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Fobi anlegen — der schnelle Einstieg

1 Treffer in 0,03 Sekunden bei 4200 durchsuchten Kursbeschreibungen
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Aktion auslésen:

*‘ Maske verarbeiten/speichern “\‘ Kopieren/anlegen |‘K‘ Deputat einrichten

i

P> Basisdaten von " ##Online Seminar: Kinder mit herausforderndem Verh"

1.melehrkraft Nr.:  [32542 | [carolin Fischer = Name im Programm
2. Nummer: 214098
3. Wichtiger Hinweis: ‘
4. Zuordnung
Tnemenfeﬂd" beb-pkm7 v
Fachberafung: | Geschaftsstelle v
Veransranungstyp" on v

Baustein:| Online Seminar v
Altersangabe| 1-6 Jahre

5. Titel: [##Online Seminar: Kinder mit h dem Verhalt
Untertitel: |Welchen Rahmen braucht das Kind?

4098
6. Zeitlicher Verlauf Zahl der Termine
Beginn[10.02.2022 | an[09:00 | Unr bis [17:00 | Unr (Donnerstag) / Endedatum: [25.02.2022 | (Freitag)
Terminpeschreipung: (1 Termin: 10.02.2022 von 09:00 bis 17-00 Unr; 2. Termin: 18.02.2022 von 13.00 bis 17-00 Uhr; 3 Termin: 25.02.2022 von 13.00 bis 16:30 Unr | A
virtuell
7. Tagungshaus: ‘ =
8. Strake des ‘
Tagungshauses:
9.PLZ und Ort [virtuell |01
11. TN-Zahl- mindestens, hochstens

* ‘ Maske verarbeiten und speichern |
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Was ist der erste Schritt beim Neuanlegen einer Fortbildung?

Suchen Sie sich zuerst eine Vorlage. Neue Fortbildungen kénnen ausschlieflich durch Kopieren
von existierenden Veranstaltungen erzeugt werden. Daher eine passende Fortbildung im Archiv
suchen oder einen sog. Vorlagenkurs benutzen. Den Kurs tber den Schalter ,Planungsdaten”
offnen und dort auf den Schalter , Kopieren/anlegen” klicken (siehe griine Pfeile). Danach
erscheint die Kopie, die man am anders gestalteten Maskenhintergrund sofort erkennt.

Falls Sie eine aus der Planungstabelle zugelieferte Fortbildung vollenden miissen, so reicht es
natrlich, selbige anzusteuern und direkt zu tGberarbeiten.

Wie geht man am besten in der kopierten Maske vor?

Bearbeiten Sie zuerst die Basisdaten der Reihe nach. Viele der Felder sind selbsterklarend,
manche eher weniger. Daher folgende Hinweise:

e Falls der Referent ausgetauscht werden muss, so vorgehen: Dort, wo die Nummer steht,
die ersten Buchstaben des Nachnamens eingeben, dann auf ,,Maske verarbeiten®
klicken. In der danach erscheinenden Auswahl die richtige Person anklicken. Zuriick in
die Maske mit Klicken auf ,Zurilick zur Eingabemaske mit aktualisierten Daten”.

e Bei 2. Nummer priifen, ob die ersten beiden Stellen zum Planungsjahr passen. Wenn
nicht, anpassen!

e Bei 3. die Zeichenfolge ,,KOPIE!!!“ |6schen!
e Bei 4. die Themenkreiszuordnung und die anderen Parameter festlegen.
e Bei 5. Titel das Sperrzeichen verdoppeln, also ## statt nur#!

e Bei 6. alle Felder ausfiillen. Die Terminbeschreibung so formulieren, wie sie spater auch
kommuniziert wird, beispielsweise im Ausschreibungstext oder in der Zusagemail an die
TN. Der Schalter|*A[>] rechts auRen erzeugt die Terminbeschreibung per Knopfdruck!
Dazu muss jedoch das Feld leer sein oder es enthalt lediglich Datumsangaben wie z.B.
10.02.2022,18.02.2022,25.02.2022

e Bei 7. das Tagungshaus anklicken. Die Felder 8 und 9 werden dann beim Speichern
automatisch gefllt.
Bei nicht ausgeschriebenen Fobis passt selten ein Tagungshaus aus der Liste. Daher die
erforderlichen Daten manuell eingeben. Bei 7. ist dafiir ein zweites Eingabefeld
zuganglich. Fall nicht, so ist der Veranstaltungstyp ungiiltig!

e Bei 11. unbedingt die richtige Mindestteilnehmerzahl eintragen, nicht Null. Die Zahl ist
wichtig fiir die Kalkulation.



e AbschlieRend auf ,Maske verarbeiten” klicken.

Wie erfahre ich, ob es neue zu bearbeitende Fortbildungen gibt?
Klicken Sie bei einer beliebigen Fortbildung oben auf das Hammersymbol. Sie werden zu dem
Abschnitt der Maske gefiihrt, wo zahlreiche Spezialfunktionen erreichbar sind. Gleich oben
steht:

P> Spezielle Aktionen und Funktionen:

‘)\| Neu angelegte Kurse auflisten ab: H04.12.2021 |

Nur Kurse mit dieser Zeichenfolge bei Baustein auflisten: ‘Online Seminar | (oder Datum eingeben, BIS zu dem aufgelistet werden soll!)

