Mail

v

< > Raumtausch
Weiter ] Schiishen [ Neu Andern i Laschen anderer Rlaum

Je nach Benutzereinstellung kann diese Ubersicht unterschiedlich viele Spalten haben (siehe Kapitel "Be-
nutzereinstellungen" auf Seite 99):

gebucht von | {7 - Supervisor ‘
Bemerkung
bestatigt von IT? - Supervisor 1
i F Datum Y Veranst. Beginn YeranstNr. TerminNr. Veranstaltungsort Stichtag BestiDozent. A Serie anlegen
» CETEEENME DUMMYRAUM 14022018 Mitwoch  10:00 50507 12 75233 Tiefenbronn, NOC Noske Office C1 14.02.2018
AEVD433 DUMMYRAUM 14022018 Mittwoch 10:00 50507 6 75233 Tiefenbronn, NOC Noske Office © 14.02.2018 wvon Daneben, Emil Heinz Baumsuche
AEVD433 DUMMYRAUM 07.02.2018  Mittwoch 10:00 50507 1 75233 Tiefenbronn, NOC Noske Office Ci 07.02.2018 :
AEVD493 DUMMYRAUM 07.02.2018  Mittwoch 10:00 50507 5 75233 Tiefenbronn, NOC Noske Office Ci 07.02.2018 won Daneben, Emil Heinz E-Mail
AEVD433 DUMMYRAUM 31.01.2018  Mittwoch 10:00 50507 10 75233 Tiefenbronn, NOC Noske Office C 31.01.2018
v Raumtausch
Weiter ﬂ Schiiefen [ Neu Anﬂem —I Loschen anderer Raum
unpapanzege ~
gsbucht von 77 - Supervisor ]
Bemerkung
bestatigt von 77 - Supervisor ]
i Datum Y Wochentag Veranst. BeginnVeranstNr. TemminNr. Veranstaltungsort Stichtag BestiDozent/Relerent Veranst. Ende E Bestati d: | Sesie anlegen
» [TELEEN OUMMYRAUM 14022018 Mitwoch  10:00 507 12 75233 Tiefenibronn, NOC Noske Office C 14.022018 1200 06.03.2017 14 06.03.2017 14:20:33 06.03.2017 14.20:33
AEVD493  DUMMYRALM 14022018 Mitwoch  10:00 S0507 6 75273 Tielenbronn, NOC Noske Office C: 14022018 von Daneben, Emil | 1200 06032017 147 17.07.201711:2505 17.07.2017 11:25:05 Raumsuche
AEVO433  DUMMYRAUM 07.022018 Mittwoch 1000 50507 n 75233 Tietenbrorn, NOC Noske Office Ci 07.02 2018 1200 06.03.2017 14 06.032017 14:20:33 06.032017 14:20:33
AEVO433  DUMMYRAUM 07.022018 Mittwoch 10:00 50507 5 75233 Tietenbrorn, NOC Noske Office Ci 07.02 2018 won Daneben, Emil | 1200 06.032017 14 17.07. 2017 11:26:24 17.07.2017 11:26:24 EMal
AEV0433  DUMMYRAUM 31012018 Mittwoch 1000 50507 10 75233 Tistenbronn, NOC Noske Office Ci 31.01 2018 1200 06.032017 14 06.032017 14:20:32 06,03 2017 14:20:32 R
Weiter ¥] schisden 3 Neu 18] Andemn 1 Loschen anderer Raum

Wird ein neuer Termin angelegt, wird ein Teil der Daten aus den Grunddaten vorbelegt.

Feld Erlauterung

Bezeichnung Wird aus den Grunddaten Glbernommen, kann jedoch fur den Einzeltermin noch geén-
dert werden. Handelt es sich um eine Veranstaltung, die aus tibros-VD stammt, wird in
tibros-RR bei der Terminerfassung die Ubereinstimmung der Bezeichnung mit der Kurs-
nummer in tibros-VD gepruft. Nur in diesem Fall wird der Termin als Termin von tibros-

VD gekennzeichnet.

Veranstaltungsort Wird aus den Grunddaten tbernommen, kann jedoch fur den Einzeltermin noch geén-

dert werden.
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Feld Erlauterung

Raumnummer Auswahl des gewlinschten Raums. Diese Liste ist jedoch nicht vollstandig, es werden
nur die Ra&ume des gewahlten Veranstaltungsorts angezeigt (siehe Kapitel "Raume De-
tails" auf Seite 30).

E Die Info-Schaltflache bezieht sich auf den Raum und die Ausstattungsvariante, die unter
"Raumnummer" und "Ausstattungsvariante" ausgewahlt wurden. Uber diese Schaltfla-
che kann ein Informationsdokument zu diesem Raum ge6ffnet werden. Voraussetzung
ist, dass in den Ausstattungsdetails dieses Raumes eine entsprechende Datei hinterlegt
wurde (siehe Kapitel "Ausstattungsvarianten Details" auf Seite 32).

Ausstattungsvariante Es muss eine der Ausstattungsvarianten, die zu diesem Raum existieren, gewahlt wer-
den (siehe Kapitel "Ausstattungsvarianten" auf Seite 32 und "Ausstattungsvarianten De-
tails" auf Seite 32).

Datum Datum des Termins.

Veranstaltungsbe- Beginn- und Endezeit des Termins

ginn/-ende

Vor-/Nachbereitungs-
zeit

Zeitin Minuten, die vor und nach der Veranstaltung benétigt wird, um den Raum in dieser
Variante herzurichten bzw. aufzurdumen. Die Felder werden vorbelegt, kénnen aber ver-
andert werden. Die vorbelegten Standardzeitraume diirfen jedoch nicht unterschritten
werden, sofern hierzu Uber tibros-AD kein gesondertes Recht vergeben wurde (siehe
Kapitel "Ausstattungsvarianten Details" auf Seite 32).

Zust. Sachbearbeiter

Ansprechperson fiir diese Veranstaltung, wird automatisch gefillt.

Gebucht von

Mitarbeiter, der den Termin angelegt hat, wird automatisch gefillt.

Bestatigt von

Mitarbeiter, der den Termin bestétigt hat.

Teilnehmerzahl

Teilnehmerzahl, sie wird aus den Grunddaten vorbelegt. Es kann jedoch eine abwei-
chende Angabe gemacht werden. Es wird dabei nachgefragt, ob die Anderung auch auf
die Ubrigen Termine Ubertragen werden soll. Eine spezifische Nachfrage auf abwei-
chende Termine wie auf der Veranstaltungsebene wird hier nicht durchgefiihrt (siehe
Kapitel "Veranstaltung erfassen — Grunddaten (Veranstaltungsebene)" auf Seite 50,
"Veranstaltung erfassen — Grunddaten (Veranstaltungsebene) — Teilnehmerzahl an-
dern" auf Seite 53).

Zusatzausstattung

Angabe, ob Zusatzausstattung hinzugebucht werden soll. Die Angabe kann von den
Grunddaten abweichen. Wird bei einem Termin eines anderen Sachbearbeiters von dem
zustandigen Sachbearbeiter der Veranstaltung das Hakchen fiir die Zusatzausstattung
oder Bewirtung entfernt, so wird ggf. die Zusatzausstattung bzw. Bewirtung der Veran-
staltung hinzugefugt.

Bewirtung

Angabe, ob Bewirtungsartikel hinzugebucht werden sollen. Die Angabe kann von den
Grunddaten abweichen. Wird bei einem Termin eines anderen Sachbearbeiters von dem
zustandigen Sachbearbeiter der Veranstaltung das Hakchen fiir die Zusatzausstattung
oder Bewirtung entfernt, so wird ggf. die Zusatzausstattung bzw. Bewirtung der Veran-
staltung hinzugefugt.

Anz. Bewirtung

Teilnehmerzahl, die bewirtet werden soll. Sie wird aus den Grunddaten vorbelegt. Es
kann jedoch eine abweichende Angabe gemacht werden.

Listenausdruck

Angabe, ob der Termin auf den Listen erscheinen soll. Die Angabe kann von den Grund-
daten abweichen.

Displayanzeige

Angabe, ob der Termin auf den Displays erscheinen soll. Die Angabe kann von den
Grunddaten abweichen.

Bemerkung

Textfeld fur ergdnzende Angaben.

Auswabhltermin

Angabe, ob es sich um einen Auswahltermin handelt.

Termin bestatigt

Angabe, ob der Termin bestétigt wurde. Die Bestatigung eines Termins kann bewirken,
dass er nicht mehr von jedem geédndert bzw. geldscht werden kann, wenn die entspre-
chenden Optionen in den Allgemeinen Einstellungen gesetzt sind (siehe Kapitel "Allge-
meine Einstellungen" auf Seite 103). Wird der Termin jedoch gedndert, so wird das "Ter-
min bestatigt"-Kennzeichen geldscht, sofern die &ndernde Person nicht selbst das Be-
statigungsrecht besitzt.

Kurzfr. Anderung

Angabe, ob der Termin kurzfristig noch geandert wurde. Das Feld wird nur benétigt,
wenn Daten fur externe Displays exportiert werden. Es dient als Selektionskriterium, um
sicherzustellen, dass die kurzfristig durchgefuihrten Anderungen an das externe Display
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Feld Erlauterung
tibertragen werden (siehe Kapitel "Ubergabe von Buchungen an externes Display" auf
Seite 105).
Displayanzeige bis Wird die Option gesetzt, bleibt die Veranstaltung bis Veranstaltungsende auf dem An-
Veranstaltungsende zeigedisplay (nur in Verbindung mit der Option "Displayanzeige" méglich). Die Angabe

kann von den Grunddaten abweichen. Das Setzen des Hakchens in der Veranstaltungs-
ebene wird auf die Terminebene vererbt. Bei Neuanlage eines Termins ist das Feld im
Termin dann vorbelegt.

Vergangene Termine Wird die Option gesetzt, werden abgelaufene Termine ausgeblendet. Die Einstellung

ausblenden kann auch im Anzeigemodus vorgenommen werden und wird anwenderbezogen ge-
speichert.

Buchung bestatigen Das Feld ,Buchung bestéatigen bis“ wird automatisch errechnet. Vom Datum des

bis Termins wird die Anzahl der Tage zur Berechnung des Stichtags abgezogen,
die bei den Grunddaten der Veranstaltung hinterlegt ist (siehe Kapitel "Veran-

Bestatigungstermin staltung erfassen — Grunddaten (Veranstaltungsebene)" auf Seite 50). Der An-

manuell setzen wender hat die Moglichkeit, das Datum manuell zu &ndern. Er muss dazu im-

mer die Option ,Bestatigungstermin manuell setzen” aktivieren und das neue
gewlnschte Datum erfassen. Es erfolgt fir diesen Termin dann keine autom.
Neuberechnung mehr. Sinnvoll ist dies z. B. bei mehrtagigen Veranstaltungen,
die im gleichen Raum stattfinden sollen. Alle Termine mussen dann auf einen
einheitlichen Stichtag gesetzt werden.

Uber die Schaltflache m kann nach einem freien Raum gesucht werden (siehe Kapitel "Raum-
suche" auf Seite 80). Wurden zuvor die Daten des Termins wie z. B. Datum und Uhrzeit ausgefllt, werden
diese in die Maske der Raumsuche Gbernommen. Wurde beim Termin nicht nur die Beginn- und Endezeit
bereits eingetragen, sondern auch die Vor- und Nachbereitungszeiten, so werden diese in der Raum-Such-
maske mit eingerechnet. Soll die Veranstaltung z. B. um 08:30 Uhr beginnen und bendétigt 30 min Vorlauf-
zeit, so wird in die Suchmaske als Beginn-Zeit 08:00 Uhr eingetragen.

. ) Raumtausch | derer Riaum | . . :
Die Schaltflachen e | ypg _2M2EET RN [y snnen dazu verwendet werden, einem bereits angelegten

Termin bzw. einer Terminserie einen anderen Raum als den urspringlich gebuchten Raum zuzuweisen
(siehe Kapitel "Termine (Terminebene) — Raumtausch" auf Seite 67 und "Termine (Terminebene) — Anderer
Raum" auf Seite 68).

Uber die Schaltflache MI bzw. den entsprechenden Kontextmenueintrag kénnen Termine ge-
I6scht werden. Zu beachten ist dabei, dass nur Termine geléscht werden kénnen, die direkt in tibros-RR
erstellt wurden. Termine, die aus dem Stundenplan von tibros-VD stammen, dirfen nicht in tibros-RR ge-
I6scht werden, sie missen in tibros-VD geldscht werden.

Auch wenn der Termin in tibros-RR erstellt wurde, kann er nicht einfach geléscht werden, das Léschen von
Terminen unterliegt weiteren Einschrankungen. Ein Termin kann nur von folgenden Personen geldscht wer-
den:

. Der Person, die im Feld "zust. Sachbearbeiter" der Veranstaltung eingetragen ist.

. Der Person, die den Termin gebucht hat (Eintrag im Feld "Gebucht von").

. Alle anderen Anwender, sofern sie das spezielle Recht haben, Termine anderer Personen zu
I6schen.

. Ist bei den Allgemeinen Einstellungen die Option "keine Anderung bestatigter Termine" gesetzt,

wird unabhangig von der Sperrfrist verhindert, dass Anwender einen bereits bestéatigten Termin
andern und Iéschen kdnnen. Dies gilt auch dann, wenn Serientermine oder die Bewirtung und
Zusatzausstattung auf Veranstaltungsebene geéndert bzw. geléscht werden. Der Termin kann
dann nur noch von Personen geldscht werden, die das Recht haben, Veranstaltungen zu bestati-
gen.

. Ist bei den Allgemeinen Einstellungen die Option "Eigene bestatigte Termine anderbar" gesetzt,
konnen Anwender trotz gesetzter Option "Keine Anderung bestéatigter Termine" Anderungen und
Léschungen von Terminen durchfiihren, sofern es sich um Termine handelt, die sie selbst ange-
legt haben.
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Um in die Veranstaltung einer anderen Person einen Termin hinzuzuftigen, missen die beiden Anwender
in derselben tibros-RR-Gruppe sein (siehe Kapitel "Gruppenzuordnung" auf Seite 37). Dasselbe gilt fir das
Léschen als zustandiger Sachbearbeiter, wenn ein anderer Anwender den Termin gebucht hat. Sind die
beiden Personen nicht in einer Gruppe, kann der zustandige Sachbearbeiter den Termin nur andern. Soll
einem Anwender das Hinzufligen von Terminen in Veranstaltungen ermdglicht werden, die die Person nicht
selbst angelegt hat und die auch nicht von einem Mitglied der eigenen tibros-RR-Gruppe stammen, so muss
dazu Uber tibros-AD ein gesondertes Recht vergeben werden.

D-1.2.6.1 Termine (Terminebene) — Kontextmeni

Das Kontextmeni der Registerkarte Termine enthalt neben den im Kapitel "Kontextmenis allgemein" auf
Seite 18 beschriebenen Standardfunktionen noch zusatzlich die Funktionen Buchungsliste, Buchungsliste
auf Abruf und Liste Bewirtung/Technik per Mail. Mit diesen Mentpunkten kénnen die genannten Listen —
bezogen auf die gerade gedffnete Veranstaltung — ausgegeben werden. Die Handhabung ist dabei iden-
tisch mit den Listen der Veranstaltungsibersicht (siehe Kapitel "Buchungsliste" auf Seite 45, "Buchungsliste
auf Abruf" auf Seite 45 und "Listen Bewirtung/Technik per Mail" auf Seite 46).

D-1.2.6.2 Termine (Terminebene) — Zusatzausstattung erfassen

Die Registerkarte "Zusatzausstattung" ist auf der Terminebene immer verfiigbar. Anderungen in dieser Kar-
teikarte kdnnen aber nur gemacht werden, wenn beim Termin bei der Zusatzausstattung ein Hakchen ge-
setzt wurde (siehe Kapitel "Veranstaltung erfassen — Termine (Terminebene)" auf Seite 61). Werden auf
dieser Ebene Ausstattungsgegenstande zugeordnet, beziehen sie sich jeweils auf den Termin, zu dem sie
erfasst wurden (siehe Kapitel "Ebenenkonzept" auf Seite 48).

Die Handhabung der Zuordnung ist identisch mit der Zuordnung von Zusatzausstattung auf Veranstaltungs-
ebene (siehe Kapitel "Veranstaltung erfassen — Zusatzausstattung (Veranstaltungsebene)" auf Seite 55).
Als Besonderheit werden auf dieser Ebene jedoch auch zugeordnete Ausstattungsgegenstande angezeigt,
die auf einer hoheren oder tieferen Ebene zugeordnet wurden. Zur besseren Ubersicht sind die Gegen-
stande jeweils farblich gekennzeichnet, die Legende hierzu kann tber das Kontextmenl abgerufen werden
(siehe Kapitel "Kontextmeni — Legende” auf Seite 20).

% Buchen - TEST = E=E ==
Yeranstalung | T ermine |Zusatzausstattung | Bewirbung I Displa_l,lsl
- Zuzatzauzstatiung Eewiltungl Dizplays
Z.-fuzstatt, Artikel =] - pra Kopt r Machbersitungszeit = o
Anzahl der Artikel = 1 zuzatzlicher Text
| Hinzufiigen | | Entfernen | | Endem | | E-bdail | | Beschr. Dok
Anzahl Bezchreibung & Zusatztest -
b | 1 FlipChant
l 1 Owerhead-Projektor
l 1 Videckamera
Weiter | | [| Schliefen
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D-1.2.6.3 Termine (Terminebene) — Bewirtung erfassen

Die Registerkarte "Bewirtung" ist auf der Terminebene nur verfiigbar, wenn bei der Terminerfassung die
entsprechende Option aktiviert wurde. Werden auf dieser Ebene Bewirtungsartikel zugeordnet, beziehen
sie sich jeweils auf den Termin, zu dem sie erfasst wurden (siehe Kapitel "Ebenenkonzept" auf Seite 48).

Die Handhabung der Zuordnung ist identisch mit der Zuordnung von Bewirtung auf Veranstaltungsebene
(siehe Kapitel "Veranstaltung erfassen — Bewirtung (Veranstaltungsebene)" auf Seite 58). Als Besonderheit
werden auf dieser Ebene jedoch auch zugeordnete Bewirtungsartikel angezeigt, die auf einer héheren oder
tieferen Ebene zugeordnet wurden. Zur besseren Ubersicht sind die Artikel jeweils farblich gekennzeichnet,
die Legende hierzu kann tber das Kontextmenii abgerufen werden.

5| Buchen - TEST [ [-E 3l
Weranstalung | Terming |Zusatzausstattung| B ewirtung I Displa_l,ls|
| Termine I Zusatzausstattung| Bewirtung | Displa_l,Js|
Bewirtungzartikel = - pro Kopf [T Anzahl Bewitung 1
Anzahl der Artikel = 1 2uzatzlicher Text Bestellen fur 13:00 Uhr
I Hinzufiigen I I Entfernen J [ Sndem ‘ I E-tail
Anzahl Beschreibung Zusatztext B
a 1 3 halbe belegie Biotghen
l 1 1Vallkombrotzchritten
l 3 FKaffee. Tee, kalte Getranke
l 1 Mittags bitte neu eindecken =
l 1 HSG Zander Catering Bestellen fir 19:00 Uhr
Wwieiter I l [| Schliefen

D-1.2.6.4 Termine (Terminebene) — Display erfassen

Die Registerkarte "Displays" ist auf der Terminebene nur verfligbar, wenn bei der Terminerfassung die
entsprechende Option aktiviert wurde. Werden auf dieser Ebene Displays zugeordnet, beziehen sie sich
jeweils auf den Termin, zu dem sie erfasst wurden (siehe Kapitel "Ebenenkonzept" auf Seite 48).

