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Schulungsablauf ohne TQMS

@ Schulungsbedarf ermitteln

Der Schulungsbedarf wird Ublicherweise tabellarischen Aufzeichnungen entnommen, die zu
diesem Zweck in regelmaBigen Zeitabstanden kontrolliert werden mussen. Sofern die Kontrolle
versaumt wird oder die von verschiedenen Personen fortgeschriebenen , Training Records” Fehler
aufweisen, wird der Schulungsbedarf zwangslaufig verfalscht.

@ Veranstaltungen planen

Abhéangig von der GroBe des Unternehmens und der Komplexitat der Organisationsstruktur
kommen verschiedene Planungsverfahren zum Einsatz. Generell wird jeder Flugplatzbetreiber
versuchen, Qualifikationsveranstaltungen in Zeiten geringer Kapazitatsauslastung durchzufih-
ren, um die Beeintrachtigung betrieblicher Prozesse so gering wie méglich zu halten.

Phasen geringer Kapazitatsauslastung sind dem Flugplan zu entnehmen. Sofern sich
Schulungstermine vorrangig an Zeitfenstern geringer Kapazitatsauslastung orientieren, besteht
das Problem, dass die Zeitfenster mit den steigenden Anforderungen an das Schulungswesen
zu kurz bemessen sind und Teilnehmer Terminkonflikte bekommen, weil sich Veranstaltungen
Uberschneiden.

@ Teilnehmer disponieren

Es erfolgt oftmals keine Planung von Trainings in den Training Records der Mitarbeiter; stattdes-
sen wird in den Dienstplanen der Mitarbeiter pauschal ein ,Schulungstag” vermerkt. Es erfolgt
vorab keine Zuordnung von Personen zu Qualifikationsveranstaltungen, wodurch eine systema-
tische Planung von Veranstaltungen, die Kontrolle von Voraussetzungen etc. nicht méglich sind.

@ Teilnehmer einladen

Die Einladung von Teilnehmern zu Veranstaltungen entfallt, weil diese an den Schulungstagen
von den Fachbereichen freigestellt werden. Der Schulungsteilnehmer kann den Schulungsprozess
kaum durch eigene Initiative unterstitzen.

@ Training vorbereiten

Der Trainer hat keine genaue Kenntnis, welche und wie viele Personen an der geplanten
Veranstaltung teilnehmen werden. Teilnehmer- und Unterschriftenlisten konnen nicht vorab er-
stellt werden.
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@ Training durchfiihren

Der Trainer muss unmittelbar vor der Durchfihrung eines Trainings notwendige Voraussetzungen
prifen, soweit dies praktisch moglich ist. Kapazitatsengpasse werden erst zum Zeitpunkt des
Trainings erkennbar. Zusatzlich zu inhaltlichen Anforderungen muss der Trainer vermeidbare or-
ganisatorische Probleme bewadltigen.

@ Unterschriftenliste erstellen

Als Unterschriftenliste dient ein Formular, in dem die sich die anwesenden Teilnehmer hand-
schriftlich eintragen.

Ergebnis dokumentieren

Die tabellarischen Aufzeichnungen werden anhand der Unterschriftenlisten fortgeschrieben, die
in Punkt @ zur Schulungsbedarfsanalyse herangezogen wurden. Um diese Listen kompakt und
Ubersichtlich zu halten, werden Teilnahmen an alteren Veranstaltungen oftmals Gberschrieben.
Fehler bei der manuellen Fortschreibung bleiben haufig unbemerkt. Sofern Eintragungen Utber-
schrieben werden, kann die Schulungshistorie nicht zuverlassig und nur mit hohem Aufwand
rekonstruiert werden.

@ Unterschriftenliste archivieren

Die Unterschriftenliste wird in Papierform entweder zentral oder dezentral von den Trainern
archiviert.

ARCONDA.



7/ Schulungsablauf mit TQMS

@ Schulungsbedarf ermitteln

Das eControl TQMS stellt verschiedene Instrumente zur Ermittlung des Schulungsbedarfs bereit:

a) Schulungsbedarfsanalyse unternehmensweit:

Mit dem Reportgenerator ,Berichte>Personalmanagement> Qualifikationen>Schulungs
bedarfsanalyse” kann der unternehmensweite Schulungsbedarf auf Knopfdruck zuverlassig
ermittelt werden. Zahlreiche Filterkriterien ermoglichen eine gezielte Unterstlitzung von
Planungsprozessen.