Hinweis: Beim BIS-Datum kann der Baustein mit einem / angehangt werden. Beispiel: 12.11.2021/4.5

Flllen Sie die Maske passend aus. Meistens muss dabei das zweite Feld (siehe Pfeil) komplett
geleert werden, ansonsten wird das Feld Baustein nach der eingegebenen Zeichenfolge
durchsucht und es kommen ausschlieBlich die dazu passenden Fortbildungen!

In der Ergebnisliste sind alle Fortbildungen aufgelistet, die seit dem Startdatum neu angelegt
wurden. Hier ein Ausschnitt aus solch einer Liste:

TR - [T

SO UEM >0 4033 20.03.2022 %990 sitte uperschreiben Susanne Stegmann Stact Eppingen
IDniT] 17:00
36| vi JiDniT] = 224034 20092022 1350 siten unter uns - [402] Steffen Siindermann-Korner e
37, IDNiT) =+224035 18.10.2022 E gg' #Mitten unter uns - [403] Steffen Siindermann-Korner iﬁlgfmemde nicht
38 Vi JiDniT] = 224036 05.04.2022 9990 4Qualifkation Leftungen [94] Agnes Frel StadtGemeinde ich
09:00- . i
agff ] =21030123 0 01.10.2021 9999 #Coaching ur Lettungen Sabine Stvhase 73098 Rechberghausen

Im Idealfall gibt es keine roten Warnhinweise!

Am allerwichtigsten ist der Hinweis ,,UE < 2“. In diesem Fall ist auch die Zeile gelb unterlegt. Im
Beispiel oben ist es Zeile 35). Hier sollte durch Klicken auf die Kursnummer eine neue und
richtige Fortbildung eingetragen werden oder man parkt die Maske in der fernen Zukunft durch
massives Andern der Jahresangabe im Datum.

Die beiden anderen Hinweisarten sind in der Legende erlautert:

Legende: IDniT = Kursnummer nicht im Text, Vf = Vertrag fehlt,

Wenn die Kursnummer im finalen Ausschreibungstext fehlt, deutet dies auf einen komplett
fehlenden Text hin oder darauf, dass die offizielle Fobinummer dort fehlerhaft gespeichert ist.

Séamtliche Reparaturen werden durch Klicken auf die Fobinummer in die Wege geleitet.



Wie geht es nach den Basisdaten weiter?

Klicken Sie oben auf das Buchsymbol. Sie werden zu dem Abschnitt der Maske gefiihrt, wo der

Text so montiert wird, dass er als Vorlage fiir die Programmheftgestaltung dient:

P> Text fiir Programmheft, Internet und TN-Bescheinigung:

2u 45 Minuten

18 UE

Ausschreibungstext

Bei Anderungen hier NICHT
vergessen, die komplette
Fobibeschreibung unten neu zu

i inrem Arbeitsalltag begegnen Innen immer wieder Kinder, die Sie mit ihrem Verhalien
herausforder und die aus dem gewdhnien Rahmen fallen. In dieser Fortbiklung lemen Sie

Methoden und nnen, um Kindern Verhatten
gemeinsam mit ihrer Familie begegenan zu koanen

Ziele:

- Sie kennen den systematischen Handlungskreisiauf und das Handein in Akut Sitatisnen
kznnen.

- Sie bauen ihre Gesprachsfirungskompstenz weiter aus

Innatte:
Mit dem systematischen Vargenen. basierend auf dem Freiburger Heviek:-Curiculum von Prof.
Dr. Frahiich Dilgnoft & Kollegen, erlernen Sie Handlungsmaglichieiten, mit densn Sie fir jedes
Kind einen passenden Handlungsrahmen entwickein kBnnen, der das Kind in seinem Sein
einscnliet. Insbondere fir diesa Kinder ist die Zusammenarbeit ma inren Familien zentraier
Bestanatel, um gemeinsam fir 835 Kind die bastmagiiche Bildung, Erzishung und Batreuung zu

montieren! emaglichan
Unn professionel handein zu kinnen, lemen Sie Handwarkszeug kennen, um mit Famisen
kampetent zusammanzuareiten und gehen dabei den foigenden Fragen nac!
- Wie gehe ich mit Eliem mit Widerstanden um?
- Wie kann ich Eliern stwas Unsngenehmes sagen?
- Wie kcann ich mit Famiien in schwierigen Sitstionen zussmmenarbsien?
Methoden: M
- Faliaroet 4
A
Yon TN
Ve
Medien bei Prasenz:
£
Stuhl-
\ )
Sonstige
2
Felder fiir TN-
Bescheinigung
Floskel oben: v
Floskeltext:
Floskel unten: v
Floskeltext:
Floskel TH-Beseh [ -
Text Floskel TH-Besch.:
#

Unterzeichner TN-Besch

Fobibeschreibung
komplett

Neumontage des Programmiexies?

Text fr die Programmankiindigung

e Trage Sie zuallererst

Nein (1)

| [erarbsiten und speichem
Nein (1)

20 TN : Padagogische Konzepte und Methoden §7 Baustein Online Seminar

Online Seminar: Kinder mit herausfordemdem Verhaiten
Welchen Rzhmen braucht das Kind?

Inihrem Arbeitsaltag begegnen Ihnen immer wieder Kinder, die Siz it inrem Verhalien herausfordern und die aus dem gewdhnten Rahmen fallen. In
dieser Fortbildung lemen Sie Methoden und Handwerkszeug kennen, um Kindem mit herausforderndem Verhalten gemeinsam mit inrer Familie
begegenen zu konnen.