Die Zuordnung von Displays auf Terminebene ist identisch mit der Zuordnung von Displays auf der Veran-
staltungsebene (siehe Kapitel "Veranstaltung erfassen — Displays (Veranstaltungsebene)" auf Seite 61).
Als Besonderheit werden auf dieser Ebene jedoch auch zugeordnete Displays angezeigt, die auf einer
hoheren oder tieferen Ebene zugeordnet wurden. Zur besseren Ubersicht sind die Displays jeweils farblich
gekennzeichnet, die Legende hierzu kann Uber das Kontextmeni abgerufen werden.
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K] Buchen - ERFA (o =][=]
Weranstaltung  Termine ] Displa_l,ls]

Terminel Serien  Displaps l

Display |Tiefgarage ~| [ BR Legends [

Zuordnen | Aufheben |

. von Veranstaltung

D won Serie
. wvon Termin

D R aumzuordniung

Dizplay Mr. |Bezeichnung 4

4 200 4. Etage
1| Ludwig Erhard Haus
193 Mebereingang

m

201 Tiefgarage
2 'wheiterbildungzzentrurm

Fertig stellen | [l SchlieRen ‘

D-1.2.6.5 Termine (Terminebene) — Raumtausch

Die Funktion Raumtausch dient dazu, den bereits gebuchten Raum eines Termins mit dem Raum eines
anderen Termins zu tauschen, z. B. weil der andere Raum fir die Personenzahl geeigneter ist. Soll dem
Termin oder der Veranstaltung ein neuer Raum zugewiesen werden, der zu diesem Zeitpunkt noch frei ist,
so ist dafur die Funktion "Anderer Raum" zu verwenden (siehe Kapitel "Termine (Terminebene) — Anderer
Raum" auf Seite 68). Sollen hingegen alle Veranstaltungen und Termine, die in bestimmten Raumen ein-
geplant sind, woanders hin verlegt werden (z. B. wegen Renovierung), so ist hierfur die Funktion "Raum-
wechsel" vorgesehen (siehe Kapitel "Raumwechsel" auf Seite 39).

Wurden zu einer Veranstaltung bereits Termine erfasst, kann fur die Termine im Bedarfsfall ein Raumtausch
mit einem Termin einer anderen Veranstaltung durchgefuhrt werden. Handelt es sich um einen einzelnen
zu tauschenden Termin, muss zuerst der zu tauschende Termin markiert werden, danach kann tber die

Schaltflache M bzw. das Kontextmenu der Tausch ausgefiuhrt werden.

Es werden dann alle in Frage kommenden Buchungen angezeigt, von denen eine gewahlt wird:

i 3
ﬁ Auszwahl des Termins zum Raumtau_ EIEI&J

alle Veranstaltungzarte v

i3

Teminbez. |Haumnr. |Belegung$zeit |F'ersunenzahl |
BAL 3 20 M2 07:30-1230 20
AEND AEVD Hz03 08:45-16:30 25
WwirtschaftsFw 1 WirtschaftsPel 1 H111 07:45-1515 16
AEWD AEWD Hz0e 0745 -17:15 20

Yeranstbez.

m

W 0K

| x Abbrechen |

Werden keine Buchungen angezeigt oder ist der gewtinschte Raum nicht dabei, so ist dieser nicht belegt
und ein Raumtausch ist daher nicht mdglich. Die Raumanderung kann dann entweder Uiber die Anderungs-

funktion des Termins oder tiber die Schaltflache M durchgefiihrt werden (siehe Kapitel "Termine
(Terminebene) — Anderer Raum" auf Seite 68).
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Ist der gewiinschte Raum in der Ubersicht enthalten, so wird dieser mit der Maus ausgewéhlt und die
Schaltflache "OK" betétigt, um den Raumtausch durchzufiihren. Sollte der Raumtausch nicht durchgefihrt
werden kdnnen, wird eine entsprechende Meldung angezeigt.

Der Raumtausch kann auch fir mehrere oder alle Termine einer Veranstaltung durchgefiihrt werden, indem
sie zuerst markiert werden und danach die Schaltflache "Raumtausch” angeklickt wird (siehe Kapitel "Da-
tensatze markieren" auf Seite 14). Zu beachten ist hierbei, dass nur RAume zum Tausch angeboten werden,
die fur alle markierten Termine passend sind. Werden keine Treffer angeboten, kann der Raumtausch fur
einzelne Termine versucht werden oder, sofern noch freie Termine verfigbar sind, Uber die Schaltflaiche
"Anderer Raum" ein noch leerer Raum gebucht werden.

Handelt es sich bei der Buchung um gesplittete Termine aus dem tibros-VD-Stundenplan, so kann fir diese
ebenfalls ein Raumtausch durchgefiihrt werden, in dem die einzelnen (Teil-)Termine markiert werden.

Der Raumtausch kann auch ortstibergreifend durchgefiihrt werden, wenn die Option "alle Veranstaltungs-
orte" aktiviert wird. Beim Raumtausch ist aulRerdem zu beachten, dass bei Raumen, denen ein Display
zugeordnet wurde, auch das Display mitgetauscht wird. Wurden dem Termin vor dem Tausch zusatzlich
noch weitere Displays manuell zugeordnet, so sollte diese Zuordnung nach dem Raumtausch uberpruft
werden.

D-1.2.6.6 Termine (Terminebene) — Anderer Raum

Die Funktion "Anderer Raum" dient dazu, einem Termin oder einer Veranstaltung einen neuen Raum zu-
zuweisen, der zu diesem Zeitpunkt noch frei ist. Soll stattdessen der bereits gebuchte Raum eines Termins
mit dem Raum eines anderen Termins getauscht werden, z. B. weil der andere Raum fir die Personenzahl
geeigneter ist, so ist dafur die Funktion Raumtausch zu verwenden (siehe Kapitel "Termine (Terminebene)
— Raumtausch" auf Seite 67). Sollen hingegen alle Veranstaltungen und Termine, die in bestimmten Rau-
men eingeplant sind, woanders hin verlegt werden (z. B. wegen Renovierung), so ist hierfur die Funktion
"Raumwechsel" vorgesehen (siehe Kapitel "Raumwechsel" auf Seite 39).

Soll mehreren oder allen Einzelterminen einer Veranstaltung ein anderer Raum zugewiesen werden, so
mussen die Termine, fur die eine Raumanderung durchgefihrt werden soll, dazu zuerst markiert werden
(siehe Kapitel "Datensatze markieren" auf Seite 14).

Danach kann tber die Schaltflache M die Umbuchung gestartet werden, es wird dann eine Aus-

wahlmaske gedffnet:
[ ™
Raumauswahl A Iﬁ

Yeranstaltungzort - |'I - Berlin Hardenbergstr. 16-18 j

R aum M H 02 - Humbaldtzaal

\/ Ok | x Abbrechen |

o —

Hier kann dann der neue Veranstaltungsort und der neue Raum gewahlt werden. Der eigentliche Umbu-
chungsvorgang wird dann durch Betatigung der OK-Schaltflache gestartet. Welche Buchungen durchge-
fuhrt werden kdnnen und welche nicht, wird in einer Vorschaumaske angezeigt.
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s

B Vorschau fiir das Ergebnis des Speicherns - RaumNr: H2 [= || = | &=
Terminnurmnnner [ratum Grund # |Bezeichnung -
L 1 10.10.2008 Fiaurn mogl. belegt mit folgenden Terminen: Gebucht vor: 217 - 1 AK Venwaltung
n 3 24.10.2008 Ferien A Venwaltung E
n G 14.11.2008 Faurn mogl. belegt mit folgenden Terminen: Gebucht vor: 217 - 1AK Venwaltung
n 10 12122008 Ok A Venwaltung
./' aF. | x Abbrechen ‘ anderer Faum

Angezeigt werden die Terminnummer, das Datum, die Bezeichnung der Veranstaltung und der Grund, wa-
rum ggf. die Buchung nicht durchfihrbar ist. Fur nicht buchbare Termine kann in der Vorschaumaske ein-
zeln eine nochmalige Rauménderung vorgenommen werden. Dazu wird der jeweilige Einzeltermin markiert

und in der Vorschaumaske nochmals die Schaltflache M betatigt. Soweit dies gewinscht ist,
kann der Inhalt der Vorschaumaske exportiert werden (siehe Kapitel "Kontextmenii — Datenexport" auf Seite
19). Sind alle Raumkorrekturen durchgefihrt, wird die Vorschaumaske mit "OK" bestatigt. Erst dann werden
die eigentlichen Umbuchungen durchgefuhrt.

D-1.2.6.7 Termine (Terminebene) — Serientermine erfassen

Mittels der Schaltflache M kénnen Terminserien angelegt werden. VVoraussetzung daflr ist, dass
zuvor ein Einzeltermin angelegt bzw. ein vorhandener Termin markiert wird.

i 3
sich wiederholende Termine Iﬁ

Anzahl der Wiederh, |
wiederholen bis 01.09.2008 E
Ahztand 7

Abztand in

(* Tagen (™ Monaten
Pro Monat

Liber Index B

Imdes
Wwiochentag -

\/ (] | x Abbrechen |

Feld Erlauterung

Anzahl der Angabe, wie oft der Termin wiederholt werden soll. Dieses Feld kann nur genutzt werden,

Wiederh. wenn das Feld "wiederholen bis" leer bleibt.

Wiederholen bis Angabe, bis zu welchem Datum der Termin wiederholt werden soll. Wird dieses Feld ausge-
fullt, wird das Feld "Anzahl der Wiederh." geldscht.

Abstand Abstand der Wiederholungen. Das Feld kann nicht genutzt werden, wenn die Option "Uber
Index" aktiviert wird.

Abstand in Gibt an, ob sich das Feld "Abstand" auf Tages- oder Monatsabsténde bezieht.

Tagen/Monaten

Uber Index Wird diese Option aktiviert, werden die Wiederholungen in vorbestimmten Intervallen vorge-

nommen (siehe Kapitel "Serientermin Gber Index" auf Seite 70).
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Feld Erlauterung
Index Bezugsgrofe fir das Intervall.
Wochentag Gibt an, auf welchen Wochentag sich das Intervall bezieht.

D-1.2.6.7.1 Serientermin Uber Index

Wird beispielsweise bei Index "2" eingetragen und bei Wochentag "Freitag"”, werden die Serientermine je-
weils am 2. Freitag des Monats angelegt. Wie viele Serientermine angelegt werden, ist dabei abhéngig
davon, was bei "Anzahl der Wiederholungen" bzw. "wiederholen bis" eingetragen wurde.

Die Terminserie wird durch Betatigung der OK-Schaltflache angelegt. Die so erzeugten Serientermine wer-
den dabei in einer Vorschaumaske angezeigt:

ﬁ‘u’orschau fdr neue Termine El@
Fiauranr. | Daturn belegt won |belegt bis |Termin (] -
H206  {So02011-03-06 (0845 1345 Feiertag

Hz06 Do 20110310 0245 1445 R aum belegt mit folgenden Terminen: Gebucht von; 77 - Supervzor Yeranstaltungszeitraum: 09:00 - 13:30,
H206 Mo 20110314 0845 1345 Ok

H206  |Fr20011-0318 08:45 1345 )3

H206 | Di2011-03-22 0845 1345 Faum belegt mit folgenden Teminen: Gebucht won: 77 - Supervizar Yeranstaltungszeitraum: 09:00 - 13:30.
H206  |5a2011-03-26 (0845 1345 )3

H206 | Mi2011-03-30 0g:45 1345 )3

H206  |So2011-04-03 0845 1345 Feiertag

H206 Do 2011-04-07 0845 1345 )3

H206 Mo 2001-04-11 0545 1345 Ok,

H2068  |Fr2011-0415 08:45 1345 Raum belegt mit folgenden Terminen: Gebucht von: 77 - Supervizor Yeranstalungszeitraum: 09:00 - 13:30.
H206  |Di2011-04-19 0g:45 1345 )3

H206  |Sa=2011-04-23 0845 1345 Ok =

\/QK ‘ x Abbrechen ‘ .;'-‘ingem ‘ ﬂ Lozchen ‘ Hinten anhangen Optimieren

Hier ist ersichtlich, ob der Termin OK ist oder nicht. Kann der Termin nicht wie gewlinscht stattfinden, wird
der Grund in der Spalte "Termin OK" angezeigt. In diesem Fall kann manuell korrigierend eingegriffen wer-
den, indem der Termin mit "Andern" manuell bearbeitet oder mit "Léschen" geléscht wird.

Alternativ kann die Schaltflache M verwendet werden. Klickt man diese an, werden die Termine,
die wegen einem belegten Raum nicht gebucht werden kénnen, so verteilt, dass moglichst wenig unter-
schiedliche Raume bebucht werden.

Eine weitere Korrekturmoglichkeit bietet die Schaltflache MI. Dazu wird der zu korrigierende
Termin in der Vorschaumaske markiert und dann die Schaltflache betatigt. Der markierte Termin wird dann
geldscht und — gemal’ den zuvor getroffenen Rahmenparametern — automatisch an einem neuen Datum
nach dem letzten vorhandenen Serientermin angehangt.

Einer Terminauswabhl liegen z. B. als Rahmenparameter 10 Termine jeweils freitags zugrunde. Einige Ter-
mine, beispielsweise der 24.10.2008, liegen in den Ferien. Wird nun der 24.10.2008 markiert und die Schalt-
flache "Hinten anhangen" betatigt, wird der 24.10.2008 aus der Vorschau geldscht und stattdessen ein
neuer Termin angelegt, der am néchsten Freitag nach dem letzten vorhandenen Termin liegt. Wurden alle
erforderlichen Korrekturen vorgenommen, wird die angezeigte Terminvorschau mit "OK" bestatigt und in
die Veranstaltung iilbernommen.
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D-1.2.6.7.2 Termine (Terminebene) — Serientermine andern

Wird bei einem Termin, der zu einer Terminserie gehort, eine /_A'_\nderung vorgenommen, kann diese auf die
anderen Termine dieser Serie Ubertragen werden. Sobald die Anderung gespeichert wird, kommt eine ent-
sprechende Anfrage:

& Sollen die Anderungen an diesem Termin auf alle Termine der Serie
¥ (bertragen werden?

- =]

Wird diese Frage mit "Ja" bestatigt, versucht tibros-RR alle Termine dieser Serie anzupassen. Die Termine,
bei denen das nicht mdglich ist, werden in einer Ubersicht angezeigt:

I >

5| Nicht gespeicherte Termine o-)|-E
Termninnummer |Daturn Grund # | Bezeichnung | -
L 2 17.10.2008 Ra ogl. beleg olgenden Teminen: Gebucht vor: 549 - FARYETTE %]
a 5 07.11.2008 Raurm magl. belegt mit folgenden Teminen: Gebucht vor: 407 - | &K Verwaltung
B 14.11.2008 Raurn mogl. belegt mit folgenden Teminen: Gebucht vor: 549 - L AK Verwaltung |
n 10 12.12.2008 Raum magl. belegt mit folgenden Teminen: Gebucht vor: 314 - 14K Verwaltung 1
m 19.12.2008 Raurn maoal. belegt mit folgenden Terminer: Gebucht vor: 314 - | AK Verwaltung
F] Schliefen |

Diese Ubersicht enthalt die Terminnummer, das Datum, die Bezeichnung der Veranstaltung und den Grund,
warum die Anderung nicht durchfiihrbar war. Bei Bedarf kann diese Ubersicht iiber das Kontextmenii ex-
portiert werden (siehe Kapitel "Kontextmeni — Datenexport" auf Seite 19). Die Termine, die nicht gedndert
werden konnten, miissen uber die Anderungsfunktion der Terminiibersicht im Einzelfall geandert werden.

Ist bei den Allgemeinen Einstellungen die Option "keine Anderung bestatigter Termine" gesetzt, wird unab-
hangig von der Sperrfrist verhindert, dass Anwender einen bereits bestétigten Termin &ndern und lI6schen
kénnen. Dies gilt auch dann, wenn Serientermine oder die Bewirtung und Zusatzausstattung auf Veranstal-
tungsebene geandert bzw. geldscht werden. Der Termin kann dann nur noch von Personen geandert wer-
den, die das Recht haben, Veranstaltungen zu bestéatigen.

Ist bei den Allgemeinen Einstellungen die Option "Eigene bestatigte Termine anderbar” gesetzt, kdnnen
Anwender trotz gesetzter Option "Keine Anderung bestétigter Termine" Anderungen und Léschungen von
(Serien-)Terminen durchfuihren, sofern es sich um Termine handelt, die sie selbst angelegt haben.

Um in die Veranstaltung einer anderen Person einen Serientermine hinzuzufiigen, missen die beiden An-
wender in derselben tibros-RR-Gruppe sein (siehe Kapitel "Gruppenzuordnung” auf Seite 37). Dasselbe gilt
fur das Loschen als zustandiger Sachbearbeiter, wenn ein anderer Anwender den Termin gebucht hat. Sind
die beiden Personen nicht in einer Gruppe, kann der zustandige Sachbearbeiter den Termin nur andern.
Soll einem Anwender das Hinzuftigen von Terminen in Veranstaltungen ermdéglicht werden, die die Person
nicht selbst angelegt hat und die auch nicht von einem Mitglied der eigenen tibros-RR-Gruppe stammen,
so muss dazu uber tibros-AD ein gesondertes Recht vergeben werden.
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D-1.2.6.8 Termine (Terminebene) — Registerkarte "Serien"

Die Registerkarte "Serien" wird immer dann verfiigbar, wenn zu einer Veranstaltung Serientermine angelegt
wurden (siehe Kapitel "Termine (Terminebene) — Serientermine erfassen" auf Seite 69). Eine weitere Vo-
raussetzung dafir ist jedoch auch, dass bereits die Veranstaltung bei der Neuanlage generell als Veran-
staltung mit Serienterminen deklariert wurde (siehe Kapitel "Veranstaltung erfassen — Grunddaten (Veran-
staltungsebene)" auf Seite 50).

5] Buchen - ERFA = =R <=
Yeranstaltung ] Dizplays ]
Termine  Serien l Displa_l,.ls]

Serien ] Di3p|a_|r|3|

Zuzatzausstattung N
Bewirtung o
Anz. Bewirtung
Listenausdruck [w
Dizplayanzeige [v
Serien Termine diezer Serie
R aurmnummer |Wochentag |Datum Weranst. Beginn | R aumnurmer | ochentag Draturn % |\eranst. Beginn -
L HEDT Montag 10.08.2009 03:00 L HEDT Montag 07.09.2009 03:00
n HEDT Montag 31.08.2009 03:00
n HEDT Montag 24.08.2009 03:00 =
n HEDT Montag 17.08.2009 09:00
n HEDT Montag 10.08.2009 09:00
Weiter ‘ ﬂ Lozchen | E SchlieBen |

Die Registerkarte "Serien" reprasentiert eine weitere Buchungsebene (siehe Kapitel "Ebenenkonzept" auf
Seite 48). Auch auf dieser Ebene kdnnen Ausstattungsgegenstande, Bewirtungsartikel und Displays zuge-
ordnet werden, die Handhabung ist identisch mit der Zuordnung auf Veranstaltungsebene (siehe Kapitel
"Veranstaltung erfassen — Zusatzausstattung (Veranstaltungsebene)" auf Seite 55, "Veranstaltung erfassen
— Bewirtung (Veranstaltungsebene)" auf Seite 58 und "Veranstaltung erfassen — Displays (Veranstaltungs-
ebene)" auf Seite 61).

D-1.3 Termine Ubersicht
In der Terminuibersicht werden alle vorhandenen Termine veranstaltungsiibergreifend aufgelistet. Die Uber-

sicht bietet die in den tibros-Programmen Ublichen Suchfunktionen (siehe Kapitel "Suchfunktion" auf Seite
16).

7| Veranstaltungen Ubersicht =ncE ==

Veranstaltungen Ubersicht  Temine Ubersicht l Haumbelegung] Raumbelegung grafisch]

| j Q Suchen nur eigene v # Erweiterte Suche

nur heute I—

YeranstM1 TerminN ¥eranst.be Yeranst.Langl Terminbez, Terminb Yeranst. Ort| Raumnummer |Datum * |Wochenta Yeranstaltungszeitraum| Belegungszeil Gebu ~

50297 30|AEYD-12  |AEVD intens EVvO-12 3 HO1 | 0107201 1| Freitag 08:30 - 12:00 08:00 - 12:3 77
. 50281 24 DOZ-TESTZ Stundenplan 1 CDOZ-TESTZ 1 HO2 30.06.2011 Dornerstag | 09:30 - 13:00 0915-1315 |77
50297 24 AEVD12  AEVD intensiv in AEVD-12 3 20 01402 20.06.20171 Donnerstag | 02:00 - 11:00 07:30-11:30 |77
l 50281 23 DOZ-TESTZ Stunderplan 1 [D0Z-TEST: 1 HOZ 23.06.2011 Mitbwoch | 03:30 - 13:00 0315-1315 77~
4 2

Anzeigen | [ Heu | i Lischen |

Anhand der Farbcodierung kann sofort gesehen werden, welche der Termine jeweils bestétigt und welche
nicht bestatigt sind bzw. ob es sich um Auswahltermine handelt.
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In der Tabelle der Termine werden zusatzlich zu den Terminangaben auch die Kostenstelle, der Kostentra-
ger sowie die internen Veranstaltungs- und Terminnummern angezeigt. Bei Veranstaltungen, die aus
tibros-VD stammen, wird der Name des Dozenten/Referenten mit angezeigt, sofern ein Dozent/Referent
Uber tibros-VD dem Termin zugeordnet wurde.