Selektionsdialog Schulungsbedarfsanalyse:

2 Qualifikationen Schulungsbedarfsanalyse Berichte> P nent> Qualifikationen> Quali Schulungsbedarfsanalyse

Darstellungsoption: “Personal grupplert nach Qualifikationen a

Personal: = Standort: | - Alle - ~|  Datum: 14.06.2017

Firma: ~|  Benutzergruppe: |- Alle - v Abteilung: -
Qualifikation: W Winterdienstdurchfilhrung ~|  Quali.profil: -
Personalattribut: | - Ane - v Personalattribut Vergleichswert: -
Planstatus: B B 0@ Gesamtstatus: Y@ YO V@ Y@ Tellnahmen mit negativem Status Fehlende Qualifikationen

Hierarchie des ausgewahlten Personals. Personal mit Planungsstatus verbergen

Copyright ® Arconda Systems AG, 2007 - 2017 eControl Aviation - Arconda Airport AG

$Z Qualifikationen Schulungshedarfsanalyse Berichte> g Q > QX
iterien i ]

Darstellungsoption: Personal gruppiert nach Qualifikationen
Personal:
Standort: - Alle -
Firma:
Benutzergruppe: - Alle -
Abteilung:
Personalattribut: - Alle -
Personalattribut Vergleichswert:
Qualifikation: W Winterdienstdurchfihrung
Quali.profil:
Datum: 14.06.2017
Planstatus:
Gesamtstatus: Qualifiziert; Qualifiziert -- Vorlaufzeit Ablaufwarnung; Qualifiziert -- abgelaufen; Read & Sign
Teilnahmen mit negativem Status:
Fehlende Qualifikationen: [
Hierarchie des ausgewshiten Personals: [
Personal mit Planungsstatus verbergen: &7

Quali. ID Matchcode Qualifikation Qualifikationsprofil
Pers. ID Name, Vorname Firma Abteilung PS Gs Rest
& 84 AA-WMain W Winterdienstdurchfiihrung
239 Bauer, Martin AST (Aviation Services International) Airpart Service @ -989
248 Emmerich, Oscar Hamburg Airport Ramp Services ® -989
228 Handler, Jan Hamburg Handling Aircraft Handling [ -089
2 41 Helser, Frederik Hamburg Airport Airport Service @ -o80
248 Hessler, Andreas Hamburg Airport Airport Service @ -989
9) 36 Huber, Bernd AST (Aviation Services International) Airport Service @ -989
a 27 Sauber, Hans ASI (Aviation Services International) Cleaning Services RSK @ -989
R 63 Speer, Nick Hamburg Airport Baggage Service (5] -989
& a5 Streuer, Susanne Hamburg Airport Airport Service @ -989
2 2 Vierro, Carla Hamburg Airport Airport Service [~<] -989
a 26 ‘Wagner, Rolf ASI (Aviation Services International) Ramp Services @ -989
2 82 Aubach, Michael Arconda Airport AG Winterdienst @ 714
28 Karlsson, Kevin Arconda Airport AG Winterdienst Q@ 714
28 Konrad, Monika Arconda Airport AG Winterdienst @ 714
27 Leihwint, Thorsten Zeitarbeit GmbH Winterdienst @ 714
63 Miiller, Steffan Zeitarbeit GmbH Winterdienst @ -714
2 86 Niederhuber, Richard Arconda Airport AG Winterdienst @ -714
&7 Riumer, Karl Arconda Airport AG Q@ -714
21 Sorge, Konstantin Arconda Airport AG Safety @ 714
275 Winter, Vitali TUV EFS @ <714
273 Sielmann, Paula Arconda Airport AG Passenger Services @ 171
17 Sorgenfrei, Walther Arconda Airport AG ITTK @ 171
215 Volt, Klaus Arconda Airport AG EL () 171
219 ‘Wagner, Christian Arconda Airport AG Ramp Services @ 171

eControl Aviation - Arcenda Airport AG
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b) Qualifikationen und Profile im Zeitablauf

Das eControl TQMS stellt verschiedene Reports und Grafiken bereit, um die Anzahl von
Personen zu ermitteln, die Qualifikationen oder Profile flr den jeweiligen Planungszeitraum
aufweisen.