Ziele:
- Sie kennen den systematischen Handlungskreislauf und das Handeln in Akut-Sitationen kennen
- Sig bauen ihre Gesprachsfuhrungskompetenz wisiter aus,

Inhalte
it dem systemalischen Vorgehen, basierend auf dem Freiburger HeVeKi-Curiculum von Prof. Dr. Frohlich Dikdhoff & Kollegen, erlemen Sie
Handlungsmbgiichieiten, mit denen Sie fur jedes Kind einen passenden Handlungsrahmen entwickeln konnen, der das Kind in seinem Sein
einschieRt. Insbonders fr diese Kinder ist die Zusammenarbeit mit ihren Familien zentraler Bestandteil, um gemeinsam fur das Kind die bestmogliche
Bildung, Erziehung und Betreuung zu emogiichen.

U professionell handein zu konnen, lemen Sie Handwerkszeug kennen, um mit Familien kompetent zusammenzuarbeiten und gehen dabei den
foinandian Fransn narh

die Zahl der UE ein!

Fligen Sie den Ausschreibungstext per Copy&Paste ein!



e Klicken Sie bei Neumontage (siehe Pfeil) die passende Vorlage an. Derzeit gibt es nur

eine!
e Klicken Sie auf ,Verarbeiten”

Danach gehen Sie Uiber ,,Zurlick zur Eingabemaske mit aktualisierten Daten” in die Maske und
sind im Prinzip fertig. Der fertig montierte Text ist zu sehen. Exakt dieser Text dient spater als
Druckvorlage oder als Fobibeschreibung in den Zusagen an die TN. Er kann nur per Neumontage
verandert werden. User mit Userlevel 9 jedoch finden unter dem Text eine Textbox, die den
Text editiert. Hier kdnnen Anderungen durchgefiihrt und gespeichert werden, falls dies per

Neumontage nicht geht.



Wann ist es notig, eine Aufgabenliste anzulegen?

Das hangt davon ab, wie betriebsintern gearbeitet wird. Theoretisch ist sie bei jeder Fortbildung
sinnvoll. Moéglicherweise miissen jedoch mehrere solcher Aufgabenlisten angelegt werden,
passend zu verschiedenen Typen von Fortbildungen. Hier eine praxisbewdhrte Aufgabenliste fiir
ausgeschriebene Fortbildungen:

doit-Web PM-Vorlage PM.VL3 kann bearbeitet werden:

Erlduterungen: Spalte 1 = Zustandig / Spalte 2 = Aufgabenbeschreibung / Spalte 3 = Tage vor Beginn oder als Minuswert danach

(Minuszeichen vor Zeichen in Spalte 1 dndert das Bezugsdatum auf das Kursendedatum!)

01)|gs Fobi fallt aus: blockieren mit #/Absagebrief archivieren 0
02) |fb Einladung an Teilnehmer verschicken und archivieren 28
03)|gs Bankeinzug 28
04)|gs Ruckzahlungen 28
05)|fb Unterschriebene TN-Liste archivieren 0
06) |fb TN-Bestatigungen 14
07)|fo Evaluationsbogen archivieren 0
08)|gs Wiederholungsbrief archivieren 0
09)|fb Abrechnung archivieren 0

| Anderungen speichemn H Zeile anhangen H ge-x-te Zeilen I16schen | =+ Beenden

Vorlage wechseln:

1. =PM.VL4 04.10.2021
2. =PM.VL2 04.10.2021
3. =PM.VL102.10.2021
4. =PM.VL3 12.01.2016

Zum Aktivieren dieser Liste einfach hier bzw. bei 6. klicken:

5. a) = Aufgabenliste dieser Veranstaltung éffnen
5 . b) = Aufgabenliste dieser Veranstaltung lI6schen

6 ] =» Aufgabenliste fiir diese Veranstaltung anlegen mit Schablone VL3 (ausgeschr. Fobi) | ==mit Universalschablone

Die Liste ist danach ,,scharf” und hat die Aufgaben in die allgemeine Aufgabenliste eingetragen:

w2V 09:00-17:00 (15 TN) 21111502 Online Seminar: A3: Pravention von sexuellem Missbrauch in der Kita (virtuell) (15/15) ‘V

Donnerstag, 21.10.2021

w»zV 21020112: TN-Bestitigungen ) wld o M o Neu = Kopie
—wzV 2 : Ei an ver und archivi (D) wpld =M o Neu = Kopie
w=»zV 21020066: Einladi an Teilneh ver und archivieren (fb) ., 7 R IZI = Neu =+ Kopie
=»zV 21010061: Einlad an Teilneh ver und archivieren (fb) ., 5 = Z = Neu =+ Kopie

=»z\/ 21050094: Bankeinzug

©S) el

- IZI = Neu = Kopie




Wie ist im Bereich Finanzen und Kostenkontrolle vorzugehen?
Hier kann auf hochst unterschiedliche Weise gearbeitet werden, weswegen im Folgenden
verschiedene Methoden vorgestellt werden.

P> Finanzen und Kostenkontrolle:

12. = Excel-Kalkulationsvorlage 6ffnen

der Bearbeitung als Dokument == hier archivieren!!!) t‘
13. Tagungsbeitrag: X € pro Zahterer,  Material: Verpflegung: 0.00 66 TN-Beitrag ermitteln

14. Honorarkosten

15. Fahrtkosten: p
A e g ST S Fanhrikosten insgesamt bestehend aus € FK pro Termin

16. Weitere Kosten: ;
= Kalkulator aufrufen lo00 ) € Summe der restlichen Kosten, z.B. fur Verpflegung, Tagungshaus, Hotel, Material etc.