Uber die Schaltflache MI bzw. den entsprechenden Kontextmenueintrag kénnen Termine ge-
I6scht werden. Zu beachten ist dabei, dass nur Termine geldscht werden kdnnen, die direkt in tibros-RR
erstellt wurden. Termine, die aus dem Stundenplan von tibros-VD stammen, dirfen nicht in tibros-RR ge-
[6scht werden, sie missen in tibros-VD geltscht werden.

Auch wenn der Termin in tibros-RR erstellt wurde, kann er nicht einfach geléscht werden, das Léschen von
Terminen unterliegt weiteren Einschrankungen. Ein Termin kann nur von folgenden Personen geldscht wer-
den:

o Der Person, die im Feld "zust. Sachbearbeiter" der Veranstaltung eingetragen ist.

. Der Person, die den Termin gebucht hat (Eintrag im Feld "Gebucht von").

. Alle anderen Anwender, sofern sie das spezielle Recht haben, Termine anderer Personen zu
I6schen.

Wird die Funktionalitat zur Berechnung von Stichtagsterminen genutzt, wird in der Ubersicht die Spalte
"Stichtag Bestatigung" eingeblendet. Die Spalte kann dann zur Sortierung genutzt werden, so dass die
Personen, die die Termine bestéatigen, die Termine entsprechend bearbeiten kénnen. Voraussetzung ist,
dass in den allgemeinen Einstellungen die erforderlichen Optionen gesetzt wurden und dass bei den Grund-
daten der Veranstaltung die fur die Berechnung erforderliche Anzahl der Tage hinterlegt ist (siehe Kapitel
"Allgemeine Einstellungen™ auf Seite 103, "Veranstaltung erfassen — Grunddaten (Veranstaltungsebene)"
auf Seite 50).

D-1.3.1 Termine Ubersicht — Kontextmeni

Das Kontextmen( der Terminibersicht enthalt neben den im Kapitel "Kontextmenis allgemein" auf Seite
18 beschriebenen Standardfunktionen noch zusétzlich die Funktionen Buchungsliste, Buchungsliste auf
Abruf und Listen Bewirtung/Technik per Mail. Mit diesen MenUpunkten kénnen die genannten Listen aus-
gegeben werden, sie beziehen sich jeweils auf die Veranstaltung des gerade markierten Termins. Die Hand-
habung ist dabei identisch mit den Listen der Veranstaltungsubersicht (siehe Kapitel "Buchungsliste" auf
Seite 45, "Buchungsliste auf Abruf* auf Seite 45 und "Listen Bewirtung/Technik per Mail" auf Seite 46).

D-1.4 Raumbelegung

Die Registerkarte Raumbelegung bietet einen Uberblick dariiber, welche Veranstaltungen am gewahlten
Datum im gewéhlten Raum stattfinden.
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| Veranstaltungen Ubersicht [f=|[=
‘eranstalungen Ubersicht | Terminibersicht | Faumbelzaung | R aumbelegung grafisch
Diatumn 10.05.2m2 B Fraum Weranstalungsort Eeilin Fasanenstr. 85 -
Pl Mai 2012 N Raurnummer  Bezeichnung 1 . Bezsichnung 2 Arz. Pers. Auswahlterming -
Mo Di Mi Do Fr Sa So Licat 1C01 - Besprechungsraum 12 1]
an = p LICO4 1C04 - Besprechungsraum 33 12 1
1830 1 3 4 5 @
19 7 8§ 9 12 13 L1Co5 1C05 - Besprechungsraum 33 e 12 o
20014 15 16 17 18 19 20 2003 2D 03 - Besprechungsraum 35 n# 12 a E
a2 22 3 24 35 26 T 2004 2D 04 - Besprechungsraum 30 né 12 1]
g; zﬁ 22 B2 0 2005 20 05 - Besprechungsraum 30 12 0
[ Heute: 02.05.2012 2D 06 2D 0B - Bespiechungsraum 30 n# 12 o
2007 2D 07 - Besprechungsraum 30 nf 12 1]
2002 2D 08 - Besprechungsraum 167 mé 80 1]
2009 2D 09 - Besprechungsraurm 44 i 18 1]
2010 2D 10 - Bespiechungsraum  B7 né 20 1]
20N 2D 11 - Besprechungsraum 34 nf 16 1]
HM H 07 - GroBer Sitzungssaal 80 1]
Veranst.bez. Veranst Langbez Terminbez. ¥eranst. Ot Veranstaltungszeitrau Belegtzeit Gebucht von U P Zusat: b Bewitt. AnzatBelegter Rai »
u SONSTWAS  Sonstwas Quak  SONSTWAS 3 105:00 - 10:00 08:30 - 10:30 77 Supervisor 5 Men Nein 0 L1Co4 E
Testveranstalur Testveranstal 3 11:00- 1200 10:30-12:30 77 Supervisar E Mein Mein 0 L1C044%5
l Testveranstalur Testveranstal 3 14:00- 1700 1230-17:30 77 Supervisor 1 Mein Mein 0 L1Cco4
] 3
‘ Anzeigen | ‘ [y Meu | | ﬂ Liizchen | | Schneller

Vorbelegt wird jeweils das Tagesdatum, dieses kann jedoch per Tastatureingabe oder Mausklick auf die

Schaltflache E geandert werden. Die Auflistung der RAume kann durch Auswabhl eines Veranstaltungsor-
tes eingeschrankt werden. Nachdem einer der Raume markiert wurde, werden die Termine angezeigt, die
am gewahlten Tag in diesem Raum stattfinden.

Sofern es sich um teilbare Raume handelt, werden auch Veranstaltungen angezeigt, die im Ubergeordneten
Raum stattfinden (siehe Kapitel "Raume Details" auf Seite 30 und "Unterraume" auf Seite 33). In obiger
Beispielmaske ist der Raum L1C04 markiert. In der Belegungstibersicht darunter ist zu sehen, dass der
Raum von 08:30 — 10:30 Uhr direkt gebucht ist, wahrend ab 11:00 Uhr eine Veranstaltung im tbergeord-
neten Raum L1C04/5 stattfindet.

Aus dieser Registerkarte heraus kann direkt mit der Erfassung einer Veranstaltung begonnen werden, wo-
bei die bereits gewéhlten Daten wie Datum, Raum und Veranstaltungsort vorbelegt werden. Wahrend die
Schaltflache "Neu" den normalen Erfassungsdialog fur neue Veranstaltungen aktiviert (siehe Kapitel "Ver-

anstaltungen erfassen” auf Seite 48), kann tber die Schaltflache _ 2" | eine Raumbuchung im abge-
kurzten Verfahren erzeugt werden.
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7 | Schnellerfassung =B []

Bezeichnung - |Heserviert won Supervizor

Bezchreibung

T eilnehmerzahl = 1

Dizplayanzeige [
|
|

k.oztenstelle

F.oztentrager

Led Lo

Dratum = | 31.07.2009 E
R aurnnummmer = |2 Dot1/02

Led L

Auzstattungsvariante -=|'|

Ukrzeit von [ bis =

Auzwahltermin v

W 0K | X ibbrechen |

Bei der Schnellerfassung wird auf die Erfassung von ausfuhrlichen Veranstaltungsdaten verzichtet, es wer-
den nur die unbedingt bendtigten Felder abgefragt. Fir die Veranstaltungsbezeichnung wird bereits ein
Standardtext vorbelegt, der auf Wunsch jedoch auch abgeéndert werden kann. Die bereits in der Raumbe-
legungsiibersicht gemachten Angaben zu Datum und Raum werden ebenfalls vorbelegt. Wurden alle Daten

eingegeben, wird durch betéatigen der OK-Schaltflache automatisch eine Veranstaltung und ein dazu geho-
render Termin erzeugt.

D-1.5 Raumbelegung —grafisch

Die Registerkarte "Raumbelegung — grafisch" ermdglicht einen schnellen Uberblick tiber die Auslastung
von Raumen. Wird die Registerkarte aufgerufen, werden als erstes die Veranstaltungen in allen Raumen
am aktuellen Tag dargestellt. Die Darstellung erfolgt pro Raum Uber die entsprechenden Uhrzeiten hinweg
mit einem roten Balken, wobei die Vor- und Nachbereitungszeiten in hellerem Farbton dargestellt sind.

5| Veranstaltungen Ubersicht | ]

Weranstaltungen Uberzsicht | Termine Ubersicht] R aumbelegung R aumbelegung arafisch l

27 28 29 30 31 32 33 34 35 -
29.06.2008/06.07.200913.07.2009 20.07.2009 27.07.2009 03.05.2009 10.05.2009 17.05.2003 24.08.2008 ||
05.07.200912.07.2009 19.07.2009 26.07.2009 02.08.2009 09.03.200916.05.2009|23.08.2009 30.08.2009

HO2 - H 02 - Humnbaldts aal

HOZ -H 03 - Alte Bibliothek

H101 - H101 Ludwig Mies van der Rohe J§
H102 - H102 - Hanz Scharoun

H103 - H103 -K.arl Friederich Schinkel
H104 - H104 - Knobelsdorffzaal

H105 - H105

H106 - H108

H107 - H107

H108 - H108 - Sobattka und kuller

H110 - H110 - Besprechunasraum |

EEEITICER N - -_____________|________I
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Alternativ kann die Darstellung auch individualisiert erfolgen, die Einstellungen hierzu kénnen Uber die
Schaltflache "Parameter" vorgenommen werden:

Parameter fir grafische Belegungsibersicht ﬁ
AnZeige in
s Tage " Wochen " Monate
Personenzahl = I
Yeranztaltungzort | j
R&ume 20 01/02- 2D 01/02 Besprechungs = ajle marki
20 03-2D0 03 - Besprechungsraum = markieren

2004 -2D 04 - Bezprechungsraum
2005 -20 05 - Besprechungzraum

ANNE. 2N NE .. Racrrarbomasranm
a4 I F

-

won D atum . E Wwiochentage | Montag
v| Dienztag
big Datum e E v Mithwach
. | Donnerstag
waon Uhrzeit = |00:00 V| Freitag
bis Uihrzsit «[2359 ¥ ggg‘;‘gg

Feld Erlauterung

Anzeige in Wabhlweise kann die Anzeige tage-, wochen- oder monatsweise erfolgen. Zur Anderung der
Anzeigeform muss zusatzlich noch ein Datumszeitraum angegeben werden.

Personenzahl Sollen nur bestimmte Raumkapazitéaten angezeigt werden, kann hier nach der Personenzahl
eingeschrankt werden.

Veranstaltungs- Sollen nur die Rdume eines bestimmten Veranstaltungsorts angezeigt werden, kann hier

ort eine Auswahl erfolgen.

Raume Soll nur ein einzelner oder nur bestimmte R&ume dargestellt werden, so kann hier durch

markieren eine Eingrenzung vorgenommen werden. Sollen alle Raume markiert werden,
kann dies uber die Schaltflache "Alle markieren" erfolgen.

Von/bis Datum Einschrankungsmadglichkeit auf einen bestimmten Tag oder Zeitraum. Die Datumseinschrén-
kung erfolgt in Abh&ngigkeit der bei "Anzeige in" gemachten Angaben.

Von/bis Uhrzeit Einschrankungsmadglichkeit auf einen bestimmten Zeitraum.

Wochentage Einschrankungsmaglichkeit auf bestimmte Wochentage, z. B. wenn nur Montage angezeigt

werden sollen.

D-2 Anfragen

Werden Raumbuchungen nicht automatisch bei der Erstellung bestatigt (siehe Kapitel "Allgemeine Einstel-
lungen" auf Seite 103), kdnnen die nicht bestatigten Buchungsanfragen tber diesen Menlpunkt abgefragt
werden:
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7| offene Anfragen = =] ]
- 24, Suchen Bestatigungsrecht v M Erwsiterte Suche
Auzwahltermine v
Weranst bez. Terminbez. Raurnurirer D atum winchentag Weranst beginn Yeranst. ende Gebucht vaon Uzerr
b Event GrmbH Seminar 2010 27.11.2088 Samstag 1403 13.00 991 Silke
W Event GmbH ¥ Event GmbH H104 02.06.2012 Samsztag 21:00 2359 107 Buss,
W Event GmbH W Event GmbH H104 02072002 tontag 13m 14.00 107 Buss,
4 3
| B] Sohiihen || Bestdiigen ||  EMal ||  Detal |

Wahlweise kénnen alle Anfragen, nur diejenigen, fur die ein Bestatigungsrecht besteht oder Auswabhlter-
mine angezeigt werden. Im Ubrigen stehen die in tibros-Programmen tblichen Suchmdglichkeiten zur Ver-
fugung (siehe Kapitel "Suchfunktion" auf Seite 16).

Wird die Funktionalitat zur Berechnung von Stichtagsterminen genutzt, wird in der Ubersicht die Spalte
"Stichtag Bestatigung" eingeblendet. Die Spalte kann dann zur Sortierung genutzt werden, so dass die
Personen, die die Termine bestéatigen, die Termine entsprechend bearbeiten kénnen. Voraussetzung ist,
dass in den allgemeinen Einstellungen die erforderlichen Optionen gesetzt wurden und dass bei den Grund-
daten der Veranstaltung die fur die Berechnung erforderliche Anzahl der Tage hinterlegt ist (siehe Kapitel
"Allgemeine Einstellungen" auf Seite 103, "Veranstaltung erfassen — Grunddaten (Veranstaltungsebene)"
auf Seite 50).

Uber die Schaltflache Detals wird der aktuell markierte Termin geo6ffnet. Ist fir die Bestatigung eine

Mitteilung/Nachfrage per E-Mail erforderlich, kann dies Gber die Schaltflache E-Mai vorgenommen

werden. Als Empfénger der E-Mail wird der Anwender vorbelegt, der diesen Termin gebucht hat, aul3erdem
werden die wichtigsten Informationen zum gewdahlten Termin ebenfalls in das E-Mail eingetragen.

Uber die Schaltflache = 2%31%8n 17\ das Kontextmenii wird jeweils die aktuell gewahlte Anfrage be-
statigt. Sollen mehrere Anfragen gesammelt bestétigt werden, missen diese vorher markiert werden (siehe
Kapitel "Datensatze markieren" auf Seite 14). Auch beim Bestétigen wird ein E-Mail versendet:
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Empfanger: | gabriele. ballheimen@noske-office.de

vl

Betreff: |al.lomalische Bestatigunagsmail

I Unterstrichen < Kursiv

Schiftfartbe  |*  Schrftfarbe

Veranstaltung: AEVO491
Termin: 11.09,2017 17:00 - 19:00
Raum: DUMMYRAUM
wurde(n) bestatigt.
mit freundlichen Griiben
Volker Noske
Tel: (07234) 95 43 21
Fax: 07234 954315

www, tibros.de
gabriele.ballheimer @noske-office.de

@ Anhang | Drag & Drop maglich

o e ‘ Q OK / Senden ‘

Der Text des E-Mails wird aus der einer Vorlage vorbelegt, diese kann bei Bedarf Uiber tibros-AD gepflegt
werden (siehe Kapitel "Standardvorlagen fur den E-Mail-Versand" auf Seite 18).

Der E-Mail-Text kann optional mit HTML-Formatierung formatiert werden. Dazu muss zunachst die entspre-
chende Textpassage markiert werden. Dies aktiviert die Symbolleiste mit den Bearbeitungsschaltflachen:
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Empfanger. I gabriele. ballheimer@noske-office.de w ‘

Betreff: |AEVD491 am 14.05.2017 |

Eli £ := U unterstrichen . Kursiv B Fett Schiftfaibe  |w| Schiiftfarbe

Veranstaltung: AEVO491
Termin: 14.02.2017 17:00 - 19:00

Raum: DUMMYRAUM
mit freundlichen Griiflien

Volker Noske

Tel: (07234) 95 43 21

Fax: 07234954315

www. tibros. de

gabriele.ballheimer @noske-office.de

Die gemachten Formatierungen beziehen sich nur auf den E-Mail-Versand, der gerade bearbeitet wird. Fir
eine dauerhafte Formatierung muss die Vorlage in tibros-AD entsprechend angepasst werden.

Dem E-Mail kdnnen bis zu 12 Anlagen hinzugefugt werden. Diese konnen Uber die Schaltflache

&) Anan

Ank,
den grauen Bereich neben bzw. unter die Schaltflache @ o gezogen werden:

eingefuigt werden. Alternativ kdnnen die Anhénge auch per "Drag & Drop" mit der Maus in

@ Aphang  Drag & Drop maglich

Name:  iibrosAR x || Name: jest b
At docx At pdf

GroBe: ~ 4 75 MB GroBe: ~ 29514 KB

Alas: | Raumiibersicht.docx Alas: [Eufstelhrg flir Hausmeist

0 Rt o OK / Senden

5,05 MB

Die Dateien werden mit Name, Dateiart und Dateigréf3e angezeigt. Optional kann unter "Alias" ein abwei-
chender Dateiname angegeben werden, wenn fur das Dokument beim Empfénger nicht der Originalname
angezeigt werden soll.

Unten links wird die Gesamtgréf3e aller hinzugefugter Anlagen angezeigt.

. . 0 0K / Senden . .
Wird das Fenster mit bestatigt, wird der Versand gestartet.
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D-3 Raumsuche

Wird der Menlpunkt "Raumsuche" gewahlt, wird eine noch leere Suchmaske gedffnet. Alternativ kann eine
Raumsuche jedoch auch bei der Erfassung von Terminen Uber eine entsprechende Schaltflache durchge-
fuhrt werden, dort wird die Maske dann mit den bereits erfassten Veranstaltungsdaten vorbelegt (siehe
Kapitel "Veranstaltung erfassen — Termine (Terminebene)" auf Seite 61).

# | Raumsuche = | =] ]
Weranstaltungsort || ﬂ
D aturmn ™
Yaon =

Biz *

Personenzahl =
Suche nach Serie

feste Ausstattung

Auzstatiung | ﬂ
Anzahl |

Hinzufiigen | Liozchen |

\/ ]9 | x Abbrechen ‘

Der Veranstaltungsort kann gewahlt werden, dies ist jedoch kein Pflichtfeld. Das Datum ist jedoch ein
Pflichtfeld und muss daher ausgefiillt werden, genauso wie die Personenzahl.

Die Beginn- und Endezeit sind ebenfalls Pflichtfelder. Wird die Raumsuche uber die Schaltflache bei der
Terminerfassung gestartet, so werden nicht nur bereits erfasste Beginn- und Ende-Zeiten in die Suchmaske
Ubertragen, sondern auch die Vor- und Nachbereitungszeiten. Diese werden in der Raumsuchmaske mit
eingerechnet. Soll die Veranstaltung z. B. um 08:30 Uhr beginnen und benétigt 30 min Vorlaufzeit, so wird
in die Suchmaske als Beginn-Zeit 08:00 Uhr eingetragen.

Wird Uber den Menupunkt "Reservierungen — Raumsuche" die Suchmaske gedffnet, so missen etwaige
Vor- und Nachbereitungszeiten manuell zu der Beginn- und Endezeit hinzugerechnet werden.

Soll in dem Raum eine bestimmte Ausstattung vorhanden sein, kann diese Anforderung in der Suchmaske

eingetragen werden, indem die Ausstattung ausgewahlt und dann die Schaltflache Hinzufligen

wird.

betatigt

Soll nach einer Terminserie gesucht werden, so ist dies ebenfalls moglich (siehe auch Kapitel "Termine

(Terminebene) — Serientermine erfassen” auf Seite 69). Wird die Schaltflache Suche nach Jerie

eine weitere Maske gedffnet:

betatigt, wird
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5 |
sich wiederholende Termine Li_E-J

Anzahl der Wiederh. |
wigderholen bis . E
Abstand 7

Absztand in

(* Tagen ™ Monaten
Pro Monat

Lber Index B

Index
‘Wochentag -

\/ or | x Abbrechen |

Die Handhabung der Suchmaske fir Serientermine ist identisch mit der gleich aussehenden Maske bei der
Erfassung von Serienterminen (siehe Kapitel "Termine (Terminebene) — Serientermine erfassen" auf Seite
69).