# Qualifikationsprofile Restlaufzeiten Qualifikationen Berichte> Perso nent= Q Q Restiaufzeiten O
| B B | a

Qualifikationsprofil: Kfz Basis
Prof g: Nur Qi ofile analysieren
Anzahl Monate: 12
Personal:
Firma: Arconda AG
Benutzergruppe: - Alle -
Personalattribut: - Alle -
Personalattribut Vergleichswert:
Firma:
Abteilung:

des a lten

Juni 2017
Juli 2017
August 2017
seprember 2017
Oktaber 2017

November 2017
Dezember 2017

vorfeldfuhrerschein
Januar 2018

Februar 2018

‘A Wuman Factors Training
Merz 2018

April 2018
A Erweiterte Erste Hilfe
Mai 2018

¢) Eigenstandige Kontrolle des Schulungsbedarfs durch Mitarbeiter und hierarchisch
Vorgesetzte

Der Dialog ,,My eControl > Qualifikationen” liefert eine Qualifikationstbersicht fir den ein-
geloggten Anwender und fur die Personen, denen dieser Anwender hierarchisch vorgesetzt
ist. Anhand von Statusinformationen und Restlaufzeiten kann der aktuelle Schulungsbedarf
abgelesen werden.

@ Veranstaltungen planen

Eine Vorplanung fur Schulungstermine muss auch mit dem eControl TQMS unter Berlicksichtigung
des Flugplanes erfolgen, um Termine so zu legen, dass eine Beeintrachtigung der betrieblichen
Prozesse auf ein Minimum reduziert werden kann.

ARCONDA.systems



@ Veranstaltung im System aufbauen

Der Dialog , Qualifikationsveranstaltungen” ist Gber den folgenden Menueintrag verfugbar:
~Fachapplikationen > Personalmanagement > Qualifikationsveranstaltungen”

Diese Menuoption ist genau dann verfagbar, wenn der eingeloggte Anwender Uber das
Benutzerrecht ,Personenbezogene Daten” verfligt. Der Anwender darf ausschlieBlich jene
Qualifikationsveranstaltungen einsehen und bearbeiten, fur die er auf der Ebene der jeweiligen
Qualifikation personlich berechtigt wurde.

In dem nachstehend angefuhrten Dialog ,Qualifikationsveranstaltungen” kann eine komfor-
table Filterung der vorhandenen Qualifikationsveranstaltungen Uber die Selektionskriterien
»Qualifikation Titel” und , Veranstaltung Beginn/Ende” erfolgen. Fir das Anlegen einer neuen
Qualifikationsveranstaltung ist die Schaltflache zu betéatigen.

%9 Qualifikationsveranstaltungen Fac per> 1> Qualifiatic
Suche & n
Quali. ID Matchcode: ¥ Veranst. Ort: ¥ Veranst. 1D:
Quali. Titel: ¥ Veranst. Titel: | Datensétze: Aktive +
Klasse: ¥ Veranst. Beginn/Ende: :05‘0&2015 { 12.08.2015 Status: - Alle - v
Gruppe: ¥ Trainer: 5 Recht: ~Alle - 5
Veranstalter: s
Fesee] Qualifikationsveranstaltungen
e 7 &
Quali. ID | Matchcode | Qualifikationstitel A | Ver.ID | Veranstaltungstitel Beginn Ende R | A | status vV | T | Ausiastung
» 0001018  (18) Luftsicherheitsschulung gem. 11.2.6| o 1812 2015-08-12-Luftsicherheitsschulung gem. 11.2.6.  12.08.2015  12.08.2015 @ & Durchfihrung (8 2 -
b 0001017 | (17) Zuverlassigkeitsiberpriifung & | 1811 2015-08-12-Zuverlassigkeitsiberprifung 12,08.2015 12.08.2015 @ « Durchfihrung (8 1 E ]
» 0001018  (1B) Luftsicherheitsschulung gem. 11.2.6 & 1852 2015-08-11-Lufteicherheitsschulung gem. 11.2.6.  11.08.2015  11.08.2015 @ «F Durchfihrung (8§ 3 o
» 0001025 | (25) Human Factors | 1901 2015-08-10-Human Factors 10.08.2015  10.08.2015 @ & Durcnfihung (§ 1 -
» 0001018  (18) Luftsicherheitsschulung gem. 11.2.6| & 1900 2015-08-10-Luftsicherheitsschulung gem. 11.2.6.  10.08.2015  10.08.2015 @ " Durchfuhrung 8 1 -
» 0000084  AA-WMain W Winterdienstdurchfihrung & 108 Winterdienstschulung 15-08 Einstieg 10.08.2015 11.08.2015 7 «” Durchfihrung (B 4 | ]
» 0001017  (17) Zuverlissigkeitsiberpriifung 1899 2015-08-10-Zuverlsssigkeitsibarprifung 10.08.2015  10.08.2015 @ o Durchfihrung (B 1 i
a) Qualifikation auswahlen
In einem ersten Schritt ist die Qualifikation auszuwahlen, fir welche eine
Qualifikationsveranstaltung erstellt werden soll:
¥ Qualifikationsveranstaltungen Fachappli ] Q J staltungen
Qualifikation auswihlen @
Titels w ID: Matchcode: CHl - |
Hinweis: Gliltig von/his: /
Klasse: ¥ Gruppe: &I Weiter
o Qualifikationskiasse Matchcode R (A|E
-] Passenger Services Check-In & Boarding Service PCB Flugticket Grundwissen PUB-Ticket FaK AN
» 25 Passenger Services Check-In & Boarding Service PCB Backoffice Einweisung PCB-BO &S o &
> o34 Passenger Services Ticketing PST Ticketing Grundeinweisung PST-Basis AR N
P oaz Ramp Services RS Kehrmaschine Einweisung RS-KM-EQUIP AR A
» 43 Ramp Services RS Winterdienstgerate Einweisung RS-WD-EQUIP AR AW
b 54 Carga Services €S Frachtsicherheitsunterweisung €5-Safety AR AW
» 57 General Aviation Services Handling GSH Flugzeugschlepper Einwelsung G5H-Schlepp AR AW
> 28 Passenger sarvicas Arrival Service / Lost & Found PLF Arrival Servica / Lost & Found Einweisung PLF-Basis - A
» 47 Ramp Services Cleaning Services RSK Reinigung Einweisung RSK-CL Far v~
» 59 General Aviation Services Handling GSH Rampagent Einwelsung G5H-RA FAR AW~
b 14 Center Operations & Servica Control CO-SC Backoffice Einwaisung CO-SC-BO PR AW/
» 21 Passenger Services Check-In & Boarding Service PCB Passager Einweisung PCB-Basis & &
b 84 Special Services Winterdienst W Winterdienstdurchflihrung AA-WMain &7 o
> 24 Passenger Services Check-In & Boarding Service PCB Linienabfertigung Einweisung PCB-Linie AR 4
b 53 Cargo Services €S Staplerunterweisung €S-Stapler AR AW
» Bt allgemeine Schulungen A Erweiterte Erste Hilfe A-ERSTHILF AR AW
»oBS Special Services Winterdienst W Zutritt Sicherheitsbereich Winterdienst AA-WSecurity v &
> 94 GSE GSE Bus Gerdtesinweisung Cobus 3000 GECO3000 v &
> B aligemeine Schulungen Vorfeld A Fahreinweisung Vorfeld A-FahrVF Fag AW
7 E=] aligemeine Schulungen DCs A zusatziiches DCS-System Einweisung A-DCSZUS AR’ AW