')Q | Maske verarbeiten und speichern ‘

Summe fur alle Seminartage

Keine hinreichenden Werte fiir Kostendeckungsberechnung verfiigbar!

Methode 1: Sie geben die eingekreisten Werte manuell ein.

Methode 2: Sie 6ffnen die Vorlage bei 12., das ist die bisher eingesetzte Excelvorlage. Damit
ermitteln Sie die Werte. Abschliefend tragen Sie diese manuell wie bei Methode 1 ein.
Zusatzlich archivieren Sie die Exceldatei als Nachweis fiir Ihre korrekte Kalkulation direkt bei der
Fortbildung.

Methode 3: Diese Methode nutzt die integrierten Funktionen und Werkzeuge. Davon gibt es 4
Stiick, drei rote und eine griine:

P> Finanzen und Kostenkontrolle:

12. = Excel-Kalkulationsvorlage &ffnen (Nach der Bearbeitung als Dokument = hier archivieren!!!) LA
13. Tagungsbeitrag: 0,00 € pro Zahlender ~ Material: Verpflegung: 0,00 | 66 TN-Beitrag ermitteln

14. Honorarkosten [ Honorar ermittein_JP0.00 | € Summe fir alle Seminartage
15. Fahrtkosten: m .
e e S 0.35-0max99 |(000  |€ Fahrikosten insgesamt bestehend aus € FK pro Termin

16. Weitere Kosten:
Kalkulator aufrufen € Summe der restlichen Kosten, .B. fiir Verpflegung, Tagungshaus, Hotel, Material etc.

'R | Maske verarbeiten und speichern ‘

Keine hinreichenden Werte fiir Kostendeckungsberechnung verfiigbar!



Zundachst wird mit den roten gearbeitet. Sie stehen fiir die drei Kostenarten Honorar,
Fahrtkosten des Referenten und alle Gbrigen Kosten. Erst ganz zum Schluss, wenn alle drei
Kostenarten korrekt gespeichert sind, betatigt man den griin eingekringelten Schalter!

Beginnen wir mit dem ersten roten Schalter, der Honorarermittlung. Damit dieser funktioniert,
muss beim Referenten das Honorar hinterlegt sein. Das sieht z.B. so aus:

(61200 |
ort: | Geislingen | onorar in EUR: - 3 -

| fur eine ganztég. Mitarbeit (6 Stdn.) +
Telefon Biro: | 01737049469 |
Telefon privat: 07433 2439 |
Telefon mobil: 01737049469 | enmwort [x
Telefax: ‘ | Empfehlung? -27- v

@ FB geandert: 13.12.2021/2

= E-Mail: ‘hatzenbuehIer@systempath\sch de | Letzte Anderung: | pg gg:eéndert 09.12.2021/31595

Notizen:
honorara3=520 )

-—_——'-/—

- online

Rechts oben ist das Standardhonorar hinterlegt. Links unten sind die abweichenden Honorare
gespeichert. Hier ist es nur eines, das flir A3-Fobis. Es sind 520 €.

Wenn es noch weitere abweichende Honorare gabe, wiirden diese dort im selben Stil hinterlegt
sein. Es steht immer zuerst das Schlisselwort honorar da und direkt an- bzw. abschlieRend der
Veranstaltungstyp, etwa gm. Es musste also in diesem Falle heilen honorargm=700, wenn die
Person fiir Fortbildungen im Qualitatsmanagement 700 € Honorar bekdame.

Unterhalb des Honorarrasters ist ein Sternchenlinie angelegt, die mindestens aus 3 Sternchen
bestehen muss.

Wenn Sie nun in der Fortbildungsmaske auf ,,Honora ermitteln” klicken, schaut doit, welcher
Fortbildungstyp es ist, um danach das passende Honorar aus den Stammdaten des Referenten
zu holen und einzutragen. Folgende Medung erscheint:

Honorarsatz Typ Standard wurde mit der Terminzahl 1 multipliziert und eingetragen!

W8 2.tk zur Eingabemaske mit aktualisierten Daten

Zurlick in die Maske mit aktualisierten Daten und anschlieBendem Klick auf den €-Schalter flihrt
uns wieder in den Bereich , Finanzen und Kostenkontrolle”. Dort klicken wir auf den nachsten
rot markierten Schalter, der Fahrtkostenermittlung. Dieser erzeugt folgende Meldung:



Ermittelte einfache Entfernung ist 16.60 km
Bezahlt werden 33.20 km mit 0.35 EUR pro KM = 11.62 EUR pro Termin

FK-Erstattung pro Termin in Hohe von 11.62 EUR wurde eingetragen!

W 2uriick zur Eingabemaske mit aktualisierten Daten

Diese Meldung kommt nicht bzw. es kommt eine andere, wenn beim Tagungsort keine PLZ
angegeben wurde! Falls Sie das Ergebnis liberrascht, kdnnen Sie den Schalter ,,Strecke nur
anschauen?” anklicken und Google zeigt Ihnen, welche Strecke der Berechnung zugrunde liegt.