Sind alle wichtigen Daten erfasst, wird mit der "OK"-Schaltflache der Suchvorgang gestartet. Die zu dem
erfassten Suchprofil passenden freien Raume werden in einer Ubersicht angezeigt:

-

5| Ergebnis der Raumsuche =N =R =

R aumnummer | Bezeichnungl Bezeichnun AV Nr  |AV Beschr. |ma:||:_ P_Zahl | -

Bezprechungsraum inAbzprache 1 Freigsheztuhlung 10
L2ET12 Besprechungsraum Abspr. m. Fr. {1 Standard 100 |2
L3EN Besprechungsraum Ahbzpr. m. Fr. [1 Standard 10
LBEDS Bezprechungsraum [Tel -760) Abezpr.mit Fr.i1 Standard 10
Laboz Besprechungsraum [Tel -7234] Abszpr. m. Fr. ! 1 Standard 12
LEB04 Prazidialzirmmer [Tel. -783) Abzprache mi 1 Standard 14

\/ ok | x Abbrechen | R aurninfo

In der Ubersicht werden nicht nur Raumnummer und —bezeichnung genannt, sondern auch welche Aus-
stattungsvariante gewahlt werden muss, um die maximal mégliche Personenzahl im Raum unterbringen zu
kénnen.

Zur Buchung eines Raums muss dieser markiert und danach die Schaltflache \&I betatigt werden.
Werden fur den zu buchenden Termin mehrere Raume bendtigt, so konnen auch mehrere Ra&ume markiert
werden (siehe Kapitel "Datenséatze markieren" auf Seite 14). Die Buchung erfolgt dann fir jeden markierten
Raum, es wird dann bei der Veranstaltung pro gewahltem Raum ein Termin angelegt.

Wird in der IHK mit einer Warteliste fir Raumbuchungen gearbeitet und ein entsprechender Raum fiir die
Raumanfragen definiert, kann im Suchergebnis auch der Raum fur die Raumanfragen aufgelistet werden
(siehe Kapitel "Allgemeine Einstellungen" auf Seite 103, "Raumanfragen abarbeiten" auf Seite 41 und
"Raumbuchung mit Warteliste" auf Seite 107).

Bei Bedarf kbnnen vor der Auswahl der RAume Uber die Schaltflache lw/ weitere Informationen
zum Raum abgerufen werden, soweit ein entsprechendes Dokument bei der Raumerfassung hinterlegt
wurde (siehe Kapitel "Ausstattungsvarianten Details" auf Seite 32 und "Pfade" auf Seite 102).
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4711-U-Form.jpg - Windows-Fotogalerie e

ELE.I Crdner der Galerie hinzufiigen . Datei ¥ B Reparieren & Info !;,! Drucken = EE-P-.-'1aiI @& Brennen ~ » Q@

Raum 4711 - Variante U-Form

Personenzahl: max. 20 Teilnehmer + 1 Dozent

Tar
/anchan
T Ty T T

Dozent &) ‘ H ” H ‘ Magliche Varianten:
Reihenbestuhlung

1 Beamer Bewirtung:

Leinwand

eingedeckt oder auf
Overheadprojektor IEI ‘ H H H ‘ Beistelltisch maglich

= Lf oo L8

Pinwand
Beistelltisch f. Bewirtung

Fensterfront (Verdunkelung maglich)

D-4 User prifen

Mit der Funktion "User prufen" konnen Veranstaltungen, deren buchende Person als Anwender nicht mehr
existent ist, auf einen anderen Sachbearbeiter umgesetzt werden. Wird der Menipunkt aufgerufen, werden
zunéachst alle verwaisten Veranstaltungen angezeigt:

P o)

5| Benutzerwechsel E’

WeranstMr Weransttest kurz Termintr Teminbez |Datum | -
4 IHE-24 Power- ger-Schy

28104 | PC-Roll-0ut-B esprechun:
28356 | Gremienemanagement
29860 HE, Berin/Urmweltschutz
30615 Technik fur Extern

m

n 28104 | PC-Roll-0ut-B esprechun; 1 |PC-Raoll-0ut-Besprechung 02,07, 2003
n 29860 HE, Bedin/Umweltschutz 1 IHE Bedin/Umweltschutz 25.039.2003
| 28356 | Gremienemanagement 1|Gremienemanagerment 14,07 2003
n 28103 | IHE-24 Power-zer-Schu 1|IHE-24 Power-zer-Sche. 04.07.2003
niever [ser = j

« Urnstellen | x Abbrechen |

Im Feld "neuer User" kann aus der Anwenderliste ein anderer Sachbearbeiter gewahlt werden. Mit der

Urnstel - . . . . .
Schaltflache ml wird die Aktion gestartet. Es handelt sich hierbei um einen Batchlauf, der alle
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verwaisten Veranstaltungen umsetzt, es besteht hier keine Méglichkeit, nur bestimmte Veranstaltungen
umzusetzen.

Soll eine einzelne verwaiste Veranstaltung umgesetzt werden, kann diese manuell aus der Veranstaltungs-
Ubersicht heraus ged6ffnet und manuell Ubertragen werden. Voraussetzung hierfiir sind die entsprechenden
Berechtigungen.

Es ist empfehlenswert, vor dem Start des Umsetzungslaufs die verwaisten Veranstaltungen per Datenex-
port zu exportieren (siehe Kapitel "Kontextmeni — Datenexport" auf Seite 19) und zu sichern. Dadurch kann
spater nachvollzogen werden, welche Veranstaltungen umgesetzt wurden.

D-5 Erinnerungsmail

Uber diese Funktion kann den Personen, die in einem bestimmten Zeitraum Veranstaltungstermine gebucht
haben, per E-Mail eine Ubersichtsliste der Termine gesendet werden.

Nach Eingabe eines Zeitraums, in dem die Termine liegen sollen, kann optional angegeben werden, ob die
E-Mail nur fir Auswahltermine verschickt werden soll oder nicht. Im Feld darunter kann eine Mitteilung
erfasst werden, die zusatzlich zu der Terminauflistung im E-Mail enthalten sein soll. Der Mitteilungstext wird
dabei gespeichert und beim nachsten Aufruf der Funktion wieder vorbelegt.

Fur alle Buchungen im Zeitraum | 25.08.2017 bis |01 03.2m7

rr fir Suswahlterming O

Ihre Mitteillung:

Bitte priifen Sie dingend lhre Buchungenlf]

" 0K X Abbrechen

Mit der Schaltflache wird die Auswahl bestétigt und der E-Mail-Versand gestartet. Zunachst
werden die Buchungen, die in den Zeitraum fallen, ermittelt. Es wird dann fur den ersten betroffenen An-
wender ein E-Mail-Formular gedéffnet und dessen E-Mail-Adresse vorbelegt:
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Empfanger. I gabriele. ballheimer@nosk e-office. de v |

Betreff: [Bitte um Uberpriifung Ihver Buchungen in tibros-RR fiir den Zeitraum vom 25.08.2017 bis 01.09.2017 |

= = = = U unterstichen - Kursiv B Fett Schiiftfabe  |w Schiiftfaibe

Bitte priifen Sie dringend Thre Buchungen!
Liste der Buchungen von Supervisor

25.08.2017 18:00-20:00 | DUMMYRALM | 20 Personen | Personen bewirtet | LEXIS 170002W
26.08.2017 14:00-16:00 | DUMMYRAUM | 35 Personen | Personen bewirtet | LEO12
30.08.2017 16:00-18:00 | H302 | 20 Personen | Personen bewirtet | LEXIS 160001W
30.08.2017 17:00-21:00 | 2D 01/02 | 58 Personen | Personen bewirtet | AEVO43
31.08.2017 18:00-20:00 | HOZ2 | 20 Personen | Personen bewirtet | LEXIS160011W
01.09.2017 15:00-19:30 | HOZ2 | 20 Personen | 20 Personen bewirtet | LEXIS170012W
01.09.2017 18:00-20:00 | DUMMYRAUM | 20 Personen | Personen bewirtet | LEXIS 170002W

mit freundiichen Griien
Volker Moske

Tel: (07234) 9543 21

Fax: 07234 954315

www. tibros.de

gabriele.ballheimer @noske-office.de

@ Aphang | Drag & Drop maglich

Name: jeqt b
At pdf

GroBe: ~ 295 14 KB

Alas: [Merkblatt Bewitungll |

0 e ‘ o OK / Senden

0,30 MB

Der Text des E-Mails wird mit der zuvor erfassten Mitteilung vorbelegt, darunter wird eine Liste der zu
prufenden Buchungen eingefiigt. Angegeben wird jeweils das Datum und die Uhrzeit der Buchung, der
gebuchte Raum, die Anzahl der Teilnehmer, ob eine Bewirtung hinterlegt wurde und die Kurzbezeichnung
der Veranstaltung.

Der ubrige Text des E-Mails wird aus der einer Vorlage vorbelegt, diese kann bei Bedarf tiber tibros-AD
gepflegt werden (siehe Kapitel "Standardvorlagen fiir den E-Mail-Versand" auf Seite 18).

Der E-Mail-Text kann optional mit HTML-Formatierung formatiert werden. Dazu muss zunachst die entspre-
chende Textpassage markiert werden. Dies aktiviert die Symbolleiste mit den Bearbeitungsschaltflachen:
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Empfanger: -:labriele.hallheimer'Eﬂnn:sl::..e-ofhce.de v |

Betreff:  |Bitte um Uberpriifung Ihver Buchungen in tibras-RR fiir den Zeitraum vom 25.08.2017 bis 01.03.2017 |

@E = = U unterstrichen # Kursiv @B Fett Schiffabe  |w Schiiftfarbe

Bitte priifen Sie dringend Thre Buchungen!

Liste der Buchungen von Supervisor

25.08.2017 18:00-20:00 | DUMMYRAUM | 20 Personen | Personen bewirtet | LEXIS170002W
26.08.2017 14:00-16:00 | DUMMYRAUM | 35 Personen | Personen bewirtet | LEO12
0.08.2017 16:00-18:00 | H302 | 20 Personen | Personen bewirtet | LEXIS160001W

01.09.2017 15:00-19:30 | HO2 | 20 Personen | 20 Personen bewirtet | LEXIS170012W
01.09.2017 18:00-20:00 | DUMMYRAUM | 20 Personen | Personen bewirtet | LEXIS170002W

TN N I R T

Die gemachten Formatierungen beziehen sich nur auf den E-Mail-Versand, der gerade bearbeitet wird. Fir
eine dauerhafte Formatierung muss die Vorlage in tibros-AD entsprechend angepasst werden.

Dem E-Mail kdnnen bis zu 12 Anlagen hinzugefiigt werden. Diese konnen Uber die Schaltflache

@ Anhang

Ank,
den grauen Bereich neben bzw. unter die Schaltflache @ o gezogen werden:

eingefuigt werden. Alternativ kdnnen die Anhénge auch per "Drag & Drop" mit der Maus in

@ Aphang | Drag & Drop moglich

Name: ibrosRR w || Mame: test 5
At docx At pdf

GroBe: ~ 4 75 MB GroBe: ~ 295,14 KB

Alias: | Raumiibersicht.docx Alias: [Eufstellung fur Hausmeist

0 Rt 0 OK / Senden

5,05 MB

Die Dateien werden mit Name, Dateiart und Dateigré3e angezeigt. Optional kann unter "Alias" ein abwei-
chender Dateiname angegeben werden, wenn fur das Dokument beim Empfénger nicht der Originalname
angezeigt werden soll.

Unten links wird die GesamtgréRe aller hinzugefligter Anlagen angezeigt.
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0K / Senden

Wird das Fenster mit o bestatigt, wird der Versand gestartet. Sind Veranstaltungen mehre-
rer Anwender betroffen, wird der Vorgang ggf. wiederholt. Zum Abschluss wird eine kurze Mitteilung einge-
blendet, wie viele Mails versendet wurden, danach eine Bestatigungsmeldung:

[ tibros-RR A [

Die Mails wurden versendet!

D-6 E-Mail-Versand anzeigen

Uber diese Ubersicht werden alle tiber tibros-RR versendeten E-Mails aufgelistet:

AR Emailversand =0 [EOR| =

Sachbearbeiter I VJ 11 Trefter MRR

] Such

Von |28.05.2017 ‘ Bis ‘___ Sirnulation mit anzeigen | q et

Absender Empfanger Betreff Ident Versand am Programi Name Empfanger  Online-Anmeldename  Simulation -~

gabriele. ballheir gabriele. ballheir AEV0491 am 14.09.2017 25.08.2017 11:4320 RR
) gabriele.ballheimer@nos gabriele. ballheimer@nos LI LRI S0 0 L e L L] 25082017 11:38:27 RR

gabriele. balheimer@nos gabriele. ballheimer@nos Bitte um Uberpriifung lhrer Buchungen in tibros-RR fur den . 25082017 11:18:20 RR

gabiiele_ ballheimer@nos gabriele ballheimer@nos AEV0431 am 14.03.2017 24082017 16:32:22 RR

gabriele. ballheimer@nos gabriele. ballheimer@nas automatische Bestatigungsmail 23.08.2017 11:1%17 RR

gabriele_ ballheimer@nos vn@noske-office.de Raumbuchung im Raum 2 0 01/02 von Supervisor 23.08.201711:19:.06 RR

gabriele. ballheir ihk ke-office.de  Raumbuchung im Riaum HO2 von Supervisor 23.08.2017 11:17.53 RR

wn@naske-office.de hk@noske-office.de Raumbuchung fur Veranstaltung AEV0-16 am 25.05.2011 2208207 1711:31 RR

ke-officede bk ke-officede  Raumbuchung fur Veranstaltung AEVO-16 am 31.05.2011 22082017 17:03%57 RR o

Programm:  tibras-AR Sachbearbeiter: 107 - Flugmeier, Jana

Anlage 1 A

Gesendet am: 25.08.2017 11:38:27
Absender:  gabriele ballheimer @noske-office.de
Empfanger:  gabriele ballheimer@noske-office.de

Anlage 2

Anlage 3

Bitte um Uberpriifung Ihrer Buchungen in tibros-RR fiir den Zeitraum vom 25.08.2017 bis 01.09.2017
Bitte priifen Sie dringend Thre Buchungen!
Liste der Buchungen von Supervisor

25.08.2017 18:00-20:00 | DUMMYRAUM | 20 Personen | Personen bewirtet | LEXIS170002W

26.08.2017 14:00-16:00 | DUMMYRAUM | 35 Personen | Personen bewirtet | LEO12

30.08.2017 16:00-18-00 | H302 | 20 Personen | Personen bewirtet | LEXIS160001W

30.08.2017 17:00-21:00 | 2 D 01/02 | 58 Personen | Personen bewirtet | AEVO48

31.08.2017 18:00-20:00 | HO2 | 20 Personen | Personen bewirtet | LEXIS160011W v
01.09.2017 15:00-19:30 | HO2 | 20 Personen | 20 Personen bewirtet | LEXIS170012W

¥ Schiieten & Drucken Identnummer zuordnen

Soweit erforderlich kann die Ubersicht durch Auswahl eines Sachbearbeiters auf alle E-Mails, die einen
bestimmten Sachbearbeiter betreffen, eingegrenzt werden. Aul3erdem ist die Selektion nach einem be-
stimmten Versendedatum mdglich, dies wird mit einem Datum 3 Monate riickwirkend vorbelegt.

Uber das Suchfeld besteht die Mdglichkeit zur einfachen Suche, es kann z. B. nach den E-Mails zu einem
bestimmten Namen gesucht werden (siehe Kapitel "Suchfunktion" auf Seite 16).

Angezeigt werden die Absender- und Empfanger-E-Mail, der Betreff der E-Mail, das Versanddatum und
das Programm, aus dem der Versand erfolgte. Das Versanddatum sagt aus, dass das E-Mail von tibros-
RR versendet wurde und wann dies geschehen ist. Hat ein E-Mail kein Versanddatum, so ist der Versand
noch nicht erfolgt.
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Hat ein E-Mail ein Versendedatum mit Uhrzeit, ist der Versand erfolgreich abgeschlossen worden. Ist das
E-Mail beim Empfanger trotzdem nicht auffindbar, so missen andere Ursachen gepruft werden, z. B. E-
Mail-Adresse falsch, Ausfilterung durch Virenkiller, Ausfilterung in Spam-Ordner, Empfanger-Mailbiiro zu
voll usw.

Wird ein Datensatz angeklickt, werden im unteren Bereich weitere Informationen zum E-Mail selbst und
zum Empfénger angezeigt. Die Nachricht kann ebenfalls angesehen werden, soweit Anlagedokumente vor-
handen sind, kdnnen diese uber die Schaltflachen "Anlagel" bis "Anlage 3" ebenfalls gedffnet werden.
Handelt es sich bei dem E-Mail um die Mitteilung von Accountdaten, wird ein ggf. enthaltenes Passwort
durch das Zeichen * ersetzt.

Die Nachricht kann angesehen werden, soweit Anlagedokumente vorhanden sind, kénnen diese Uber die

Arlage 1 tirlags 2 Arlage 3
Schaltflachen ‘ @ i : | @ ™ und ‘ @ "% ebenfalls geodffnet werden. Handelt es sich bei dem
E-Mail um die Mitteilung von Accountdaten, wird ein ggf. enthaltenes Passwort durch das Zeichen * ersetzt.

- Drucken

Uber die Schaltflache ™= konnen die E-Mails bei Bedarf gedruckt werden.

Uber das Kontextmenii besteht die Méglichkeit, E-Mails nochmals zu versenden. Das neu versandte E-Mail
bekommt einen neuen Betreff: "WH: '+Betreff (in der Datenbank "WH "+lfdnr+":'+Betreff). AuRerdem kann
ein E-Mail Uber das Kontextmenu an eine andere E-Mail-Adresse weitergeleitet werden.
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E DISPLAYS

E-1 Displays anzeigen

Uber den Meniipunkt "Displays anzeigen” wird zunéchst abgefragt, welches Display angezeigt werden soll:

P =

.| Display anzeigen E@I

Digplay Mr 4 - Foper j

' 0K

Fir das gewahlte Display wird nun eine Maske gedéffnet, angezeigt werden jeweils die Veranstaltungen, die
am aktuellen Tag zur aktuellen Uhrzeit stattfinden:

Displayanzeige - Eingang Hardenbergstr.16

11. Marz 2013

15:00 Uhr H106
TEST
Vortrag Dr. Miller

15:00 Uhr H208 - Seminarraum

EDV fur Anfanger Teil 1
Einflhrung

Welche Veranstaltungen angezeigt werden, ist von folgenden Faktoren abhangig:

. Die Vorlauf- und Nachlaufzeit, die fir das Display eingestellt wurde, beeinflusst, wie lange im
Voraus und im Nachhinein noch Veranstaltungen angezeigt werden.

) Zuordnung der Raume zum Display.

) Freischaltung der Veranstaltung/des Termins zur Displayanzeige.

. Setzen der Option, dass die Veranstaltung bis Veranstaltungsende auf dem Display erscheinen
soll

. Zuordnung von Veranstaltungen/Terminen zu zusétzlichen Displays.

) Datum und Beginn- und Endezeit des Termins.

. Es werden nur bestétigte Termine angezeigt.

Weitere Informationen hierzu sind in den Kapiteln "Displays" auf Seite 34 und "Veranstaltungen erfassen
auf Seite 48 zu finden.

Wie die Veranstaltungen angezeigt werden, kann ebenfalls beeinflusst werden:

. Die Fensteruberschrift kann frei definiert werden.

. Das Intervall zur Bildschirmaktualisierung (Scrollzeit) ist wéhlbar.

. Es kann eine Bilddatei (z. B. IHK-Logo) hinterlegt werden.

. Die einzelnen Raume kdnnen wahlweise verschiedenfarbig dargestellt werden.

. Als Veranstaltungstext wird das Feld "Bezeichnung" aus der Veranstaltungsmaske ausgegeben.

. Weicht fur den einzelnen Termin der Inhalt des Feldes "Bezeichnung" vom Inhalt des Bezeich-

nungsfeldes der Veranstaltungsebene ab, werden beide Feldinhalte ausgegeben. Dies kann dann
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wichtig sein, wenn innerhalb des Anzeigezeitraums zu einer Veranstaltung mehrere Termine vor-
handen sind, z. B. Vortrag in Raum A mit anschlieRendem Stehempfang im Raum B.