" 4‘;|2 v|lm

Canurinhr @ Arrands Susrame AG 3007 - 2017

econtrol.aero
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b) Aussagekraftigen Titel vergeben

Die Vergabe von Bezeichnungen flr Trainings sollte standardisiert erfolgen, um dem
Teilnehmer die Auswahl des gewlinschten Trainings zu erleichtern. Es empfiehlt sich, das
Durchfihrungsdatum mit in die Bezeichnung aufzunehmen und so zu formatieren, dass eine

alphanumerische Sortierung méglich ist (JJJJMMTT):

Inhalt, Datum, Typ (Erstqualifikation/Refresher) - z.B. ,Humanfactors 20170119 Refresher”

¢) Durchfiihrungsdatum, Ort und Hinweise festlegen

%) Qualifikationsveranstaltungen

Veranstaltung  voraussetzungen 1 Prozesse | Zentfikate Nachrichterstebung Korrespondenz Dokumente Stapel | Teinehmer

Stammdaten | Quaifikationsstammdaten (Ansicht)

Qualifikation

Matchcode: AA-WMain Titel: ‘W winterdienstdurchfiihrung (ID: 84)

Qualifikationsveranstaltung

Facl

> Persor > Qualfikat; ungen

1D: 108 Titel: |Winterdienstschulung 15.08 Einstieg x
Intern:

Qualifizierung galtig vony/bis: |11.082015 | / 11.08.2018 Wird durchgefuhrt von: [Eigene Durchfthrung 2
Kapazitatsplanung Min: |5 soll: |7 Max.: [10 Status: [Durchfihmung v T |
Eing.: Ruck.: Teil.: Qualifiziert: Nicht Qualif.: Ab NS: Abbr.:

Erstellt am/von: 06.10.2014 11:05, S0KO Geandert am/von:  06.10.2014 11:12, SOKO

Veranstaltungsorte und -termine (10.08.2015 - 11,08.2015)
Titel: iTneme Anfang: | 10.08.2015 07.00 Ende: 10.08.2015 15.00 Status: |Geplant [v] LE ~
ort: Geb. 076, Lageraum ¥ Trainer: |Boeing, Bodo |
Hinweis zum Ort: }Geb 076 Gber dber den Seitengang belreten, Gebaudeupgrade im Monat August 2015
Hinweis: ‘Hslla konkreten F ] aus den zusammentragen und zur Schulung mitbringen. Danke!
Intern: [
Erstellc am/von:  06.10.2014 11:06 SOKO Geandert am/von: 06.10.2014 11:12 SOKO
Ticel: [Praxis Anfang: |11.082015 |[09.00 Ende: [11.082015 |[17.00 | status: [Geplant  [v] (%)

v

ort: Halle B ¥| Trainer: [Wagner, Chiistian v

Nachdem eine Qualifikationsveranstaltung angelegt wurde,
tisch im Schulungskalender veréffentlicht, der fur alle Systemanwender unter MyeCont-
rol >Schulungskalender einsehbar ist. Uber das Datum der Veranstaltung hinaus kénnen
Informationen fir die Qualifikationsveranstaltung hinterlegt werden, die einen reibungslosen
Schulungsablauf fur die Teilnehmer, Vorgesetzte und Trainer sicherstellen.

wird diese vollautoma-
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4 ) Teilnehmer disponieren

Mit dem eControl TQMS kénnen Schulungsteilnehmer
Schulungsveranstaltung zugeordnet werden

a) Qualifikationsveranstaltung selektieren und zur Bearbeitung 6ffnen

b) Registrierzunge “Teilnehmer” wahlen

mit wenigen Mausklicks einer

AufdieserRegisterzunge werden alle Teilnehmerangezeigt, die der Qualifikationsveranstaltung
bereits zugeordnet wurden. Weitere Teilnehmer werden durch einen Klick auf die Schaltflache

angeflgt.

Fach

Qualifikati ftungen

9 Qualifikationsveranstaltungen

Veranstaltung | 1 Voraussetzungen | 2 Prozesse | Zertifikate | Nachrichterstellung | Komespondenz | Dokumente | Stapel | 4 Teilnehmer

Qualifikation W WinterdienstdurchfUhrung (ID: 84) = Qi g 108 = Winter ing 15-08 Einstieq

N N

Min.: 5 Sal: 7 Max.: 10 ! e

Eing.: 4 Ruck.: Teil.: Qualifiziert: Nicht Qualif.: Ab NS: Abbr.: Stiligelegte Teilnahmen anzeigen
) Name Vorname Firma Status TA | Fs
0000030 Ahmeni Nima Arconda Airport AG Eingeladen = Disponiert o &
0000059 Antonius Bernhard Hamburg Alrport Eingeladen = Disponiert v ci
0000004 Boeing Bodo Arconda Arport AG Eingeladen = Disponiert o ¥
0000085 Consultant Woodstock peter Eingeladen = Disponiert o 7

¢) Personen filtern

In dem nachstehend angefliihrten Dialog stehen alle Personen zur Verfligung, die entwe-
der als Systembenutzer in den Benutzerstammdaten angelegt wurden oder fur die in den
Personalstammdaten Personalstammdatensatze aufgebaut wurden. Abhangig von der jewei-
ligen Systemkonfiguration kénnen Personalstammdatensatze auch Uber eine Schnittstelle au-

tomatisch importiert werden.

) Qualifikationsveranstaltungen

LN N

Veranstaltung | 1 Voraussetzungen | 2 Prozesse = Zertifikate | Nachrichterstellung | Korrespondenz | Dokumente | Stapel | 4 Teilnehmer

Qualifikation W Wir hiiihrung (ID: 84) » Qualifikationsveranstaltung 108 » Winterdienstschulung 15-08 Einstieg

Teilneh aus Verar iber

7 Nur aktuelle Qualifikation? Qualifikationsveranstaltungen von/bis: 19.06.2014 /19.06.2016

Veranstaltung: - Eing.[? Qualif.[? N. Qualif.[? NoShow Abbr. [

Personen aus G ofilen Uber

Quali.profil Selektieren

Personalliste eingrenzen

Name: Vorname: 1D: ) n

Firma: - Alle - Personalattribut: - Mle - Vergleichswert: ¥

L ® |

» Name Vorname Geb.datum  Firma Personaltyp Aktiv
C0UL487  Abeln Gabriele 14.06.1962  LBA Qualifikant a v
0001257 Adam Matthias 25.06.1982  ContactAir Qualifikant a 4
0001014 Aghere Affa 27.11.1976 fhSaar Qualifikant 'il v
0000006  AirBUS Arinart 01.04.1962  AFCONGa AIFPOMT AG Qualifikant O] v
0000029  Altmann Timo Arconda Airport AG Qualifikant [@] v
0001015  Altmeyer Philipp 10.02.1994  fhSaar Qualifikant [@] v
0001072 Altmeyer Anja 10.06.1966 fhSaar Qualifikant il v
Q0Ul3e4  Amann Martin 09.11.1958 owo Qualifikant n v
0001378 Ammann Rosemaric 13.12.1964  finctime Qualifikant v
0000015 Ampere Peter Arconda Airport AG Qualifikant @] v
0001258  Anschiitz Tom 04.09.1998 ContactAir Qualifikant g v