Bleibt der dritte rote Schalter librig, die Kalkulation aller weiteren Kosten fiir die Fortbildung.
Um diese zu berechnen und zu dokumentieren, klickt man auf , Kalkulator aufrufen”. Er besteht
aus einer Tabelle, die den Vorgaben des Hauses entspricht. Bevor die Tabelle erscheint, muss
nochmals geklickt werden:

=Kalkulationsmodul aufrufen

Beim Aufrufen 6ffnet sich ein externes Browserfenster. Sie konnen daher anschlieRend dieses Fenster schliefen, um bequem zwischen Kalkulation und Kursmaske hin und her zu switchen!

u Zuriick zur Eingabemaske

Dieser Zwischenschritt ist notig, denn der Kalkulator benétigt ein externes Browserfenster. In
diesem sieht man die folgende Tabelle:



Kalkulation 003993 fiir Fobi 21081063

Von links nach rechts: Position - Menge - Einheit - Preis pro Einheit - Leistungsbeschreibung - Steuersatz

01 Jo00 | [mal | 000

|i
[=]
(=]

FB-Stelle: Verpflegung, Ubernachtung

Gesamtwert =
0,00

E
(=1
(=]

02. 000 | [km | 000 | [FB-Stelle: Fahrtkosten

Gesamtwert =
0,00

03. Jooo | [st | 000 | [sonstige Sachkosten: Kuli und Blocke

Q«o
2|8
3
£
(]
-

0,00

E
[=]
(=]

04. ‘0,00 | ‘St- | ‘0,00 | Sonstige Sachkosten: Kopien

Gesamtwert =
0,00

E
(=3
o

05. ‘0,00 | ‘ma| | ‘0,00 | Referent: Verpflegung, Ubernachtung

Gesamtwert =
0,00

E
[=]
(=]

0. ‘0,00 | ‘St- | ‘0,00 | Referent: sonstige Sachkosten

Gesamtwert =
0,00

7. fo0o | [mal | 0,00 | |Tagunashaus: Fixkosten Tagunashaus 0,00

Oben sieht man die interne Nummer der Kalkulation sowie die Nummer der dazugehorigen
Fortbildung. Es folgen einzelne Zeilen fiir einzelne Kosten bzw. Leistungen, die entsprechend
ausgefullt werden. In Spalte 2, der Einheit, konnen maximal 5 Zeichen eingegeben werden. Bei
der Leistungsbeschreibung ist die Textmenge nicht begrenzt. Der Steuersatz spielt aktuell keine
Rolle!

Wenn alles eingeben wurde oder auch mal zwischendurch, wird der Schalter ,, Tabelle
speichern” betatigt:

7 ‘0’00 ‘ ‘mal ‘ ‘0»00 | Tagungshaus: Fixkosten Tagungshaus 0,00
Gesamtwert =

0,00

08. ‘0'00 ‘ ‘St- ‘ ‘0,00 | Sonstige Sachkosten 0,00
Gesamtwert =

0,00

% ‘1’00 ‘ ‘mal ‘ ‘25U,UU| Personal-und Gemeinkostenanteil 0,00
Gesamtwert =

250,00

Summe netto = 250,00

[T—— [ . engen | Druckbild zeigen und Summe bei der Fobi eintragen |  Als Standardvoriage speicher

-10 -



Um das Ergebnis der Kalkulation zu ibernehmen, klickt man auf den Schalter ,Druckbild
zeigen...”. Er zeigt die Tabelle in ansehnlicherer Form und kann z.B. fiir einen Ausdruck genutzt
werden. Im Hintergrund wurde das Ergebnis, also in diesem Falle 250 EUR, in der Stammmaske
der Fortbildung hinterlegt.

13.12.2021

Kalkulation Fobi 21081063

Menge Einheit Leistung Preis Gesamt
1. 0,00 mal FB-Stelle: Verpflegung, Ubernachtung 0,00 € 0,00 €
2. 0,00 km FB-Stelle: Fahrtkosten 0,00 € 0,00 €
3. 0,00 st. Sonstige Sachkosten: Kuli und Blocke 0,00 € 0,00 €
4. 0,00 st. Sonstige Sachkosten: Kopien 0,00 € 0,00 €
5. 0,00 mal Referent: Verpflegung, Ubernachtung 0,00 € 0,00 €
6. 0,00 st. Referent: sonstige Sachkosten 0,00 € 0,00 €
7. 0,00 mal Tagungshaus: Fixkosten Tagungshaus 0,00 € 0,00 €
8. 0,00 st. Sonstige Sachkosten 0,00 € 0,00 €
9. 1,00 mal Personal-und Gemeinkostenanteil 250,00 € 250,00 €

Summe: 250,00 € zzgl. MwSt. 0,00% = 0,00 € Gesamtkosten: 250,00 €

Wenn Sie nun in die Fortbildungsmaske gehen, kénnen Sie dort den Bildschirm auffrischen und
sehen das Ergebnis der Kalkulation im entsprechenden Feld. AulRerdem kann jetzt der Schalter
,Tagungsbeitrag ermitteln” ausgelost werden. Er bringt eine Meldung in diesem Stil:

TN-Beitrag = 116.00 errechnet aus 612.00 Honorar, 11.20 FK und 524.00 weitere Kosten bezogen auf mind. 10 TN

u Zuriick zur Eingabemaske mit aktualisierten Daten

Man sieht, wie der Teilnehmerbeitrag zustande kommt. Die Mindestteilnehmerzahl rechts
aullen wird errechnet nach der Formel ,, TN-Maximum mal 0,66“. Die Formel wird nicht
angewendet, wenn beim TN-Minimum bereits ein anderer Wert gespeichert ist. Dann gilt
ausschlieBlich dieser bei der Berechnung des TN-Beitrags!