. Sofern die Raumbuchung mit einem Stundenplan aus tibros-VD verbunden ist, wird die Fachbe-
zeichnung (aulRer bei Fachnummer 0 und Fachnummer 9999) mit auf dem Display angezeigt.
. Bei manchen Geraten kann es zu Anzeigeproblemen kommen, wenn die Bezeichnungsfelder lan-

gen Text enthalten. Dies lasst sich ggf. dadurch korrigieren, dass Uber die Allgemeinen Einstel-
lungen der Feldinhalt auf 25 Zeichen begrenzt wird (siehe Kapitel "Allgemeine Einstellungen” auf
Seite 103).

Weitere Informationen hierzu sind in den Kapiteln "Displays" auf Seite 34, "Raume" auf Seite 29 und "Ver-
anstaltungen erfassen" auf Seite 48 zu finden.
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F AUSWERTUNGEN

Die Auswertungen basieren grundsatzlich auf Crystal-Reports-Listen. Die hier gezeigten Listen sind bei-
spielhaft, sie kdnnen jederzeit individuell angepasst werden. Zur Verwendung der Auswertungen muss de-
ren Speicherort im Feld "Listenpfad" in den Einstellungen definiert werden (siehe Kapitel "Pfade" auf Seite
102).

Grundsatzlich werden die Listen von den Kammern selbst erstellt, da jede Kammer individuelle Anforde-
rungen stellt. Die NOC unterstiitzt jedoch die Listenerstellung und stellt Muster zur Verfiigung. Vorausset-
zung dafir ist der Crystal Reports Designer ab Version 11.5. Bei allen Listen besteht eine Wahimdglichkeit,
ob die Liste direkt gedruckt werden soll oder die Liste erst als Druckvorschau am Bildschirm angezeigt
werden soll.

In tibros-RR werden die Listen hauptsachlich Uber den Menipunkt Auswertungen gedruckt, die Buchungs-
listen sind jedoch Uber das Kontextmenl der Veranstaltungstibersicht und der Termintbersicht verfiigbar
(siehe Kapitel "Veranstaltungen — Kontextmenii" auf Seite 43 und "Termine Ubersicht — Kontextmenu" auf
Seite 73).

Wurde aus dem Kontextmeni oder dem Hauptmenlpunkt "Auswertungen" eine bestimmte Liste gewabhlt,
so wird diese direkt gedffnet. Bei allen Listen besteht immer eine Wahlmdoglichkeit, ob die Liste direkt ge-
druckt werden soll oder die Liste erst als Druckvorschau am Bildschirm angezeigt werden soll:

NOC-Liste & [

" Direkt drucken

(] | Abbrechen

Bei der Auswahl "Direkt drucken" wird die Liste direkt auf dem Standarddrucker ausgedruckt. Bei Auswahl
der Option "Druckvorschau" wird die Liste in einem Vorschaufenster angezeigt. Bei einigen Listen wird evtl.
vor Anzeige der Liste noch ein Fenster zur Eingabe von Parametern, z. B. eine Datumseinschrankung,
gestartet.

von Datum Zeitraumifon

ZeitraumBis

OK || Abbrechen

tibros-RR Raum und Ressourcen Auswertungen e 90
Stand: 28.08.2017



tibros-RR Raum und Ressourcen

(&2 & ; ; (5 e |

ﬁ Stammdaten Reservierungen Displays Auswertungen Einstellungen Fenster  Hilfe =& =
@ & :Ig 11 —XI S ﬂﬁ 100% :‘v Busin(o‘;;am' =
Vorschau l

Raumbuchungs-Liste
Zeitraum: 21.07.2008 - 01.01.9999 Druck zeit:21.07.2008, 09:18:58

Veranstaltung: 47046 - 4712

Raum- Bewirtung

nummer Raumbezeichnung Datum Uhrzeit von - bis Ausstattung durch

2D 05 2 D 05 - Besprechungsraum 12.01.2009 08:00-12:00 Eewirtung 77
Zusatzausstattung

2D 05 2 D 05 - Besprechungsraum 14.01.2009 08:00-12:00 EBewirtung 77
Fusstrsusstattung

H104 H104 - Knobelsdorffsaal 02.12.2008 08:00-12:00 Eewirtung 77
Zusazausstatiung

2D 05 2D 05 - Besprechungsraum 06.01.2000 08:00-12:00 Eewirtung 77
Zusatzsusstattung

2D 05 2 D 05 - Besprechungsraum 08.01.2009 08:00-12:00 Eewirtung 77

Zusatzausstattung

Uber die Pfeilschaltflachen kann in der Vorschau durch die Liste navigiert werden. Mit der Schaltflache 4

kann seitenweise vorwarts, mit der Schaltflache J seitenweise riickwarts durch die Liste geblattert wer-

. M 4 . _ . .
den. Mit den Schaltflachen und kann man direkt zur letzten bzw. zur ersten Seite springen. Uber

die Druckerschaltflache = kann dann gedruckt werden, wobei hier noch einmal nach Seiten eingegrenzt
werden kann. Uber diese Schaltflache kann au3erdem ein anderer Drucker gewéahlt werden. Weiterhin gibt

es die Mdglichkeit, die Daten Uber die Exportschaltflache e in verschiedene Formate zu exportieren.
F-1 Raumliste

Die Raumliste bietet einen Uberblick dariiber, welche Raume allgemein zur Verfiigung stehen. Zu den R&u-
men werden Informationen Uber Ausstattungsvarianten und feste Ausstattungen, Personenzahlen und Vor-
und Nachbereitungszeiten ausgegeben.

Raumliste mit Austattung und Varianten

User: 077 - Supervisor Druck datum: 24.07.2008

IHK Berlin Weiterbildungszentrum
Raum: MW -Raum Martins Raum

Feste Ausstattun g: Mummer Bezeichnung Menge
Keine feste Ausstattung

Persanen- Yorbereitung Machbereitung

Ausstattungsvarianten: Bezeichnung zahl in Minuten  in Minuten
Ausstattung 1 10 15 15
U-Farm 20 30 30
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F-2 Ausstattungsliste

Wird der MenUpunkt "Ausstattungsliste" gewahlt, wird eine weitere Auswahlmaske angeboten:

-
Ausstattungsliste
Listenart Gezamtliste ;I

it
l R aumausstattung
l Zuszatzauszstattungsliste
Bewirtungsliste

Hier kann zwischen verschiedenen Ausstattungslisten gewahlit werden.

Die Gesamtliste bietet einen Uberblick tiber alle vorhandenen Ausstattungs- und Bewirtungsgegenstiande
und die jeweils verfiigbaren Anzahlen, sowohl fir freie als auch feste Ausstattungen.

Die Raumausstattungsliste bietet einen Uberblick tiber die Gegenstande, die den Raumen fest zugeordnet
sind und dariber, in welchen Raumen und in welcher Stiickzahl die Gegenstande jeweils vorhanden sind.

Die Zusatzausstattungsliste enthalt nur Ausstattungsgegenstande und die jeweils verfigbaren Gegen-
sténde, einen Uberblick Uber die méglichen Bewirtungsartikel bietet die Bewirtungsliste.

F -3 Veranstaltungsorte

Die Liste der Veranstaltungsorte bietet einen Uberblick iiber die in den Veranstaltungsorten verfiigbaren
Ausstattungs- und Bewirtungsgegenstande und Uber verflgbare Stiickzahlen und anfallende Kosten.

“ tibros-RR (User: 77 - Supenasor) - [Liste der Veranstaltungsorte Lglﬂlg

“ Stammdaten Reservierungen Displays  Auswertungen Einstellungen  Fenster  Hilfe l:"E"z‘
ﬁa o } ug M 4 » M I 172 = % i I'IDD‘E, vI | Business =
Vorschau |

-

Veranstaltungsorte

User: 077 - Supervisor Druckdatum: 31.07.2008
Postfach:
IHK Berlin
Weiterbildungszentrum Adresse: Hardenbergstr. 16-18
10623 Berlin
pro

Freie: Ausstattung: Beschreibung Anzahl Kosten Kopf

Owerhead-Projektor 10 0,00

Flip-Chart 20 0,00

Pinwand mit Madeln 10 0,00 o
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F-4 TerminUbersicht

Wird die Terminubersicht gestartet, muss zunachst angegeben werden, fir welchen Zeitraum die Termine

aufgelistet werden sollen:
. |

Datum von 24.07.2008

Dratum biz

v OK I X ﬂbbrechenl

Angegeben werden muss das Beginndatum, dieses wird automatisch mit dem Tagesdatum vorbelegt, es

kann jedoch geandert werden. Das Datum kann entweder eingetippt oder tGiber die Schaltflache ausge-
wahlt werden. Das Endedatum kann optional angegeben werden. Wird kein Datum angegeben, werden alle
verfigbaren Termine angezeigt, die nach dem Beginndatum liegen.

H® tibros-RR (User: 77 - Supervisor) - [Liste - Terminabersicht] [E=EER

“ Stammdaten Reservierungen Displays Auswertungen  Einstellungen Fenster Hilfe EIE"E

ﬁaﬁug Mo » NI 143 —XISNI‘IDD% j' ‘ Business =
Worschau |
[
Termine der Veranstaltungen nach Beginndatum
User: 077 - Supervisor Druck datum: 31.07.2008
Zeitraum: 21.07.2008 - 21.08 2008
Raum- Be- Aus-
nummer Raumbezeichnung Datum Uhrzeitvon - big  WINUNg staitund pigp)
111141
2D 01/02 2 D 01/02 Besprechungsraum 04.08.200808:00 - 10:00 Nein  Nein D
2D 0102 2 D 01/02 Besprechungsraum 05.08.200808:00 - 10:00 Mein  Mein D
2D 01/02 2 D 01/02 Besprechungsraum 06.08.200808:00 - 10:00 Mein  Nein D
2D 0102 2 D 01/02 Besprechungsraum 07.08.200808:00-10:00 Mein  Mein ]
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F-5 Freilisten

Uber den Mentiipunkt Freilisten kénnen alle individuell selbst erstellten Listen abgerufen werden. Die jewei-
lige Freiliste kann tber ein Auswahlmeni gesucht und geéffnet werden:

“ Listenauswahl Freilisten @@u

[= 54
= Kunden
(== IHE107

[+ tibros
[ tibrosRR

R R-Auzstattungsliste. rpt -
FiR-AuzstattungslisteF inePtint ipt =
FR-Auzstattungslistetditbel.anntemD rucker. ipt H
FR-Auzstattungsliste0hnel mcker. ipt

R R-BerechhungR Surme. rpt

R R-Berechnunguzatzausstattung. rpt

R R-Bewitungenlhnek ennzeichen. pt
RR-Bewirtungnachartikel rpt

RR-F.ostenrechnung Bewirtung als Detailz ipt 5

Cryztal-Reports Dateien [*.rpt]

| o OK/Speichen || X abbrechen |

Wird in den Einstellungen der Speicherort der Freilisten angegeben, wird bei Aufruf der Freilisten das rich-
tige Verzeichnis bereits vorbelegt (siehe Kapitel "Pfade" auf Seite 102).

F-6 Veranstaltungsubersicht

Die Ausgabe der Veranstaltungsibersicht kann durch eine entsprechende Vorauswahl prazisiert werden:

D aturn warn *I_ nur eigene I

Dratum biz = —Sortierung

% nach Datum

Faurn van I vl
] = nach Raum

Faum bis I vl

Terminart Liztenart
" bestatige  * alle mit Zuzatzauzstatiung v

{7 worgemerkhe rrik B eswirtuang I~

W OK I X &I:ul:ureu:henl

Feld Erlauterung

Datum Zeitraum, fur den die Liste erstellt werden soll. Das Beginn- und Endedatum sind Pflichtfelder.

von/bis o _ ﬁ
Die Eingabe kann manuell oder tber die Schaltflache erfolgen.

Raum Sollen nur bestimmte Raume ausgegeben werden, kann hier eine Einschrankung erfolgen.

von/bis

Terminart Die Terminart bietet die Moglichkeit, entweder nur bestatigte, nur vorgemerkte oder alle Termine
ausgeben zu lassen.

Nur eigene Wird diese Option aktiviert, werden nur die Termine des aktuell angemeldeten Anwenders aus-
gegeben.

Sortierung Wabhlweise kann nach Datum oder alphanumerisch nach dem Raum sortiert werden.

Listenart Je nach gewahlten Optionen wird die Liste mit Zusatzausstattung und/oder Bewirtung ausgege-
ben.
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F-7 Tages-/Wochen-/Monatsubersicht

Zur Erstellung von Tages-, Wochen- und Monatsiibersichten kann die jeweilige Registerkarte gewahlt wer-
den.

Die Registerkarten sind im unteren Bereich identisch, es kann jeweils eine Auswahl des Veranstaltungsor-
tes und eine Von-bis-Auswahl bei den Raumen vorgenommen werden. Wird im unteren Maskenbereich
keine Auswahl getroffen, werden alle Veranstaltungsorte und alle Raume ausgegeben.

Im oberen Maskenbereich erfolgt jeweils eine datumsbezogene Auswahl, diese Felder missen zwingend
ausgefullt werden:

i b
Tages-/Wochen-/Monatsibersicht e ﬁ

Tagesiibers. ‘WDchen'u'bers. ] Monatsiibers. ]
Dratum «|29.09.2010 E ‘

29.03.2010 - 23.09.2010

Weranstaltungsort |'I - Berlin Hardenbergstr. 16-18 j

R aum won |HE|2 ﬂ

R aurn biz HEO4 j

\/ ak | x gbbrechen|

Tagesibers. ‘wochenubers. l Maonatslibers. ]

F.alenderwoche = K1
Jahr = 2008

28.07.2008 - 03.03.2008

T agesiibers. | Wocheniibers. Monatsijhers.l

M onat - 3
Jahr = 2008

01.08.2008 - 31.08.2003

Bei der Tagesubersicht wird ein Datum eingegeben. Bei der Wochenibersicht muss die Nummer der Ka-
lenderwoche und das Jahr angegeben werden, bei der Monatsibersicht die Monatsnummer und das Jahr.
Wird das jeweils letzte datumsbezogene Feld verlassen oder die "OK"-Schaltflache betétigt, werden die
datumsbezogenen Angaben umgerechnet und zur Kontrolle darunter als Zeitraum angeben (z. B.
28.07.2008 — 03.08.2008).

tibros-RR Raum und Ressourcen Auswertungen e 95
Stand: 28.08.2017



tibros-RR Raum und Ressourcen

F-8 Raumbelegungsubersichten

Bei den Raumbelegungsibersichten wird zwischen der Wochen- und Monatsubersicht unterschieden:

K.alendenwoche *I EH [ Listenart
* ‘wocheniibersicht
Monat I 3
= Monatsiibersicht
Jahr = 2010

27.09.2010-03.10.2010

W OK I X ghhrechen|

Die Auswahl erfolgt — je nach getroffener Auswahl bei der Listenart — entweder Gber Kalenderwoche und
das Jahr oder den Monat und das Jahr. Auch hier wird zur Kontrolle der gewahlte Datumszeitraum ange-
zeigt.

Die Wocheniibersicht wird als tabellarische Ubersicht — &hnlich einem Stundenplan mit den jeweiligen Uhr-
zeiten — ausgegeben:

“ tibros-RR (User: 77 - Su rv:]sur) - [Liste - Raumbelegung Wocheniibersicht]

“ Stammdaten Reservierungen Displays Auswertungen  Einstellungen Fenster Hilfe BEE
BS% « [ 1/ |[HB B[ | suiemoous
Vorschau I

-
1
Raumbelegungsubersicht
einschlieflich Vor- und Machbereitung
User: 077 - Supervisor Druck datum: 31.07. 2008
Zeitraum: 31. KW 2008 (28.07.2008 - 02.08.2008) Seite: 1
Veranstaltungsort:  IHK Berlin Weiterbildungszentrum
Mantag Dienstag Mittwach Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
Raum 25.07.2008 29.07.2008 30.07.2008 31.07.2008 01.08.2008 02.08.2008 03.08.2008
EXTERN
Ho2
HO3 A13:45-18:115 A15:45-20:15
<[ T ¢

Wird der jeweils blau dargestellte Raum innerhalb der Liste angeklickt, wird ein Unterbericht gedffnet, der
die Raumbelegung als Balkendiagramm darstellt:

“ tibros-RR. (User: 77 - Supervisor) - [Liste - Raumbelegqung Wocheniibersicht]

“ Stammdaten Reservierungen Displays Auswertungen Einstellungen Eenster Hilfe EEE
ﬁhﬁ?g|n<>u| 171 |gsﬂmcm -] |hﬂ“m -
Vorschau Balkendiagramm I

-
L4
HO3
Zeiraum: 31. KW 2008 {28.07.2008 - 03.08.2008)
29.07.2008
l ! I ! ! ! ! m ! ! |
I I \ | | | S | I | |
00:00 - 08:00 0900 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 18:00 17:00 18:00 19:00 20:00 - 24:00
31.07.2008
| | | | | | | | |
I I I | I | [ ] I | | | | | |
00:00 - 08:00 03:00  10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 15:00 20:00 - 24:00

Die Monatsiibersicht ist eine vereinfachte tabellarische Ubersicht, in der die Raumbelegung nur schema-
tisch gekennzeichnet ist:
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“ tibros-RR (User: 77 - Supervisor) - [Liste - Raumbelegung Monatsiibersicht]

“St_:ammdaten Reservierungen Displays Auswertungen Einstellungen Fenster Hilfe lz“E"z

@ﬁ?‘g|n<>u| 1/1+ |ﬂsmum -1 |'“i“m =

Vorschau |

3

Raumbelegungsubersicht
einschlielich ¥ or- und Nachbereitung

User: 077 - Suparvisor Druck datum: 31.07.2008
Zeitraum: August 2008 01.08.2008 e

Veranstaltungsort: IHK Berlin Weiterbildungszentrum

Raum 1 3|45 |67 |89 |10

EXTERN

Auch hier kann durch Anklicken des jeweiligen Raums ein Unterbericht getffnet werden, hier erfolgt die
Ausgabe nicht als Balkendiagramm sondern als konkrete Belegungsliste in Klartext:

“ tibms-ﬁ{ (User: 77 - Supenvisor) - [Liste - Raumbelegung Monatsiibersicht]

“Stammdaten Reservierungen  Displays  Auswertungen  Einstellungen  Fenster  Hilfe BEE

S K4 171 = % # [on o] |,“§ﬁm =

Vorschau  Raum |

Veranstaltungen 2 D 01/02 - 2 D 01/02 Besprechungsraum =

Zeitraum: August 2008 Druckdstum: 21.07.2008
Seite: 1

Veranstaltung
Datum Belegt von - bis von - bis V eranstaltung Person Art

01.08.2008 08:00 - 10:00 08:00 - 10:00 11111 Supervisar Feste Buchung

F-9 Gebuchte Zusatzausstattung

Die gebuchte Zusatzausstattung wird wochenweise ausgegeben, die aktuelle Woche ist in der Auswahl-
maske bereits vordefiniert, kann jedoch tberschrieben werden:

gebuchte Zusatzausstattung u

K.alendenwoche

Jahr
28.07.2008 - 03.08.2008

& OF I X gbhrechenl
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Ausgegeben wird eine tabellarische Ubersicht iiber die Auslastung der jeweiligen Ausstattung:

## tibros-RR (User: 77 - Supervisor) - [Liste - gebuchte Zusatzausstattun [E=EA

“ Stammdaten Reservierungen Displays Auswertungen Einstellungen Fenster Hilfe lZ“E"Z
@S|y [ 1T | = S[#[00e - |B"‘i;“’.a“@
Vorschau |
(1
Ubersicht gebuchte Zusatzausstattung
User: 077 - Supervisar Druckdstum: 21.07.2008
Zeitraum: 21. KW 2008 (28.07.2008 - 02.08.2008) Seite: 1

Veranstaltung sort:

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
Ausstattung (Bestand) 28.07.2008 29.07.2008 30.07.2008 31.07.2008 01.08.2008 02.08.2008 03.08.2008
Bankett-Tische (20) 1-10°00-1200(2 O 1-10:0042:3002 DAty
01:02)
Beamer ab 01.03.2008 (1}
Beamer (4) 1-08:30-1830(2 D
01:02)

F-10 Gebuchte Bewirtung

Die Ubersicht tiber die gebuchte Bewirtung funktioniert nach demselben Prinzip wie die Liste der gebuchten
Zusatzausstattung.
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G EINSTELLUNGEN

Uber den Meniipunkt "Einstellungen" kénnen diverse Konfigurationseinstellungen vorgenommen werden,
um tibros-RR an die jeweiligen Gegebenheiten anzupassen.