In der Regel stehen eine groBe Zahl von eigenen Mitarbeitern und eine sehr groBe von
Personen aus Drittfirmen zur VerfiUgung. Mit der Standardlizenz TQMS kénnen 500 Personen
administriert werden, fir weitere Personen ist eine zusatzliche Lizenzierung gem. der eCont-
rol Lizenzbedingungen erforderlich. Generell kann mit dem TQMS von eControl aviation eine
unbegrenzte Anzahl von Personen administriert werden. Es wird davon ausgegangen, dass der
Anwender zuvor Uber einen der Reports des Systems festgestellt hat, welche Personen fiur die
jeweilige Qualifikationsveranstaltung zu bertcksichtigen sind


http://econtrol.arconda.ag

Als Selektionskriterien stehen zur Verfligung:
- Teilnehmer aus vergangenen Veranstaltungen
- Teilnehmer nach Qualifikationsprofilen

- Teilnehmer nach Organisationsstruktur / Personalliste

d) Personen selektieren
Checkbox fur die gewlinschten Teilnehmer aktivieren

e) Selektion Gibernehmen

f) Qualifikationsveranstaltung speichern

Um die erweiterte Teilnehmerliste einer Qualifikationsveranstaltung dauerhaft zu speichern,
muss der Bearbeitungsdialog ,Qualifikationsveranstaltungen” durch einen Klick auf die
Schaltflache: lg. abgeschlossen werden.

Die Zuordnung von Teilnehmern ist nach dem Speichern flr autorisierte Anwender sichtbar.
Autorisiert sind die disponierten Mitarbeiter, ihre hierarchisch Vorgesetzten, die Trainer und
die Schulungsabteilung. Sobald ein Teilnehmer ausgewahlt wurde, erhalt dieser den Status
«Eingeladen”, der systemseitig zusatzlich zu dem aktuellen Qualifikationsstatus angezeigt
wird, um anzuzeigen, dass bereits Schritte zur Aufrechterhaltung der Qualifizierung des
Mitarbeiters eingeleitet wurden.

ARCONDA.



5 ) Kommunikation mit den Teilnehmern

Das eControl TQMS unterstitzt den Trainer bei der Kommunikation mit den Teilnehmern.

a) Veranstaltung selektieren und zur Bearbeitung 6ffnen
b) Registrierzunge “Nachrichtenerstellung”

Teilnehmer und Versandart wahlen
Als Versandart bzw. Medium stehen Serienbriefe im PDF-Format und Rundmails gem.
Teilnehmerliste zur Verfligung. Die Teilnehmer der Qualifikationsveranstaltung kénnen ent-
weder alle oder einzeln fur das jeweilige Anschreiben ausgewahlt werden.

Serienbrief auswahlen
Mit dem eControl TQMS kdénnen dynamische Serienbriefe fir verschiedenste Anschrieben
hinterlegt werden. Platzhalter sorgen dafur, dass ein einmal definierter dynamischer
Serienbrief fur verschiedenste Qualifikationsveranstaltungen verwendet werden kann.

%] Qualifikationsveranstaltungen Fachappikationen > Per ient > Qualfikat akungen

Veranstakung | 1 Voraussetzungen | 1 Prozesse  Zertifikate | Machrichterstellung | Korespondenz | Dokumente | Stapel | 4 Teilnehmer mm

Qualifikation W Winterdienstdurchfuhrung (ID: 84) » Qualifikationsveranstaltung 108 + Winterdienstschulung 15-08 Einstieg

Empfanger |~ Nachrichtenerstellung | mischergebnis

Textbaustein: ‘_Elnradlngﬁudlm ierung - @@VERANSTALTUNG_TITEL@@ v q,
Betreff: _Einladung Qualifizierungsveranstaltung - @@VERANSTALTUNG_TITEL@@

Interner

Versende-

vermerkt:

i B I U s x' % ¥~ O~ Font Name *| Real ..*| A ~ $ M i BEE E B [T S Zoom <% T PlaceHolder

@@EMPF_ANREDEQ@®@,

wir méchten Sie herziichst im Namen der Fachabteilung Winterdienst fir die Qualifikationsve ranstaltung @ @VERANSTALTUNG_TITEL@@ einladen, die am
@@VERANSTALTUNG_ANFANG@® stattfindet.