Zum Schluss sollen die Bearbeitungsfunktionen innerhalb der Kalkulationstabelle erldutert
werden:
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Kalkulation 003993 fiir Fobi 21081063

Von links nach rechts: Position - Menge - Einheit - Preis pro Einheit - Leistungsbeschreibung - Steuersatz

ol |0=00 Hmal ||0=00 ‘ FB-Stelle: Verpflegung, Ubernachtung
Gesamtwert =
0.00
4
02 [000 | [km | [000 | [FB Stelle: Fahrtkosten 0.00
Gesamtwert =
0,00
b
0B |0-0fJ HS‘- ||0-0fJ ‘ Sonstige Sachkosten: Kuli und Blocke 0.00
Gesamtwert =
0.00
e
04 |0=0U ‘ |5‘- | |9=0U l:@nsﬁge Sachkosten: Kopien 0.00

05. 000 | [mal | [0.00 | (xEferent Verpflegung, Ubemachtung
v ﬁ
06. [0.00 | [st__ | [000 | ((xeferent sonstige Sachkosten
4

o7 |‘3-[’D ‘ |“"3' | |0-[’D ‘ ungshaus: Fixkosten Tagungshaus

= Pgo .og

: 2 o[ 2

s| Sfs| 8%
3 3
E] =
m m
- =5
1" n

S 0o ]
ERAR=] R
“ale o
2 2
H =
m o
=5 =3

08 [o00 | [st | [o00

Sonstige Sachkosten

=
S
2
E
-
1

0,00

=)
(=}
=]

08 |1=00 Hmal ||259‘00‘ Personal-und Gemeinkostenanteil

Gesamtwert =
250,00

Summe netto = 250,00

Der Schalter ,Zeile anhdangen” erklart sich von selbst. Die Tabelle kann maximal 99 Zeilen
umfassen.

Die nachsten beiden Schalter erfordern eine Eingabe, bevor sie funktionieren. Der rote Kringel
zeigt linksbilindig das Zeichen >. Es sorgt dafiir, dass oberhalb der Zeile eine neue eingefligt wird,
sobald man den Schalter ,,...einflgen” betatigt.

Die blauen Kringel zeigen ein x linksblindig im Feld. Dieses kleine X sorgt dafiir, dass alle diese
Zeilen verschwinden, wenn man ,,...|6schen” klickt. Dieses Loschen ist endgultig und nicht
revidierbar.

-12 -



Auffallig ist die gelbe Hintergrundfarbe in der untersten Zeile. Diese gelbe Markierung tritt
immer auf, wenn dort ein Wert hinterlegt ist. Die Markierung soll helfen, bei umfangreichen
Kalkulationen den Uberblick zu behalten. Und Sie kann helfen, Punkte nicht zu tibersehen,
indem man sich die Frage stellt, ob die noch weiRen Zeilen tatsachlich nicht bendtigt werden.
Wenn dem so ist, steht es einem frei, sie leer zu lassen oder zu I6schen. Am Endergebnis wird
sich dadurch nichts andern.

Ganz rechts aulRen gibt es den Schalter , Als Standardvorlage speichern®. Auf ihn zu klicken
macht nur Sinn, wenn die bisherige Vorlage anders aussehen soll, namlich so wie die aktuell
bearbeitete Tabelle. Das Klicken kann nicht auf Benutzerebene revidiert werden! Jedoch wird
intern von der alten Vorlage eine Sicherungskopie erstellt, so dass diese ,,auf Antrag” bei der
Hotline wiederbelebt werden kann.
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Wie lduft das mit den Vertrdgen?

Pro Fortbildung lassen sich beliebig viele Vertrage erzeugen, entweder Honorarvertrage oder
Vertrage zu einem Bildungsangebot. Angelegt werden Vertrage tiber folgenden Button (siehe
griner Pfeil). Beachten Sie, dass das Vertragsmodul darauf angewiesen ist, dass alle
Basisdaten und der Programmtext korrekt angelegt sind sowie die bei Finanzen und
Kostenkontrolle hinterlegten Daten stimmen!

d m € (1] & & M B
¥ # E O N B =

Beim Klicken auf den Button hat man Zugriff auf alle Vertrdage. Wenn es noch keine gibt, wird
einer angelegt. Es ist standardmaRig ein Honorarvertrag fir die als Referentin angelegte Person:

Vertragsverwaltung u

u Vertrag 1 fiir Fobi Nr. 214098

Absender: Inhaltsbeschreibung:
Geschaftsstelle 214098 Bildung-Erziehung-Betreuung: Padagogische Konzepte und Methoden
Stuttgart §7 Baustein Online Seminar
Landhausstralie 170
70188 Stuttgart - Online Seminar: Kinder mit herausforderndem Verhalten
0711-25251-0 P Welchen Rahmen braucht das Kind?
cToroThT T In inrem Arbeitsalltag begegnen Ihnen immer wieder Kinder, die Sie mit inrem
Honorar-/Rechnungsempfanger: Verhalten herausfordern und die aus dem gewshnten Rahmen fallen. In dieser
Fortbildung lemen Sie Methoden und Handwerkszeug kennen, um Kindern mit
32542 herausforderndem Verhalten gemeinsam mit ihrer Familie begegenen zu -
konnen. P
4 Deputatsdaten:
Fobi-Daten: 1040,00 = Honorar )
‘Onlme Seminar: Kinder mit herausfordemdem Verhalten 27.012022 = Unterlagenfrist
TNZah: (15 |= Medienbedarf
Termin(e): [1. Termin: 10.02.2022 von 09:00 bis 17:00 Uhr, 2. Termin: 18.02.2022 v | = Mitzubringen durch TN
Dauer: |16 UE ‘= Bestuhlung, Raumbeschaffenheit

Ort: | virtuell Sonstige Vereinbarungen (max. 254 Zeichen!):

Dozent: | Carolin Fischer
Kosten: 216,00

I Digitalcoach wird gestellt!