G -1 Benutzereinstellungen

Dieser Menlipunkt erméglicht es, bestimmte Einstellungen fiir jeden Benutzer gesondert vorzunehmen:

1

5] Benutzereinstellungen = || =) ER
Buchungsliste nach Veranst. speichem [
enweiterte Terminanzeige im Buchendialog [

Etail-Einztellungen fur SMTP Authentifizieung

Benutzername

Pazzwort
Farbe belegt B454015 ~
Farbe belegt [Vor- / Nachbereitung]) _ S
| 0K || X abbrechen |
Feld Erlauterung
Buchungsliste nach Mit dieser Option wird definiert, ob nach dem Speichern und Andern einer Veranstal-
Veranst. speichern tung eine Druckabfrage fur die Buchungsliste (Protokoll) erscheinen soll.
Erweiterte Terminan- Wenn aktiviert, wird bei der Veranstaltungserfassung die Terminibersicht um weitere
zeige im Buchendialog Informationsspalten ergéanzt (siehe Kapitel "Veranstaltung erfassen — Termine (Ter-
minebene)" auf Seite 61).
E-Mail-Einstellungen fur Hier kdnnen Benutzername und Passwort zur Authentifizierung fiur den E-Mail-Ver-
SMTP Authentifizierung sand hinterlegt werden.
Farbeinstellungen Hier kann eingestellt werden, welche Farben in der grafischen Belegungsiibersicht
verwendet werden sollen. Eingestellt werden kdnnen die Farbe der Belegungszeit
und die Farbe fur die Vor- und Nachbereitungszeit.

G -2 Feiertage

Uber diesen Menuipunkt kénnen Feiertage definiert werden. Zur Erfassung eines neuen Feiertags wird die
Schaltflache "Neu" betatigt, danach kann eine Bezeichnung und ein Datum eingegeben werden. Diese
Madglichkeit ist vor allem dann sinnvoll, wenn es sich um Feiertage mit enger regionaler Begrenzung handelt.
Genutzt werden kann dies auch, wenn es sich um einen Tag handelt, an dem generell keine Veranstaltun-
gen stattfinden sollen, obwohl es sich eigentlich nicht um einen echten Feiertag handelt.

tibros-RR Raum und Ressourcen Einstellungen e 99
Stand: 28.08.2017



tibros-RR Raum und Ressourcen

[l Schliefen | i‘iinglem |

5| benutzerdefinierte Feiertage = [=[=] @
Bezeichnung |Dstermnntag
[ratum
fiwes D atum
Bezeichnung |Datum | -
n Tag der deutzchen E02.10.2008
n 1. %Wehnachtstag  25.12.2008
n 2 Wehnachtstag | 26.12.2006
|| Meviahr 01.01.2007 =
n F.arfreitan 06.04. 2007
|| Ostemontag 09.04.2007
|_|Maifeiertag 01.05.2007 A

[ Meu

| ﬂ Lozchen

Auzwahlen

Wird ein neuer Feiertag angelegt, kann auch tber die Schaltflache 4 eine Kalendermaske geotff-
net werden:

e

5| Feiertagauswahl

K.alenderausveahl
4 | |

28029 301 2 3 4
5 B 7 8 89 10 M
12 13 14 15 16 17 18
13 20 22023 24 &
26 27 28 023 30 31
2 3 4 5 B 7 8

3Heute: 24.07_2008

Bundezlandabhangige Feiertage

= e

Jahi 2008
Feiertage ||
Daturm .
' 0K

Bundezlandabhangige Feiertage

Uber diese Maske kann aus einer Liste von Feiertagen ausgewahlt werden, die bundeslandabhéngig sind
(z. B. Reformationstag, Fronleichnam usw.).

Jahr 2008
Feiertage |
Bui- und Bettag
5 |— Franleichnanm
atumn — Heilige 3 Kaonige

kdaria Himmelfahit

A eformationstag
[T NI
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Wird ein Feiertag gewahlt, so wird das korrekte Datum automatisch eingetragen und kann mit "OK" in die
vorherige Maske tibernommen werden.

G -3 Ferienzeitraume

Sollen wahrend der Schulferien keine oder nur bestimmte Veranstaltungen stattfinden, so kénnen die Feri-
entermine in einer Tabelle hinterlegt werden.

5 | benutzerdefinierte Ferienzeitrdume = || ]
Bezeichnung |Winterferien 2009
D aturn won m
D aturn biz Im
Bezeichnung |Datum Yon |Datum iz -
| |Himmelfsht 17.05.2007 17.05.2007

Sommerferien 2007 | 11.07 2007 25.08.2007
Herbstfenen 2007 | 15.10.2007 200102007
Winterferien 200708 24.12 2007 12.01. 2008
Osgterferien 2008 17.03.2008 29.03. 2008
Ffingztrnontag 120520028 120520028
Pfingstferien 2003 | 13.05.2008 16.05.2008
| |Sommerferien 2008 | 17.07.2008 29,08 2008
| |Herbstferen 2008 20.10.2008 21102008
Wweithnachtsferen 20 22,12 2008 03.01.2003
TR (12, 02, 2009 07,02 2009

m

[l Schliefen | .;'-‘ingern | [ Meu | ﬂl__i:ischen

Es kann jeweils eine Bezeichnung und das Beginn- und Ende-Datum eingetragen werden. Das Datum kann

manuell eingegeben werden, alternativ kann auch uber die Schaltflache E eine Kalendermaske geoffnet
werden, aus der das jeweilige Datum per Maus ausgewéhlt werden kann.

G -4 Zusatzliche Felder
Bei der Veranstaltungserfassung gibt es die Moglichkeit, 5 Freifelder zu verwenden (siehe Kapitel "Veran-

staltung erfassen — Grunddaten (Veranstaltungsebene)" auf Seite 50). Diese sind standardmafig als "Info-
feld1" bis "Infofeld5" im Textformat angelegt.
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5 | zusatzliche Felder kenfigurieren EI@
M arne Zuzatzfeld] Infabeld]
Typ Zuzatzfeldl [ atum -
Mame Zuzatzfeld2 Infofeld2
Typ Zusatzfeld? Text -
Marne Zuzatzfeld3 Infafeld3
Typ Zusatzfeld3 Teut -
Mame Zuzatzfeldd Anzprechpartner
Typ Zuzatzfeldd Test -
Mame Zuzatzfeldd Dozent
Typ Zuzatzfelds Text -

W OK || X bbrechen

Es gibt jedoch auch die Mdglichkeit, diese Standardfelder Uber den Menipunkt "Zusatzliche Felder" ent-
sprechend den individuellen Bedurfnissen anzupassen. Die Feldbezeichnung kann frei eingegeben werden.
Der Feldtyp kann tber eine Auswabhlliste eingestellt werden:

T et j

Dratum
Betrag
[Ganzzahl

G -5 Pfade

Fur die Verwendung von Crystal-Reports-Listen ist es notwendig, den Speicherort der Reports im Pro-
gramm zu hinterlegen (siehe Kapitel "Auswertungen" auf Seite 90). Diese Hinterlegung wird Gber den Me-
nupunkt "Pfade" vorgenommen:

5| Pfade E@
Listenpfad P4 HE.S glhibrozhhibrozB B Listen J
Raumbeschr. Plad |F':'x|HKSqI'\tierSKtiersHH\Haumbeschre J
Fhuzstbeschr. Plad |F':'\|hkSqI'\tith"\tierSFlH‘\Flaumbeschrei J
Prad fur Freilisten |S:'\Kunden‘\IHK1 07 stibroshtibrosR R AFred J
Benutzerpfad |S:"~Kunden"~IHK1 07 tibrogztibrozRRMEER J

\/ or | x Abbrechen |

Ebenfalls hinterlegbar sind die Verzeichnisse, in denen die Dokumente fir Raumbeschreibungen und Zu-
satzausstattungen gespeichert sind (siehe Kapitel "Freie Ausstattung Details" auf Seite 26, "Raume Liste"
auf Seite 29 und "Ausstattungsvarianten Details" auf Seite 32. Die Verzeichnisse kdnnen entweder manuell

eingetippt oder Uber die Schaltflache J ausgewahlt werden.
Sollen zu den Veranstaltungen Logos hinterlegt werden, muss ein Benutzerpfad hinterlegt werden (siehe

Kapitel "Veranstaltung erfassen — Grunddaten (Veranstaltungsebene)" auf Seite 50). Die Pfadangabe wird
bendtigt, um das Logo fir die Anzeige temporar abzuspeichern.
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G -6 Allgemeine Einstellungen

B ! allgemeine Einstellungen

E -Mail-Einsteflungen

E-Mail nach Bestatigung verschicken
Anderungs-E -Mail fr Zusatzausst. und Bewitung |
EMail-Button bei Zusatzausst. u. Bew. sichibar o

Adresse vervollst. mit I@noske-n[fice de I

EMails senden Liber
" MAPI " SMTP

SMTP-Server
Port 25

Server erfordert Authentifizierung

Die Einstellungen fur Benutzername und Passwort finden Sie in den

Benutzereinstellungen.

lposl. strato.de

==F
Fflichtfelder Bewirtung
2 Kostenstelle r mit Anzahl TN, vorbelegen [
Kostentrager ™
Yeranstaltungsart Iv Yeranstaltung
Yeranstaltungstyp v
Stichtagsberechnung v B e B r

Vor- Nachbereitungszeit

Yor- und Machbereitungszeit LR LR

@ tibros-AY fur Zusatzausstattung ¥ Vo Nachb. desRaumes ¥
I automatisch berechnen
Yor- und Machbereitungszeit ik
I der Ausstattungsvanante nicht v EESlahgung__
unterschreiten autom. bestatigen v
v keine Anderung r

bestatigter Termine

eigerje ngtét\gte v
Temine anderbar

R aumnummer fr Baumaniragen

RAUMANFRAG

Verhalten beim Laschen von Teminen innerhalb der Spenfrist aus tibros VD heraus

‘Wenn die Sperfrist eingeschaltet ist, kann ein Anwender aus tibrosvD heraus keinen Termin loschen, der innerhalb der Sperrfrist liegt. Wird jedoch
hier eine E-Mail-&dresse eingetragen, so kann der Sachbearbeiter den Temin laschen und das System sendet eine Information uber die
durchgefuhrte Laschung an diese E-Mail-&desse.

E-Mail-sdresse

gb(@noske-office. de

Werhalten, wenn Anzahl der Teilnehmer nicht mit der B aumyariante Uberginstimmen

keine Uberbuchung It Personenanzahl der Ausstattungsvariantes r

Displayanzeige

Alle Veranstaltungen auf dem Display bis Veranstaltungsende anzeigen v

' OK X Abbrechen

Feld

Erlauterung

E-Mail nach Bestati-
gung verschicken

Wird diese Option gesetzt, werden nach der Raumbestéatigung Informationsmails ver-
schickt (siehe Kapitel "Veranstaltung erfassen — Grunddaten (Veranstaltungsebene)”
auf Seite 50).

Anderungs-E-Mail fiir
Zusatzausst. und Be-
wirtung

Wird diese Option gesetzt, werden nach der Anderung von zugeordneten Ausstat-
tungs- oder Bewirtungsdaten Informationsmails verschickt (siehe Kapitel "Veranstal-
tung erfassen — Zusatzausstattung (Veranstaltungsebene)" auf Seite 55 und "Veran-
staltung erfassen — Bewirtung (Veranstaltungsebene)" auf Seite 58).

E-Mail-Button bei

Zusatzausstat. u. Bew.

sichtbar

Wird diese Option gesetzt, ist bei der Zuordnung von Ausstattungs- oder Bewirtungs-
daten die Schaltflache "E-Mail" verfiuigbar, so dass Anwender manuell Informations-
mails verschicken kénnen (siehe Kapitel "Veranstaltung erfassen — Zusatzausstattung
(Veranstaltungsebene)" auf Seite 55 und "Veranstaltung erfassen — Bewirtung (Ver-
anstaltungsebene)" auf Seite 58).

Adresse vervollst. mit

Ist bei den E-Mail-Daten der Anwender nur jeweils der Préfix hinterlegt, kann hier an-
gegeben werden, mit welcher Angabe die E-Mail-Adresse erganzt werden soll, z. B.
@noske-office.de

E-Mails senden Uber

Angabe, ob flur den E-Mailversand MAPI, SMTP oder tibros-AV verwendet wird. Wird
tibros-AV gewahlt, missen in tibros-AV die entsprechenden Einstellungen vorgenom-
men worden sein.

SMTP Server

Angabe der IP-Adresse des SMTP-Servers

Port

Angabe welcher Port des SMTP-Servers verwendet wird

Server erfordert Au-
thentifizierung

Angabe, ob fir den E-Mail-Versand eine Authentifizierung erforderlich ist

Kostenstelle

Wenn aktiviert, wird das Feld Kostenstelle zum Pflichtfeld.

Kostentrager

Wenn aktiviert, wird das Feld Kostentrager zum Pflichtfeld.
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Feld Erlauterung

Veranstaltungsart Wenn aktiviert, wird das Feld Veranstaltungsart zum Pflichtfeld.

Veranstaltungstyp Diese Optionen missen gesetzt sein, wenn die Funktionalitat zur Stichtagsberech-
Stichtagsberechnung nung genutzt werden soll. Es werden dann bei der Erfassung von Veranstaltungen

und Terminen die dafiir erforderlichen Felder freigeschaltet (siehe Kapitel "Veranstal-
tung erfassen — Grunddaten (Veranstaltungsebene)" auf Seite 50, "Veranstaltung er-
fassen — Termine (Terminebene)" auf Seite 61). Auf Basis der dort gemachten Anga-
ben wird dann berechnet, an welchem Datum der Termin spatestens bestatigt werden
muss. Die so ermittelten Bestatigungszeitpunkte werden in der Termine-Ubersicht und
in der Ubersicht der offenen Anfragen in neu freigeschalteten Spalten angezeigt, so
dass danach sortiert werden kann (siehe Kapitel "Anfragen” auf Seite 76, "Termine
Ubersicht" auf Seite 72).

Vor- und Nachberei-
tungszeit fur Zusatz-
ausstattung automa-
tisch berechnen

Wird diese Option gesetzt, wird die Zeit fur die Vor- und Nachbereitung von Zusatz-
ausstattung automatisch mit in die Zeit eingerechnet, fur die die Ausstattung aufgrund
der Raumbuchung belegt ist.

Vor- und Nachberei-
tungszeit der Ausstat-
tungsvariante nicht un-
terschreiten

Wenn gesetzt, kénnen Vor- und Nachbereitungszeiten vom Anwender verandert wer-
den, durfen jedoch die in den Stammdaten der Raume festgelegten ZeitrAume nicht
unterschreiten, sofern kein gesondertes Recht erteilt wurde (siehe "Ausstattungsvari-
anten Details" auf Seite 32, "Veranstaltung erfassen — Termine (Terminebene)" auf
Seite 61).

Raumnummer fur
Raumanfragen

Es kann nun ein Raum fur Raumanfragen definiert werden, in denen Buchungen als
Eintrag auf eine Warteliste vorgenommen werden kdnnen. Die Wartelisteneintréage
kénnen per Programm auf neu frei gewordene Raume umgebucht werden (siehe Ka-
pitel "Raumanfragen abarbeiten" auf Seite 41 und "Raumbuchung mit Warteliste" auf
Seite 107).

Mit Anzahl TN vorbele-
gen

Wird diese Option gesetzt, wird bei der Veranstaltungserfassung die Anzahl der zu
bewirtenden Personen mit der Anzahl der Teilnehmer vorbelegt (siehe Kapitel "Ver-
anstaltung erfassen — Grunddaten (Veranstaltungsebene)" auf Seite 50).

Bez. Auf 25 begrenzen

Diese Option ermdglicht es, die Bezeichnungsfelder auf 25 Stellen zu begrenzen. Das
kann z. B. dann erforderlich sein, wenn beim verwendeten Anzeigedisplay Darstel-
lungsprobleme mit langen Bezeichnungstexten auftreten.

VD-Einstellungen Vorb.

Nachb. des Raumes

Angabe ob bei Raumbuchungen Uber tibros-VD die Vor- und Nachbereitungszeiten
des Raumes mit beriicksichtigt werden sollen.

Autom. Bestétigen

Wenn aktiviert, werden erfasste Veranstaltungen automatisch bestétigt. Vorausset-
zung dafir ist, dass dem Anwender die entsprechenden Rechte zugewiesen wurden.

Keine Anderung besta-
tigter Termine

Diese Einstellung verhindert unabhangig von der Sperrfrist, dass Anwender einen be-
reits bestéatigten Termin &ndern und ldschen kdnnen. Ist die Option gesetzt, greift sie
auch dann, wenn bei bestétigten Serienterminen oder auf Veranstaltungsebene die
Bewirtung geandert wird.

Ausgenommen sind jedoch Anwender mit Bestatigungsrecht, diese kdnnen auch be-
statigte Termine andern und léschen.

Eigene bestatigte Ter-
mine &nderbar

Ist die Option gesetzt, kdnnen Anwender trotz gesetzter Option "Keine Anderung be-
statigter Termine" Anderungen und Léschungen von Terminen durchfihren, sofern es
sich um Termine handelt, die sie selbst angelegt haben.

E-Mail-Adresse

Bei der Bearbeitung der Buchungen in tibros-RR Uber den Stundenplan in VD wird die
benutzerspezifische Sperrfrist berticksichtigt (siehe Kapitel "Ra&ume Details" auf Seite
30). Innerhalb der Sperrfrist kann ein Mitarbeiter Gber tibros-VD keine Termine 16-
schen, aufBer in den allg. Einstellungen in tibros-RR ist eine E-Mail-Adresse hinterlegt.
Ist dort eine E-Mail-Adresse hinterlegt, so lasst das System eine Loschung innerhalb
der Sperrfrist zu und sendet einen Vermerk Uber die durchgefuhrte Léschung an die
eingetragene E-Mail-Adresse.

Keine Uberbuchung It.
Personenanzahl der
Ausstattungsvariante

Ist die Option gesetzt, kann eine Raumbuchung nur fur so viele Personen erfolgen,
wie die jeweilige Ausstattungsvariante zulasst. Eine Uberbuchung ist dann nicht még-
lich.

Alle Veranstaltungen
auf dem Display bis

Veranstaltungsende

anzeigen

Ist die Option gesetzt, werden alle Veranstaltungen so lange auf dem Display ange-
zeigt, bis sie beendet sind.
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G -7 Ubergabe von Buchungen an externes Display

Werden Displays eingesetzt, die nicht Uber tibros-RR gesteuert werden, sondern von einer anderen Soft-
ware, kénnen Uber diesen Menltpunkt Raumbuchungen an dieses Programm Uibergeben werden. Weitere
Informationen und eine Schnittstellenbeschreibung kénnen bei Bedarf von der NOC bezogen werden.

G -8 LoOschen alter Veranstaltungen

Uber diesen Meniipunkt kénnen alle Veranstaltungen geléscht werden, die ab einem bestimmten Stichtag
keine Termine mehr haben.

Alle Daten zu Veranstaltungen loschen. die
keine Termine ab dem angebenen Datum
mehr haben

Testlauf (Loschen wird nur simuliert] v
31.12.2004

X Abbrechen flF OK / Loschlauf starten

Wird die Option "Testlauf" gesetzt, wird der Loschvorgang zunéchst nur simuliert. Das Datum, das als Stich-
tag dient, kann im Feld darunter eingetragen werden, es wird beim nachsten Aufruf der Maske wieder vor-
belegt.

Wird der Ldschlauf mit m 0K/ Lsohiauf starten, | gestartet, erfolgt zunachst eine Prifung, ob das Datum
10 Jahre oder mehr zuriickliegt. Trifft dies nicht zu, erfolgt eine Riickfrage, ob der Léschlauf wirklich durch-

gefiuhrt werden soll:

Das Datum liegt noch keine 10 Jahre in der Vergangenheit, Sind Sie
sicher?

b ]

Liegt das Datum langer als 10 Jahre zurtick oder die Riickfrage wird mit "Ja" beantwortet, wird der
Ldschlauf sofort gestartet. Es wird dann in der Eingabemaske protokolliert, was geléscht wird:
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Alle Daten zu Veranstaltungen loschen, die
keine Termine ab dem angebenen Datum

TM[M% nur simuliert]

Simulation abgeschlossen!