Zielsetzung ist es, die Qualifikation
@@QUALI_TITEL@@
zu erlangen.

Bitte prufen Sie zeitnah Ihre Tellnahme durch einen Klick auf den nachfolgenden eMail-Link:

@@EINLADUNG_ANTWORT@@

Sofern es Ihre Zeiteinteilung nicht zuldsst, an dem ven uns vorgeschlagenen Veranstaltungstermin teilzune hmen, so setzen Sie sich bitte mit der zustandigen Fachabteilung oder mit
der Schulungsabteilung in Verbindung. Selbstverstandlich kénnen Sie auch einen Vorschlag tber den Schulungskalender in MyeControl unterbreiten,

Mit freundlichen GruBen

@@VERSENDER_VORNAME@@ @ @VERSENDER_NAME@@
@@VERSENDER_EMAIL@ @
@@VERSENDER_ABTEILUNG@@
@@VERSENDER_FIRMA@ @

Vorhandene dynamische Serienbriefe kdnnen bedarfsgerecht editiert werden. Sofern die
Wiederverwendbarkeit fur einen dynamischen Serienbrief gegeben ist, kann dieser tGber den
Verwaltungsdialog am Ende des Dialoges gespeichert werden.

Textbaustein speichern

Bezeichnung: Einladung Qualifizierungsveranstaltung - @@VERANSTALTUNG_T1TEL@@ “
Kategorie: 7| Offentlicher Textbaustein
Hinweis: j 2u einer Qualifikatiol ) mit bitte um Bestatigung.

Mit der Option , 6ffentlicher Textbaustein” kénnen Serienbriefe so gespeichert werden, dass
diese von allen autorisierten Anwendern genutzt werden kénnen.

Serienbrief und Adressat(Teilnehmer) mischen
Auf Knopfdruck kénnen Adressat(Teilnehmer) und Serienbrief gemischt werden. Das
Mischergebnis wird in einer Vorschau dargestellt und kann bei Bedarf gedndert werden.


http://econtrol.arconda.ag

Versendung an Teilnehmer und Vorgesetzte

Die Versendung von TQMS-Nachrichten erfolgt stets an den Teilnehmer der
Qualifikationsveranstaltung und an dessen Vorgesetzten. Auf diese Weise kénnen die hier-
archisch Vorgesetzten in den Schulungsprozess integriert werden und werden stets aktuell
informiert. Weiterhin ware es fur die vollautomatische E-Mail Kommunikation ausreichend,
wenn zumindest der jeweilige hierarchisch Vorgesetzte per E-Mail erreichbar ist. Die E-Mails an
die hierarchisch Vorgesetzten werden in tabellarisch verkirzter Form versendet, um mehrere
Benachrichtigungen in einer E-Mail bandeln zu kénnen.

6 ) Teilnehmerliste ausdrucken

Ein Trainer druckt vor der DurchfUhrung der Qualifikationsveranstaltung eine Teilnehmerliste
mit den Detailinformationen fur seinen internen Gebrauch, sowie eine Teilnehmerliste in der
Darstellungsform ,Unterschriftenliste” fur den Umlauf unter den Teilnehmern am Ende der
Veranstaltung aus.

»Berichte>Personalmanagement > Qualifikationsveranstaltungen > Teilnehmerliste”

Das eControl TQMS stellt fir den Trainer Teilnehmerlisten bereit. Die Teilnehmerlisten bieten
eine Ubersicht Uber die geplanten Veranstaltungsteilnehmer, Detailinformationen zu der
Qualifikationsveranstaltung und ob die teilnehmerspezifischen Voraussetzungen erfullt sind.

2% Qualifikationsveranstaltungen Fachapplikationen> Personalmanagement> Qualifikationsveranstaltungen

ung 1 Vor 2 Prozesse Zertifikate Nachrichterstellung Korrespondenz Dokumente | Stapel 15 Teilnechmer “ m

Qualifikation W Winterdienstdurchfiihrung (ID: 84) « Qualifikationsveranstaitung 101 » Winterdienstschulung 15-01 Einstieg