= \Vertrag 1 als PDF

‘\ Maske verarbeiten/speichern | = Maske aktualisieren

A, | Vertrag hinzufigen | [ Vertrag entfemen |\ [ Seriendruck vorbereiten
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Wenn eine Fortbildung sauber angelegt ist, muss hier allenfalls bei ,Sonstige Vereinbarungen”
etwas manuell ergdanzt werden. Im Beispiel oben ist es der Hinweis auf den Digitalcoach.
Wichtig ist in dieser Situation, den Vertrag erst zu speichern. Daher auf ,,Maske verarbeiten”
klicken. Erst danach funktioniert der Schalter ,Vertrag 1 als PDF“ so wie erwartet. Ob lhre
Erwartungen erfiillt werden, sehen Sie, wenn Sie , Hier PDF runterladen” klicken:

Erledigt! =Hier PDF runterladen

W zuriick zur Eingabemaske

Die PDF wird gedffnet und kann beliebig weiterverarbeitet werden:

Einzelvertrag LANDESVERBAND
KATHOLISCHER
zum Rahmenhonorarvertrag KINDERTAGESSTATTEN l J
idzese Rottenburg-
Stuttgart e. V.
Zwischen dem Landesverband Kath. Kindertagesstatten

Diézese Rottenburg-Stuttgart e. V.,
LandhausstralRe 170, 70188 Stuttgart
als Auftaggeber

vertreten durch: Geschaftsstelle
Stuttgart
Landhausstrafle 170
70188 Stuttgart
0711-25251-0
0711-25251-15

gs.stuttgart@lvkita.de
und der/dem Carolin Fischer
Honorarbeauftragten als Herderstr. 8
Referent*in: 70193 Stuttgart

caro.fischer@gmx.net
Thema/Baustein:

Online Seminar: Kinder mit herausforderndem Verhalten

Fortbildungsnummer:

214098
Art der Fortbildung: ausgeschrieben Online
Teilnehmerzahl max.: 15

Der Landesverband behalt sich vor, bei nicht verpflichtenden Fortbildungen bis zu 10 % mehr Teilnehmer*innen in die
Veranstaltungen aufzunehmen.

Termin(e): 1. Termin: 10.02.2022 von 09:00 bis 17:00 Uhr; 2. Termin: 18.02.2022
von 13.00 bis 17:00 Uhr; 3 Termin: 25.02.2022 von 13.00 bis 16:30 Uhr
16 UE virtuell

*1 UE = 1 Unterrichtseinheit & 45 Minuten

Gesamthonorar 1040,00 €
inkl. gesetzl. MwsSt.:

Sonstige Vereinbarungen: Das Honorar beinhaltet die Vor- und Nachbereitung.

Das Besondere ist, dass die Referentennummer in die Referentenanschrift verwandelt wurde.
Wenn Sie in die Vertragsmaske zuriickgehen, werden Sie jedoch zunachst immer noch die
Referentennummer sehen. Erst mit Klicken auf ,,Maske aktualisieren” erscheint die Anschrift so
wie im Vertrag bereits gesehen!

Wenn der Vertrag unterschrieben vom Referenten zuriickkommt, muss er bei der Fortbildung
archiviert werden. Dazu in die Fortbildung gehen und dort den Hochladebereich ansteuern:
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P Dokumente archivieren:

Kiicken Sie auf den Schalter Durchsuchen. Offnen Sie den Datentréger mit der Datei, die Sie archivieren mochten. Die Datei darf nicht gréRer sein als 2 MB!

Dieses Dokument archivieren: "\ [ Datei Keine Dat hit J
L
A, 'Dokument archivieren

Das Dokument, eine eingescannte Datei, wie gewohnt hochladen bzw. archivieren. Falls es
keinen aussagekraftigen Dateinamen hat, diesen vor dem Hochladen erzeugen. Am einfachsten
geht das direkt in der Hochlade-Dateiauswahlbox tiber die rechte Maustaste.

Damit ist der Prozess Vertragsverwaltung im Prinzip beendet.

Wie erzeuge ich einen weiteren Vertrag?
Dazu klickt man auf den Schalter ,Vertrag hinzufiigen“:

A, | Maske verarbeiten/speicher | = Maske aktualisieren

‘&| Vertrag hinzufugen “K‘ Vertrag entfernen “K‘ Seriendruck vorbereiten

Wenn Sie danach wieder in die Maske zuriickgekehrt sind, miissen Sie erst die Maske
aktualisieren, bevor Sie den Vertrag sehen:

- Vertrag 2 fiir Fobi Nr. 214098

Absender: Inhaltsbeschreibung:

214098 Bildung-Erzishung-Betreuung: Padagogische Konzepls und Methoden
§7 Baus

Honorar-/Rechnungsemptanger:

| herausfordemaem Vernaiten gemeinsam mit incer Fanile bagegenen zu
knnen

Deputatsdaten:
Fobl-Daten: 1040,00 = Honorar
Online Saminar Kinder md herausfordemdem Verhalten 27.01.2022 = Unteriagentrist
TN-Zahi: 15 =

Termin(e): 1. Termin: 10.02.2022 von 09.00 bis 17.00 Uhe, 2 Termn: 18.02.2022 v, = Mitzubringen durch TN