Loschlauf starten

42904 gebuchte Bewirtung geloscht!

21616 gebuchte Zusatzausstattungen gelascht!
0Veranstaltungsdisplays geloscht!

26491 Termine geloscht!

14094 Veranstaltungen chne Termine geloscht!
Simulation abgeschlossen!

X Abbrechen Lj OK / Loschlaf starten {

Ist der Vorgang beendet wird dies entsprechend angezeigt.
G-9 Skripte

In dieser Ubersicht werden alle in tibros-AD vorhandenen Skripte zu tibros-RR angezeigt:

] Skripte =8| Eol =)
Skaipte l
Mame 4 Bezeichnung Benutzer Datum Frogramm |Kategmie |

oo

Neue Skripte kénnen nur Uber tibros-AD hinzugeflgt werden, weitere Informationen zu Skripten kénnen bei
Bedarf der Dokumentation zu tibros-AD entnommen werden. Wird ein Skript doppelt angeklickt oder die
Registerkarte "Details" ausgewahlt, wird der Code des zuletzt markierten Skripts angezeigt.

Anderungen des Skripts sind an dieser Stelle nicht méglich, das Skript kann jedoch (ber die Schaltflache
Awisfidh . . . .

M gestartet werden. Zu beachten ist dabei, dass — je nach Inhalt des Skripts — der Ausfihrungs-

vorgang u. U. einige Zeit in Anspruch nehmen kann. Ist die Ausfihrung des Skripts beendet, wird eine

weitere Registerkarte mit dem Ergebnis zur Verfigung gestellt. Das Ergebnis kann bei Bedarf Uber das
Kontextmeni exportiert werden (siehe Kapitel "Kontextmeni — Datenexport” auf Seite 19).

H FENSTER/HILFE

Die Eintrage unter diesen Menupunkten sind entsprechend dem Windowsstandard zu bedienen.
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| TIPPS UND TRICKS

-1 Raumbuchung mit Warteliste

Raumbuchungen auf Warteliste miissen vom Anwender auf einen speziellen Raum fiir Raumanfragen ge-
bucht werden. Dieser kann bei Bedarf auch von mehreren Anwendern fir dasselbe Datum und dieselbe
Uhrzeit gebucht werden. Werden wieder Raume freigegeben, kann der zustdndige Raumadministrator vor-
handene Raumanfragen per Programm auf die freigewordenen Rdume umsetzen lassen.

I-1.1 Raum fur Warteliste anlegen

Fur die Raumanfragen muss ein neuer Raum angelegt werden, der mehrfach buchbar ist:

Bezeichriungl

R aurmantragen

2| Raume E=8 Eo >
Raume Liste |; ils 3| Ausstathungsvanianten | Ausstattvar, Details | Urnterdume | Feste Ausstattung
Fiaummummer RALMANFRAG Farbe

Farbe auf Displays

Bezeichnungs Auzwahlen

Fiaum teilbar I

Anlauftermin M.01.2013 § Ablauftermin - Sperme ab .. H
k.osten pro Stunde 0 Sperfrist greitt [ Spene bis — HE
Zugtandigheit 4 - ddminiztrator Weiterbildungzzentru » Grobe in mé

E-Mail-Adresse [erhalt ein E-Mail bei Buchung dieses Raumes)

Weranztaltungzort

Weranst, Ort 1 -
Stackwerk, v
Strale Hardenbergstr. 16-18

Ort Berlin, 10623

v r

arbeltung der 'warteliste fuir B aumrezervierungen

externer mehfach bebuchbarer B aum Online buchbar

-

keine Beruckaichtigung ber der

¥ | | 15 Endem || [5 Heu | o

Dabei muss beachtet werden, dass flr diesen Raum eine Ausstattungsvariante angelegt wird, die bei der
Personenzahl der maximalen Kapazitat des gréf3ten Raums entspricht oder diese Ubersteigt. Es kann auch
eine fiktive Zahl angegeben werden, wie z. B. 1000 in diesem Beispiel:
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7 Raume = ]
|F|éiume Liste | Fiaume Details | Ausstattungsvanianten | Ausstattvar. Detalls | Untersume Fesle.&usstaltungl
aktueller Raum RalmMANMFRAG - Raumaniragen
Auzstattvar, Mr. 1
R aurstandard v
Beszchieibung = Standard
bezchreibendes Dokument
beschr. Dokument Durchzuchen l ’ Offren
Ferzonenzahl 1000 Hirweistext
narm. Yarber, Zeit 0 min Diiezer B aum izt nur fur Reservierungzanfragen gedacht!
norm. Machber. Zeit 0 min.

| L0k || X bbrechen |

Dies ist notwendig, damit der Raum bei der Raumsuche angeboten wird und nicht als "zu klein" ausgefiltert
wird. Gibt es Raume, in die Raumanfragen der Warteliste nicht automatisch gebucht werden sollen, weil

sie nur fur bestimmte Zwecke zur Verfigung stehen, so kénnen diese Raume entsprechend gekennzeich-
net werden:

5| Réume EI@

Auzstattungsvarianten | Ausstattvar. Detailz | Unterraume | Feste .&usstaltungl

R aurnnurnrmer L1EOE Farbe

Bezeichnungl Besprechungsraum Farbe auf Displays

Bezeichnung? in Absprache mit Fr. Eichharst Anzwahlen

R aurn teilbar r

Anlauftermin 16.03.2004 EH Ablauttermin . EH Sperre ab . H

F.ozten pro Stunde 0 Spenfrist greift W Sperre biz _._._ H

Zustandigkeit » GroPe in nf

E-Mail-Adrezze [erhalt ein E-Mail bei Buchung dieses Raumes)

Weranstaltungsort

‘eranst, Ort B -

Stockwerk -

Stralle Fazanenstr. 85

Ort Berlin-Friedichshain, 10623

externer mehifach bebuchbarer B aum l_

keine Bericksichtigung bei der Abarbeitung der wWarteliste fur Raurmreservienungen W

’ Aindern ] ’ 0y Meu ]
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Uber den Meniipunkt "Einstellungen - allgemeine Einstellungen" muss die Raumnummer fiir die Raum-
anfragen hinterlegt werden:

% | allgemeine Einstellungen E\@

E-Mail-Einztelungen Plichtielder Bewirtung

E-Mail nach Bestatigung verschicken I Kostenstelle N mit &nzahl TH. vorbelegen [
fnderungs-E-Mail fiir Zusatzausst, und Bewitung W F.ogtentrager N

Etdail-Button bei Zusatzausst, u. Bew. sichtbar v Weranztaltungzart v Veranstaltung

Adrezze vervollzt. mit (@nozke-office. da Bez auf 25 begrenzan -

. .. Wor- Hachbereitungszeit .
EMail den b . . YD-Einstell
als senden Uher Wor- und Nachbersitungzzeit IESIEIEEE

" MAR " SMTP fiir Zusatzausstatiung w  Vob Machb. desRaumes
automatizch berechnen

SMTP-Server post ztrato.de
Wor- und Nachbersitungzzeit Bestiti
Part 25 der Ausstattungsvariante nicht [ SRR
o unterzchreiten autom. bestatigen i~
Server erfordert duthentifizierung v keine .E’-‘;.nderung_ -
Die Einstellungen fur Benutzemame und Pagzzwort finden Sie in den Raumanfragen bestatigter Termine
Benutzereinstellungen. eigene bestatigte v

RalMaNFRAG Temine dnderbar

Yerhalken beim Lozchen won Temminen innerhalb der S perrfrigt aus tibroz- WD heraus

Wenn die Sperfizt eingezchaltet iz, kann ein Arwender aus tibroz D heraus keinen Termin [dzchen, der innerhalb der Spenfrizt iegt, Wird jedoch
hier eine E-Mail-Adresse eingetragen, 2o kann der Sachbearbeiter den Termin laschen und daz System sendet eing Infarmation Uber die
durchgefiihite Lozchung an diese E-Mail-Adresze.

E-Mail-ddresse gb@nozke-office.de

| o OK || x Abbrechen

1-1.2 Raum fir Warteliste buchen

Bei der Raumsuche wird der Raum fir die Raumanfragen nur dann angeboten, wenn zum Veranstaltungs-
zeitpunkt keine Veranstaltung gebucht ist. Wenn kein anderer Raum verfligbar ist, so kann der Raum fir
die Raumanfragen mit "OK" ilbernommen werden:

7 | Ergebnis der Raumsuche EI@

Raumnummer Bezeichnungl Bezeichnung2 AY Nr AV Beschi.  max. P.Zahl
3 Flaumanifragen 1 Standard 1000

| o 0K | | x Abbrechen | | Rauminfa |

Da es sich bei dem Raum fiir die Raumanfragen um einen mehrfach buchbaren Raum handelt, kann er bei
der Terminerfassung aber auch dann ausgewahlt und gebucht werden, wenn er in der Raumsuche nicht
aufgelistet wurde:
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7 Buchen - LEO1

| Weranstaltung || Temine

| Displays |

[E=3 Eol ™™

Termine | Serien I Zuzatzausstatiung I Bewirtung I Displays|
. konnen abweichend zum Yeranstaltungskopf sein
Bezeichriung LED1 Die Angaben in dieser Rubrik beziehen sich Auzwahlbermin
P T— - immer auf eine Abweichung der im p
Weranstaltungzort Berlin Hardenbergstr. 1 Veranstaltungskopf hinterleaten Daten! Termln.l.Jestatlgt
T — - ] kurzfr. Anderung
) Teilnehmerzahl 350 Displapanzsige bis

Auzstattungsyarniante St - Zusatzausstatiung r Weranstaltungzende

D aturn 19.11.2013 E Dienstag Bewitung — vergangena Temine ausblender,

Weranstaltungzbeginn 09:00  Veranstaltungzende 18:00 Az, Bewitung 0

‘Yorbereitungszeit 00:00  Machbereitungszeit o000 Listenausdick W

zust. Sachbearbeiter T7 - Supervisor Displayanzeige I

gebucht von T7 - Supervisor

- Bemerkung

bestatigh won
Bezeichnung Raumnurnmer  Daturn ‘wiochentag Weranst. Beginn -

P LED1 RAUMANFRAG 13112013 Dierstag 03:.00 ‘:‘
LEO1 2001402 19.11.2013 Dienstag 14:00 ||| | Baumsuche
LEOT 2001402 26.11.2013 Dienstag 14:00 ;
LEO1 2001402 03122013 Dienstag 14:00
LEO1 2001402 10122013 Dienstag 14:00 -

Weiter ] ’ [| Schlieben ] ’ [ Neu ] r=] Andem ] Lischen ]

1-1.3

Warteliste bearbeiten

Der Raumadministrator sollte die Raumanfragen mindestens einmal taglich abarbeiten:

[ Stammdaten ] Beservierungen

Displays

Ausstattung
Zustandigkeit
Weranstaltungsorte
Stockwerkbezeichnungen
Réume

Displays
Veranstaltungsarten
Gruppenzuordnung
Gruppenverwaltung
externe Ressourcen
Raumnummer dndern
Raum lgschen

Raumanfragen abarbeiten

Programmende

Auswertungen

Einstellungen

Fenster

Hilfe

Das Programm pruft dann, ob freie Raume da sind, die zu den vorhandenen Anfragen passen und die nicht
das Kennzeichen "keine Berucksichtigung bei der Abarbeitung" tragen. Trifft dies zu, wird die Raumanfrage
auf den freien Raum "umgebucht”, die Buchung im Raum fur die Raumanfragen wird dabei geléscht. Wer-
den Raumanfragen auf freie Raume umgesetzt, wird ein Mailversand ausgeldst. Es kann daher — je nach
eingesetzter E-Mail-Software — zur Anzeige von Sicherheitsmeldungen kommen. Im Beispiel ist eine Mel-
dung von Microsoft Outlook abgebildet:
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Anwendung versucht, Nachrichten in Ihrem Auftrag zu
senden. Geschieht dies unerwartet, klicken Sie auf
‘Verweigern', Uberpriifen Sie, ob Sie die aktuellste
Version des Antivirusprogramms haben.

Klicken Sie auf 'Hilfe' far weitere Informationen zur
E-Mail-5icherheit und zum Unterdracken dieser
Warnmeldung.

[ Erteilen ] [Verweigern] [ Hilfe

Je nach Art der Meldung muss diese so bestatigt werden, dass der Mailversand erlaubt wird. Im Beispiel
ware also "Erteilen" anzuklicken. Je nachdem, wie viele Raumanfragen umgesetzt werden, kénnen auch
mehrere Meldungen angezeigt werden, insbesondere dann, wenn die Raumbuchung Bewirtung und/oder
Zusatzausstattung vorsieht.

Der Raumadministrator erhélt nach Abschluss des Vorgangs eine Bestatigungsmeldung, wie viele Buchun-
gen umgesetzt wurden:

tibros-RR

0 kennten kompett umgesetzt werden,
0 kennten wochentagsgleich umgesetzt werden,

1 kennten die Einzeltermine umgesetzt werden,

Das Programm informiert den Anwender, der die Raumanfrage gebucht hatte, per E-Mail dartiber, dass fiir
die Anfrage ein Raum gefunden wurde:

E * b o= tibros-RR: fir Ihre Raumanfrage konnte ein freier Raum gefunden und zugeardnetwerden - Nachricht (Mur-Text) ANSN="T AR
NACHRICHT PDF Architect
%Ignoriaren x ﬁ%i E;;i ﬁ;;g B ; Info Q‘ ‘7 Regeln ~ i“ Als ungelesen markieren % % q
. g = An Vorgesetzte(n) |~ X _QE OneMate mnn Kategorisieren - . =
-'@Junk—E—Mall' Laschen | Antworten am»t\lfl;a':em Weiterleiten E-E' E7 Team-E-Mail = Ver;d’:leben D‘ﬁAk‘t\onen' |" Nachverfolgung - Ubersvezan % B Zoom
Ldschen Antworten QuickSteps ] Verschieben Kategorien [F] Bearbeiten Zoom A

Mi 27.11.2013 16:28

Gabriele Ballheimer <gabriele.ballheimer@noske-office.de>
tibros-RR: fiir Inre Raumanfrage konnte ein freier Raum gefunden und zugeordnet werden
An  gb@noske-office.de

o Links und sonstige Funktionen wurden in dieser Nachricht deaktiviert. Verschieben Sie die Nachricht in den Posteingang, um diese Funktionen zu aktivieren.
Die zusatzlichen Zeilenumbriiche wurden aus dieser Machricht entfernt.

Sehr geehrte Anwenderin,
sehr geehrter Anwender,
ich freue mich lhnen mitteilen zu kénnen, das ich fur Ihre hinterlegte Raumanfrage zur Veranstaltungsnummer 50351 am 16.12.2013 einen freien Raum finden konnte.

Bitte Gberprifen Sie die von mir durchgefuhrte Buchung. Sollten Sie diese Buchung nicht mehr benotigen, so loschen Sie die Buchung bitte schnellstmoglichst. thre
Kolleginnen und Kollegen werden thnen dankbar sein.

Mit freundlichen Grien
Ihr tibros-RR

0 ‘Weitere Informationen zu Gabriele Ballheimer anzeigen. D S

Bei Raumbuchungen mit Bewirtung und/oder Zusatzausstattung werden ggf. auch Informations-E-Mails an
die daflr zustandigen Personen verschickt.
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-2 Stichtagsberechnung von Bestatigungsterminen

1-2.1 Vorbereitungen

I-2.1.1 Anlegen der Veranstaltungstypen

In tibros-AD missen unter den MenUpunkten ,Einstellungen® — ,Tabellenpflege“ — ,STTAB* die Veranstal-
tungstypen hinterlegt werden.

Bearbeiten von RR Veranstaltungstyp (STTAB --> TAB_NR.: DO0D04) X

Suche nach Murmmer

Q

I T LT I T T a— KR Yeranstaltungstyp
- A Such
[ Landervorwahlen | | 4, Suchen

[[® M andantennummer Schiiizsel Bez. des Yeranstaltungstyps 2

FE Mengeneinheiten ] 1001 |Berufshildung: schriftiiche Priifung
[ MY_Altersgruppe 1002 Berufsbildung: mdl Priifung
@ MY_Auszeichnungsart 001

B MY _Auszeichnungsgrun 2002
B MY_Funktion

B MV_Inventargruppe

B MV_Mitgliedsart

B MV_T arifgruppe

@ MY_Veranstaltungsart
@ MVY_Veranstaltungsgrunc
EE NACE 2003 w
EE NACE 2008
B Machtitel

@ Namenstitel
[ N ationalitaet
@ Profilname .
[ Publikationen PZD Schlissel

@ Rechtsform Bez des Veranstaltungstyps |Berufsbildung: schiiftiche Prifung
B Reginalausgaben PZD
@ Registerabteilung

@ Registergericht

B BR Yeranstaltungstyp
B Skriptkategorie

B Spertkennz. Datenschut
@ Spertkennz. PZD

@ Statuskennzeichen

@ Stellung

B Steuernummer Kennzeic
I T atigkeit Gillig ab Gilli bis
B Themen fiir Text

@ UmszatzgroBenklasse

B VD DokOnline Gruppe
£ >

Fortbildung: schiiftliche Priifung
Fortbildung: mdl. Priifung

30Mm wieiterbildung: Lehrgang

3002 ‘weiterbildung: Seminar

Endem [ Meu ﬂ Lazchen

b Schiisken

I-2.1.2 Zuordnung der Veranstaltungsarten in tibros-VD zu den Veranstaltungstypen
in tibros-RR

Damit die Anlage von Terminen aus dem Stundenplan von tibros-VD in tibros-RR funktioniert, muss den
Veranstaltungsarten in tibros-VD der Veranstaltungstyp in tibros-RR zugeordnet werden. Zur Berechnung,
bis wann der Termin in tibros-RR bestatig sein muss, mit die Anzahl der Tage je Veranstaltungsart hinterlegt
werden. Das Programm rechnet den Stichtag jeweils zum hinterlegten Datum des Termins automatisch
aus. Dies erfolgt in tibros-VD unter den Menupunkten ,Einstellungen® — ,Tabellenpflege VD* —,Veranstal-
tungsarten®.
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Veranstaltungsarten >
| V| Q Suche
Schlizszel 4 Gruppe Bezeichnung ART RR TYP RR Sticht: ~
[ 1 Weiterbildung  {E= TG ET T 1 3007
2 G anztageslehrgang 1 3007
3 F.urzlehrgang 3 3007
4 “Weiterbildung  Abendlehrgang 1
5 Sanstige Sanstige 3
A i edienzeminar
1 Yallzeitkurs Wollzeit Stevertachwirt 1
12 Inhouse-Schulung
13 esze
14 Firmenpool
15 Informationzstag
16 Infarmationsveranstaltung
]
£ >
Schiiissel | 1
Gruppe |Weiterbildung |
Bezeichnung |Lehrgang |
Yeranstaltungzart B aun |:-c auz MOCwinF aum - 1 w |
Yeranstaltungzstep B aum |Weiterbi|dung: Lehrgang V|
Stichtag Bestatigung |2'I
. Schliefen -~ Andemn O Meu ﬂ Lozchen

I-2.1.3 Aktivierung der Optionen ,,Veranstaltungstyp ist Pflichtfeld“ und ,,Stichtagsbe-
rechnung”

In tibros-RR werden unter den Menupunkten ,Einstellungen®- ,allgemeine Einstellungen® die neuen Funkti-
onen aktiviert.
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[N allgemeine Einstellungen EI@

E-Mail-Eingtellungen Fflichtfelder Bewirtung
) . ) K.ostenstelle u .
E -t ail nach Bestatigung werschicken I - - mit &nzahl TH. vorbelegen N
fnderungs-E-Mail flir Zusatzausst, und Bewittung [ Kestertrager v
Eail-Button bei Zusatzausst. u. Bew. sichthar r VYeranstaltungsart o Yeranstaltung
Veranstaltungstyp T Bez. auf 25 begrenzen N
Adrezse vervallst, mit |@nnske-nffice.de | Stichtagzberechnung [V )

. . Wor- Machbersitungszeit .
EMailz genden Liber Ver- und Nachbersitungszeit YO -Einstellungen

£ MaP £ SMTP @ tibras-AY fiir Zusatzausstatiung W Vo Nachh desRaumes [
| automatizch berechnen

SMTP-Server |post.stratn.de
Yor- und Machbersitungzzeit Bestit
Poart |25 | der Ausstattungavariante nicht [ Fstatgung
o breitan autorn, bestatigen v
unterschrel - |
Server erfordert Authentifizieung [v keine Andeming -
Die Einstellungen flir Benutzernarne und Passwort finden Sie in den R aurnnurmmer fiir Faumanfragen bestatigter Temine

Benutzereinztelungen. eigene bestatighe
RAUMANFRAG Termine Snderbar ]

Yerhalten beim Loschen von Terminen innerhalb der Sperrdrist aus tibroeD heraus

wWenn die Sperfrizt eingeschaltet ist, kann ein drwender aus tibros YD herauz keinen Termin loschen, der innerbalb der Sperrfrizt liegh, “wird jedoch
hier gine E-Mail-&dresse eingetragen, so kann der Sachbearbeiter den Termin lozchen und das Spstem sendet eine Information uber die
durchgefibrte Loschung an diese E-Malkddresze.