Darstellungsoption: Tellnehmer grupplert nach Voraussetzungen [

Vor.ID | Titel Hinweis Nachgewiesen  Schwebend

« 4 Fiihrerschein Klasse B EU Fiihrerschein der Klasse B (alte Fihrerscheine Klasse 3) 7 1
Pers. ID | Name, Vorname Firma Qetv ID | Hinweis Gedndert von Gedndert am D | Status
0 Ahmeni, Nima Arconda Airport AG 29 SOKO 07.02.2017 Nachgewiesen
29 Altmann, Timo Arconda Airport AG 3 SOKO 19.06.2017 Nachgewiesen
24 Bernd, Bus Arconda Airport AG 38 SOKO 19.06.2017 Nachgewiesen
14 Bichse, Bernd Arconda Alrport AG 35 50KO 19.06.2017 Nachgewiesen
a7 carlssen, Felix Hamhurg Alrport 1z SOKO 19.06.2017 Nachgewiesen
64 Consultant Joness, Richard 33 SUKO 19.06.2017 Schwebend
55 Drescher, Moritz Hamburg Airport 37 S0KO 19.06.2017 Nachgewiesen

50 Elsner, Sarah Hamburg Airport 34 S0KO 19.06.2017 Nachgewiesen

7 ) Training durchfiihren

ARCONDA.



8 ) Unterschriftenlisten verteilen

Sofern keine schriftlichen Leistungskontrollen durchgefihrt werden, kann diese Unterschriftenliste
von den Seminarteilnehmern unterschrieben werden und als Nachweis der Teilnahme verwendet
werden.

Qualifikationsveranstaltungen ARCONDA
Teilnehmerliste

Druckdatum: 14.06.2017
Von: Konstantin Sorge

Qualifikationsveranstaltung:

Ver. ID: 100 Veranstaltungstitel: Winterdienstschulung 15-01 Beginn: 16.01.2015
Quali. ID: 84 Qualifikationstitel: W Winterdienstdurchfiihrung Ende: 16.01.2015
Wird durchgefihrt von: Eigene Durchfihrung

Verstanstaltungsorte und -termine:

Titel: Theorie & Praxis Datum von: 16.01.2015 07:00 Datum bis: 16.01.2015 15:00
Hinweis:

ort: Geb. 076, Lageraum

Ort Hinweis:

Teilnehmertibersicht:

ID Name Vorname Firma Abteilung Verspadtet Unterschrift Fehlend
12 Info Elvira Arconda Airport AG  Information

58 Jahrisch Christian Hamburg Airport Baggage Service

52 Jetter Stefanie Hamburg Airport Baggage Service

5 Jumbo Julia Arconda Airport AG Airport Service

66 Kirch Walter Arconda Airport AG Passenger Services

54 Klemmer Georg Hamburg Airport Baggage Service

7475 Littmann Melanie Arconda Airport AG Passenger Services

9 ) Stapelverarbeitungsfunktion / Ergebnis dokumentieren

Die Stapelverarbeitungsfunktion des Softwaremoduls TQMS ermdéglicht es, gleichartige
Buchungen fir eine Gruppe von Teilnehmern mit einem Kommando auszufihren.

a) Veranstaltung selektieren und zur Bearbeitung 6ffnen

b) Registerzunge , Stapel” wahlen

¢) Buchungstyp wahlen (hier: Teilnehmer-Status)

d) Gewiinschten Teilnahme-Status setzen (z.B. , qualifiziert”)

e) Teilnehmer selektieren, fiir die der Status gesetzt werden soll

f) Stapelverarbeitung durchfiihren @

g) Qualifikationsveranstaltung speichern

Fur jede Qualifikationsveranstaltung sollte eine von den Teilnehmern unterschriebene
Unterschriftenliste vorliegen. Anhand dieser Teilnehmerliste wird der Status der
Teilnehmer von ,Eingeladen/Rlckbestatigt” auf ,Teilgenommen/Qualifiziert” gesetzt, sofern
keine Abschlusstests als individueller Leistungsnachweis durchgefiihrt wurden.

Diese Stapelverarbeitungsfunktion kann auch fur das Buchen von Leistungsnachweisen einge-
setzt werden.


http://econtrol.arconda.ag

10) Unterschriftenliste und Leistungsnachweise archivieren

An eine Qualifikationsveranstaltung kénnen Dokumente fur die Qualifikationsveranstaltung
(z.B. eine Unterschriftenliste) und fir die einzelnen Teilnehmer angehdngt werden.
Gem. eControl Systemstandard erfolgt die Archivierung revisionssicher einschlieBlich eines voll-
automatischen Releasemanagements. Die Kapazitat des eControl Dokumentenarchivs ist nicht
limitiert. Ein Zugriff auf die anhdangenden Dokumente ist nur dann méglich, wenn der Anwender
Uber die Berechtigung ,Personalabteilung” verfiigt oder als Fachadministrator zur Durchfihrung
von Qualifikationsveranstaltungen autorisiert wurde.

ARCONDA.
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