Dauer:[ 16 UE = Bestuhlung, Raumbeschaflenheit

Ont:| vinuell Sonstige Versinbarungen (max. 254 Zeichenl):
Dozent: | Carolin Fischer Digitalooach wad gestas
Kosten:| 216,00

wVertrag 2 als PDF

A\ [ Maske verarbaiten/speichem | =Maske aktualisieren

Im Gegensatz zum ersten Vertrag ist hier nichts bei Rechnungsempfanger eingetragen. Das
miussen Sie manuell tun. Sie kdnnen die Anschrift direkt einfligen oder Sie geben die
Tragernummer ein. Wenn Sie sich fir die Eingabe der Nummer entscheiden, ist zu beachten,
dass diese immer vollstandig mit den voranstehenden Nullen einzugeben ist. Bei dreistelligen
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Tragernummern ist dies 000, bei vierstelligen 00, bei 5stelligen 0! Wichtig: Bei 6stelligen
Nummern muss unbedingt eine 0 als 7. Stelle vorangestellt werden, sonst wird die Nummer
nicht als Tragernummer erkannt.

Hier ein Beispiel einer dreistelligen Tragernummer, der 800:

u Vertrag 2 fiir Fobi Nr. 214098
Absender: Inhal
Geschaftsstelle 214(
Stuttgart §7B
Landhausstralie 170
70188 Stuttgart - Onlir
0711-25251-0 Welc
P 7|
Inih
Honorar-/Rechnungsempfanger: Verh
Fortl
000800 hera
konr
/ Dept
Fobi-Daten: 104
‘Omine Seminar: Kinder mit herausfordemdem Verhalten 27.0
TN-Zahl: | 15
Termin(e): ‘1 Termin: 10.02.2022 von 09:00 bis 17:00 Uhr; 2. Termin: 18.02.2022 v
Dauer: | 16 UE
Ort: | virtuell Sons
Dozent: | Carolin Fischer Digit
Kosten: |216,00
=+ Vertrag 2 als PDF

Nach Erzeugung der PDF steht statt der 000800 die Anschrift des Rechnungsempfangers im
Feld:

u Vertrag 2 fiir Fobi Nr. 214098

Absender: Inhalte

Geschaftsstelle éilati

Stuttgart _sie
Landhausstrake 170

70188 Stuttgart - Inhali

0711252510 s it o

Curic

Honorar-/Rechnungsempfanger: Hand

Zweckverband Kath. Kindertagesstatten Hand

Sommerhaldenweg 1 Insbc

72160 Horb zeath

A Deput

Fobi-Daten: 1040,

‘Omine Seminar: Kinder mit herausforderndem Verhalten 2701

TN-Zahl: |15
Termin(e): ‘1 Termin: 10.02.2022 von 09:00 bis 17:00 Uhr; 2. Termin: 18.02.2022 v
Dauer: |16 UE
Ort: | virtuell Sonst
Dozent: | Carolin Fischer Digite
Kosten: | 216,00

=»Vertrag 2 als PDF

Wenn Sie Pech haben, passt die FulRzeile auf Seite 1 nicht komplett auf das Blatt:

[ s earag e rrmas gen. s 5 o A

Datei und Freigabe: ZUIO1_Vertrag_zur_Durchfiihrung_Bikdungsangebat_220101

oL Kath o igane. V.
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In diesem Fall hat haufig das Absenderfeld zu viele Zeilen und muss entsprechend verdichtet

werden. Aus
Geschdiftsstelle
Stuttgart
Landhausstrafie 170
70188 Stuttgart
0711-25251-0
0711-25251-15

wird z.B.

Geschdftsstelle Stuttgart
Landhausstrafle 170

70188 Stuttgart
0711-25251-0/0711-25251-15

und schon sind zwei entscheidende Zeilen eingespart!

So wie hier beschrieben konnen Sie beliebig viele weitere Vertrage erzeugen. Dabei stellt sich
womoglich die Frage, wie erkannt wird, ob es sich um einen Honorar- oder Werkvertrag
handelt. Dies geht ganz einfach Gber den Inhalt des Rechnungsempfangerfeldes:

Wenn dort eine Zahl ohne voranstehende Nullen gespeichert ist, geht das System davon aus,
dass es sich um eine ReferentenlD handelt. Dann wird ein Honorarvertrag erzeugt. Dies gilt
auch, wenn der Referentenname aus der Kursmaske im Anschriftenfeld auftaucht.

In allen anderen Fallen wird immer ein Werkvertrag erzeugt.

Was ist beim Léschen eines Vertrags zu beachten?

Wenn Sie einfach auf den Schalter klicken, passiert nichts bzw. es kommt eine Meldung, die

erldutert, was zu tun ist, um wirklich zu 16schen bzw. den Vertrag zu entfernen. Es werden nur
Vertrage entfernt, deren Rechnungsadresse leer ist! Dabei genligt es nicht, einfach die Adresse
zu entfernen. Die Maske muss danach zusatzlich gespeichert werden. Erst jetzt kann der Vertrag
beseitigt werden. Diese Beseitigung ist unwiderruflich!

Was hat es mit dem Schalter ,,Seriendruck vorbereiten” auf sich?

Dieser Schalter stellt eine Datenquelle bereit, die alle Infos aus der Vertragsmaske beinhaltet.
Der Schalter hat also nur dann einen Nutzen, wenn Sie Vertrage nicht (iber den Schalter
,Vertrag als PDF” erzeugen mochten oder diirfen.
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