E-Mail-&dresse gbi@noske-office. de

Yerhalten, wenn Anzahl der Teilhehmer nicht mit der Raumvariante ubereinstimmen

keine Uberbuchung It Personenanzahl der Ausstattungsvariante [

o OK X 2bbrechen

1-22 Neue Funktionen bei der Anlage von Veranstaltungen und Terminen

1-2.2.1 Anlage einer Veranstaltung

Bei der Anlage einer Veranstaltung ist das Feld ,Veranstaltungstyp® ein Pflichtfeld. Wenn die Option ,Stich-
tagsberechnung” aktiviert ist, so erscheint das Feld ,Anzahl Tage vor Beginn der Termine bis die Rauman-
frage bestatigt sein soll:* und ist ein Pflichtfeld.
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e o] oS
Weranztaltung
Yeranstaltungsort burg Mainzer Allee 5 ~ | Zuzatzauzztatiung ™ Logo hinterlegen
Bezeichnung al Priiferschulung | Bewirtung ™ Logo ldzchen
Langbezeichung Priiferschulung Team b6 Anz. Bewirtung ljl
L i v
Dizplayanzeige v Anzeige bis Weranstaltungsende [
Yeranstaltungsart weiterbildungsseminar ~ | Bestatigung |unbest.'a'tigt |
Weranstaltungstyp weiterbildung: Seminar ~ | Kostenstelle v |
Terminart Fostentrager i |
(% Einzel ™ Serie
Infofeld] e
Datum van (29082017 B bis (20052007 B Irfofeld2
Teilnehmerzahl " Infifeld3
. Anzprechpartner
zuzt. Sachbearbeiter r'-J , ~ |
Dazent
bt 112 - Woske, Volk .
gehuEnt wan | oske, Volker | Anzahl Tage vor Beginn der
Terrninie bis der die Raumarirage
Bermerkung zur Yeranstaltung (max. 256 Zeichen) bestatigt sein sl
Hier kann der Bucher einen individuellen Text hinterlegen!
Wieiter F] Schiieten & 0K

I-2.2.2 Anlage eines Termins

Bei einer Buchung eines Termins innerhalb der Veranstaltung existieren zwei neue Felder. Das Feld ,Bu-
chung bestatigen bis“ wird automatisch errechnet (Datum des Termins abziiglich der Tage zur Berechnung
des Stichtags).

Der Anwender hat die Mdglichkeit das Datum manuell zu &ndern. Er muss dazu immer die Option ,Besta-
tigungstermin manuell setzen® aktivieren und das neue gewlnschte Datum erfassen. Es erfolgt fiir diesen
Termin dann keine autom. Neuberechnung mehr.

Sinnvoll ist dies z.B. bei mehrtatigen Veranstaltungen, die im gleichen Raum stattfinden sollen. Alle Termine
mussen dann auf einen einheitlichen Stichtag gesetzt werden.
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Weranstaltung || Temine  Displays
Temire Zusatzausstatiung | Bewitung

Bezsichnung

[Priserschulung |

Veranstalungsot |3 - Ludwigsbuig Mainzer Alles 5 ]

R aumnurnmer

Ausstattungsvariants

kidnnen abweichend zum Yeranstaltungskopf sein

Die Angaben in dieser Rubrik beziehen sich
immer auf eine Abweichung der im
Weranstaltungskopt hinterlegten Datend

T

Teinehmerzahl

Datum
Weranstaltungsbeginn Weranstaltungzende

Warbereitungszeit Machbersitungszeit

aust. Sachbearbeiter

[112 - Noske, Violker |

=) ng
Bewitung
Az, Bewitung

Listenausdruck

?I?I|;|—I—I

Auswiahltermin -
Temin bestatigh [
kurzh. Binderung -
Displayanzsige bis -
Veranstaltungsende

vergangene Termine ausblenden [~

Buchung bestatigen bis =|15.05.2017 E§

Bestatigungstermin manuell setzen[

Disp
gebucht van [112 - Woske, Vialker |
Bemerkung
bestatigt von | |
Bezsichrung Raumnummer | Datum Wochertag  Veranst Beginn | Veransthlr Terminhr, Yeranstaltungsort Stichtag Bestitigung Serie anlagen
»
Baumzuche
E-Mail
Raumtausch
anderer Raum
wieiler ] SchiicBen o 0K X Lbbrechen

1-223

In der Ubersicht der offenen Anfragen erscheint nun die Spalte ,Stichtag Bestétigung,

auch sortiert werden kann.

Ubersicht der noch nicht bestatigten Buchungen

nach der die Liste

BH tibros-RR (User: 112 - Noske, Volker) - [offene Anfragen] — [m] X
. Stammdaten Reservierungen Displays Auswertungen  Einstellungen  Fenster  Hilfe - 8 x
\ o] [ sushen Bestdliungsrecht [ [y Ereitents Suche,
Auswahitemming b
Stichtag Bestatigung £ Veranst bez. Teminbez, Raumnummer  Datum “wiochentag “eranst.beginn Weranst ende Gebucht von Usemame Weranst, Ot
b3 01.02 2017 VNEINFYD VNEINFYD H304 20.02.2017 08:00 12:00 ‘Weichel, Katja 113
30.04.2017 Institut fuir soziake Arbeit Warkshop 2D 04 13052017 Samstag 08:00 20:00 7 Supervisar
m.05.2017 Prijferschulung Priiferschulung HmM 29.05.2017 Mantag 14:00 1700 12 MNoske, Volker 3
1< >
] Schiisten Bestitigen E-Mail
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|-2.2.4 Ubersicht der Termine

Auch in der Terminubersicht erscheint nun die Spalte ,Stichtag Bestatigung, nach der die Liste auch sortiert

werden kann.

BR tibros-RR (User: 112 - Moske, Volker) - [Veranstaltungsarten]
B Stammdaten Reservierungen Displays Auswertungen Einstellungen Fenster Hilfe
Weranstaltungen Ubersicht || Teminiibersicht  Faumbeleguna | Raumbelegung arafisch
| vl Q) Suchen nur gigene - M Emeiterte Suche
nur heute r
Stichtag Bestétiy Raumnummer §achbearbeiter Gebucht von VeranstNr TerminNr Veranst. bez.
l 01.022m7 H204 Weichel, Katia 414 60244 E7 WNEINFYD
4022017 2D 01/02 Supervisor 77 50431 1 Test
l 2302207 HO2 Supervisor 77 50483 1 Arbeitskreis Statistisches Wahr
l B.02.2017 HO2 Supervisar 7 50483 2 Arbeitskreis Statistisches wahr
l ar.022m7? HOZ Supervisar 7w a0483 3 Arbeitskreiz Statistizches Wahr
B.03.2017 2D 01/02 Supervisor 77 50431 2 Test
[ (1503207 | hno ? boitrschulng
l 24.03.2m7 HO2 Supervisar 7w a0492 2 Mitarbeiterschulung
l 26.03.2M7 HOZ Supervisar 7w a0492 3 Mitarbeiterzchulung
l 06.04 2017 2D 05 Supervisor 77 60481 1 IHE Bedin 2
l 1304207 2D 05 Supervisor 77 50481 2 IHE Berlin 2
l 19.04.217 2D 01402 Supervisor 77 50482 1 AEWD48
0.04.2017 2D 05 Supervisar 7w a0421 3 IHK Betlin 2
l 27.042017 2D 05 Supervisor 77 60481 4 [HE Bedin 2
l a0.042m7 2D 04 Supervisor 77 49433 3 Institut fiir soziale Arbeit
lUT.EI5 207 HO1 Moske., Volker 112 50494 1 Prifferschulung
l 04.05.2017 2D 05 Supervisor 77 50421 5 IHK Berlin 2
3.06.2017 2D 01/02 Supervisor 77 50473 1 TestBERLIN
l 17.052017 2D 01/02 Supervisor 77 50482 2 AEWD4B
2D 01702 Supervisar 7w 50479 2 TestBERLIN
2D 01402 Supervisor 77 60422 3 AEWDAZ
2D 01/02 Supervisor 77 50473 3 TestBERLIN
2D 01/02 Supervisor 77 50482 4 AEWDAE
l 08.08.217 2D 01402 Supervisor 77 50479 4 TestBERLIN
9.02.2017 2D 01402 Supervisor 77 60422 5 AEWDA2
l 06.08.2017 2D 01/02 Supervisor 77 60482 B AEWDAE
l 0410207 2D 01/02 Supervisor 77 50482 7 AEWDAE
l 01.11.2m7 2D 01402 Supervisor 77 50482 8 AEWD48
l 2812207 2D 01402 Supervisor 77 60422 9 AEWDAZ
<
Angeigen [ Neu i Lischen

- O X
- & x
Veranst Langbez. Terminbez. Terminbem. ~
Einfiirung Stundenplan WD WNEINFYD
Test
Arbeitskreis Statistisches Wahr
Arbeitskreis Statistizches ‘Wahr
Arbeitskreis Statistisches Wahr
Test
I whng ||
Mitarbeiterschulung
Mitarbeiterschulung
IHK Berlin 2
IHK Berlin 2
AEVO Vorbersitung auf die AE" AEVD4E
IHK. Belin 2
IHK Berlin 2
Frau Dankert: 0172 443 4317 Waorkshop
Priiferschulung Team & Priiferschulung
IHEK Berlin 2
Test BERLIN
AEVD Vorbereitung auf dis AE" AEV04E
Test BERLIN
AEVD Vorbereitung auf die AE' AEVO42
Test BERLIN
AEVD Vorbereitung auf dis AE" AEV04E
Test BERLIN
AEVD Vorbereitung auf die AE' AEVO42
AEVD Vorbereitung auf die AE" AEVD48
AEVD Vorbereitung auf dis AE" AEV04E
AEVO Vorbersitung auf die AE" AEVD4E
AEVD Vorbereitung auf die AE' AEVO42 w
>
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J NEUES

Die Auflistung erfolgt in chronologischer Reihenfolge.

J-1 Neuerungen 07/2014 -12/2014
Datum Thema Anderung
30.07.2014 Sachbearbeiter Nur wer das Bestatigungsrecht hat oder bei einer Veranstaltung selbst als
wechseln zustandiger Sachbearbeiter eingetragen ist, kann den hinterlegten Sach-
bearbeiter wechseln.
Kapitel: "Veranstaltung erfassen — Grunddaten (Veranstaltungsebene)" auf
Seite 50, "Sachbearbeiter andern" auf Seite 44
28.08.2014 Terminlbersicht In der Tabelle der Termine zu einer Veranstaltung werden nun auch die
interne Veranstaltungsnummer und die interne Terminnummer mit ange-
zeigt.
Kapitel: "Veranstaltung erfassen — Termine (Terminebene)" auf Seite 61,
"Termine Ubersicht" auf Seite 72
09.09.2014 Erinnerungsmail Im Erinnerungsmail wird nun auch die Anzahl der Teilnehmer der Veran-
staltung ausgegeben.
Kapitel: "Erinnerungsmail" auf Seite 83
J-2 Neuerungen 01/2015 -12/2015
Datum Thema Anderung
20.08.2015 Veranstaltungen 16- Neuer MenUpunkt "Einstellungen — Ldschen alter Veranstaltungen”. Er
schen ruft eine Funktion auf, die Veranstaltungen l6scht, die keine Termine nach
einem bestimmten Stichtag mehr haben.
Kapitel: "Loschen alter Veranstaltungen" auf Seite 105
J-3 Neuerungen 01/2016 —12/2016
Datum Thema Anderung
01/2016 Programmstart Programmstart — Neues Anmeldeverfahren tber tibros-SZ.
Kapitel: "Anmeldung Uber tibros-SZ" auf Seite 9,
"Anmeldung und Passworteingabe (Direktaufruf)" auf Seite 10
27.06.2016 Buchungslisten Die Buchungslisten aus dem Kontextmenu der Veranstaltungssuche kon-
nen jetzt auch fur mehrere Veranstaltungen gedruckt werden.
Kapitel: "Buchungsliste” auf Seite 45, "Buchungsliste auf Abruf* auf Seite
45
07.09.2016 Allgemeine Einstel- In den allg. Einstellungen gibt es nun auch die Option, dass der E-Mail-
lungen Versand Uber tibros-AV erfolgen kann.
Kapitel: "Allgemeine Einstellungen" auf Seite 103
07.10.2016 Veranstaltung er- Das Feld fur die Langbezeichnung wurde auf 500 Zeichen verlangert und
fassen in der Maske die Feldbezeichnung von Beschreibung auf Langebezeich-
nung geandert.
Kapitel: "Veranstaltung erfassen — Grunddaten (Veranstaltungsebene)" auf
Seite 50
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J-4 Neuerungen 01/2017 — 08/2017

Datum

Thema

Anderung

09.02.2017

Stichtagsberech-
nung

Neue Funktionalitat zur Berechnung von Stichtagen
Kapitel: "Stichtagsberechnung von Bestatigungsterminen" auf Seite 112

22.03.2017

Terminibersicht

In der Ubersicht der Termine und bei den Terminen einer Veranstaltung
wird der Name des Dozenten/Referenten mit angezeigt, sofern ein Do-
zent/Referent Uber tibros-VD dem Termin zugeordnet wurde.

Kapitel: "Veranstaltung erfassen — Termine (Terminebene)" auf Seite 61
"Termine Ubersicht" auf Seite 72

27.04.2017

Erinnerungsmails

Beim Versand der Erinnerungsmails werden diese vor dem Versand ange-
zeigt.

Kapitel: "Erinnerungsmail" auf Seite 83

27.04.2017

E-Mail-Versand

Neuer Meniipunkt Reservierungen — E-Mail-Versand anzeigen. Hier kon-
nen nachtraglich die versendeten E-Mails angezeigt werden.

Kapitel: "E-Mail-Versand anzeigen" auf Seite 86

18.05.2017

Terminibersicht

In der Ubersicht der Termine werden nun auch die Kostenstelle und der
Kostentrager zu jedem Termin mit aufgelistet.

Kapitel: "Termine Ubersicht" auf Seite 72

19.07.2017

E-Mail-Vorlagen

Neues Kapitel "Standardvorlagen fur den E-Mail-Versand"
Kapitel: "Standardvorlagen fir den E-Mail-Versand" auf Seite 18

19.07.2017

E-Mail-Vorlagen

Neue E-Mail-Vorlage, um die Ful3zeile beim Mailversand vorzubelegen.
Bitte beachten Sie die entsprechende Releasenote zu tibros-AD

Kapitel: "Standardvorlagen fur den E-Mail-Versand" auf Seite 18

19.07.2017

E-Mail-Vorlagen

Neue Funktionalitat, um in tibros-RR E-Mails mit HTML-Formatierung zu
verschicken.

Kapitel: "Standardvorlagen fir den E-Mail-Versand" auf Seite 18

19.07.2017

Reservierungen —
Anfragen

Neues E-Mail-Fenster, der Text wird aus der neuen Vorlage aus tibros-AD
vorbelegt.

Kapitel: "Anfragen” auf Seite 76, "Standardvorlagen fur den E-Mail-Ver-
sand" auf Seite 18

19.07.2017

Reservierungen —
Erinnerungsmail

Neues Fenster fiir den E-Mail-Versand, Verwendung einer E-Mail-Vorlage.

Kapitel: "Erinnerungsmail" auf Seite 83, "Standardvorlagen fur den E-Mail-
Versand" auf Seite 18
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K INDEX

A

Abarbeiten — Raumanfragen 41

Ablauf — Raumwechsel 40

Allgemein — Kontextmenus 18
Allgemeines 13

Allgemeines — Einstellungen 103
Andere tibros-Programme 8

Anderer Raum — Termine (Terminebene) 68
Andern — Raumnummer 38

Andern — Sachbearbeiter 44

Andern — Serientermine 71

Andern — Veranstaltungsart 44

Anfragen 76

Anmeldung in tibros-PP (Direktaufruf) 10
Anmeldung Uber tibros-Sz 9

Anmeldung und Allgemeines 9
Anzeigen — Displays 88

Anzeigen — E-Mail-Versand 86
Ausstattung 21

Ausstattung — Details 22

Ausstattung (Feste) — Raume 34
Ausstattung (Freie) — Details 26
Ausstattung (Freie) — Liste (Registerkarte) 25
Ausstattungsliste 21, 92
Ausstattungsvarianten 32
Ausstattungsvarianten — Details 32
Ausstattungsvarianten Raume 32
Auswertungen 90

B

Basis — Raumwechsel 40
Benutzeranmeldung (Direktaufruf) 10
Benutzeranmeldung Uber tibros-SZ 9
Benutzerdefinierte Ferienzeitrdume 101
Benutzereinstellungen 99
Benutzergruppen — Zuordnung 37
Bewirtung — Details 28

Bewirtung — Gebuchte (Liste) 98
Bewirtung — Liste (Registerkarte) 27
Bewirtung — Veranstaltung 58
Bewirtung erfassen — Terminebene 66
Buchungen — externes Display 105
Buchungsliste 45

Buchungsliste auf Abruf 45

C

Comboboxen 15
Corporate Identity 7
Crystal Reports 7

D

Datenexport — Kontextmeni 19
Datenséatze markieren 14

Datensicherung 8

Details — Ausstattung 22

Details — Ausstattungsvarianten 32
Details — Bewirtung 28

Details — Displays 35

Details — Freie Ausstattung 26
Details — Rdume 30

Details — Veranstaltungsorte 25
Details — Zustéandigkeit 23

Dialog — Offnen/Speichern 15
Display — Details 35

Display — Extern 105

Displayliste (Registerkarte) 34
Displays 34, 88

Displays — Raume (zugeordnete) 36
Displays — Veranstaltung erfassen 61
Displays — zugeordnete Raume 36
Displays anzeigen 88

Displays erfassen — Terminebene 66

E

Ebenenkonzept 48

Einfache Suche 17

Einleitung 7

Einstellungen 99

Einstellungen — Allgemeine 103
Einstellungen — Benutzer 99
Einstellungen — Feiertage 99
Einstellungen — Pfade 102
Einstellungen — Zusatzliche Felder 101
E-Mail-Versand — Standardvorlagen 18
E-Mail-Versand anzeigen 86

Erfassen — Serientermine 69

Erfassen — Veranstaltungen 48
Erinnerungsmail 83

Erweiterte Suche 17

Externe Ressource 38

Externes Display 105

F

Feiertage 99

Fenster 106

Ferienzeitraume 101

Feste Ausstattung — Rdume 34

Freie Ausstattung — Details 26

Freie Ausstattung — Liste (Registerkarte) 25
Freie Ausstattung — Ubersicht 25

Freilisten 94

G

Gebuchte Bewirtung 98

Gebuchte Zusatzausstattung 97
Grunddaten — Veranstaltung erfassen 50
Gruppenverwaltung 38
Gruppenzuordnung 37
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H

Handhabung der Programme 8
Hauptfenster Menduleiste 12
Hauptfenster tibros-RR 11
Hilfe 106

Integration, Verwandte Programme und
Administration 7

K

Kontextmenu — Datenexport 19
Kontextmeni — Legende 20
Kontextmeni — Standardspalten 19
Kontextmeni — Termine 65
Kontextmeni — Termintbersicht 73
Kontextmeni — Veranstaltungen 43
Kontextmendis allgemein 18

L

Legende — Kontextmeni 20

Liste (Registerkarte) — Bewirtung 27

Liste (Registerkarte) — Displays 34
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