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PDAP7.5 Schulungsmanagement
Portal - Erste Schritte
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Einleitung

Der folgende Uberblick zeigt die ersten Schritte beim Umgang mit dem PDAP Schulungsmanagement
Portal .

Funktionstberblick:

e Abteilungsbezogenen Qualifikationsmatrix

e Kotenauswertung nach geplant und durchgefiihrt

e Schulungsplane, Schulungsarten

e Personliches Cockpit mit Aufgabenlisten

e Erinnerungsdienst (Reminder)

e Integration mit den PDAP-Stammdatenkatalogen

e Office kompatible Berichterstellung (PDF, EXCEL, WORD usw.)
e Browserbasiert

Die ausfiihrliche Beschreibung zu den Funktionen und Voraussetzungen, sowie den Zielen dieser
Plattform finden Sie unter den folgenden Links.

PDAP7.5 - Portal Schulungsmanagement

Uberblick zum Bedarf an Schulungen und deren die Wirksamkeiten. Organisation der
SchulungsmaBnahmen und Terminen mit Erinnerungsmanagement. Auswertungen und Erinnerungen
zur Mitarbeiterqualifikation.

https://wiki.pdap.de/groups/pdap7/wiki/3c322/PDAP75 Portal Schulungsmanagement.html

Schulungsschnellzuteilungen

Lesen Sie den Artikel zu den Schulungsschnellzuteilungen, um noch schneller Schulungen ohne einen
spezifischen Schulungsplan allgemein anlegen zu kénnen.
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https://wiki.pdap.de/groups/pdap7/wiki/b9f99/Schulungsmanagement Portal
Schnellzuteilungen.html

Zentraler Einstieg

Das Cockpit ist der zentrale Einstiegspunkt. Es bietet Zugriff auf die Katalogdatenverwaltung, die

Organisation der Schulungspldane und Schulungsaufgaben, sowie der Auswertung und
Berichterstellung.

B @ | hl-nb-mark;/Re| ungsmanagement/SchulungsmanagementCockpit ]
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Abbildung 1: Zentrales Cockpit

Aufbau der Grunddaten

Damit die Schulungsplanung genutzt werden kann, miissen zunachst die Grunddaten im System

vorhanden sein. Ein Teil der Stammdaten wird tiber die Kataloge des PDAP-CAQ-System direkt
bezogenen und wird auch nur im CAQ-System selbst gepflegt. Das betrifft die

Mitarbeiterstammdaten und hier ganz wichtig, deren E-Mail Adressen, die von dem automatischen

Erinnerungsdienst verwendet werden. Auch Aburteilungen und ggfs. die Standorte werden hierriiber

bezogen. Bei artikelbezogenen Schulungen (in Planung) werden auch diese aus dem CAQ-System
bezogen. Auch die Gruppenverwaltung kann genutzt werden, um Schulungen nicht nur fiir einzelne

Personen anlegen zu kénnen.

Anlegen der Schulungsarten

Hier werden die grundsétzlichen Schulungsarten aufgebaut. Klicken Sie auf diesen Link im Bereich
,Verwaltung und Auswertung — Stammdaten und Kataloge”, um die Verwaltung der Schulungsarten

aufzurufen. Die Qualifikationsmatrix wird spater im Rahmen der Auswertungen nach diesen
Schulungsarten aufgel6st. Sie dienen also dazu die Schulungsarten zu kategorisieren.
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Im Folgenden wird beschrieben wie Sie Schulungsarten organisieren. Klicken Sie auf ,Bericht
anzeigen”, um die Liste der Schulungsarten anzuzeigen.

Menii M0 Schulungsarten - SQL Ser. X

o~ Ll
< C 88 | © |hknb-mark/ smanagement/Schulungsarten (] KwRa

m PDAP7.5 Management View ? Mark Hausmann
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Stamm > Schulungsmanagement » Schulungsarten

Schulungsart |Selbstschulung OnNuL Bericht anzeigen

< h von1 > > O © 100% - v =] Suchen | Weiter

Schulungsarten
Selbstschulung
At der Qualifizierung
Allgemeine Einweisung
Berechiigung zum Stoppen der Fertigung
Vor- und Zwischenprufung
Sichtprufung der Lotstellen Endprifung
Bedienung der Lotstellen Endprifung
Versand Freigabe

Nacharbeit der n.i.0. Lotstellen
Selbstschulung

Abbildung 2: Schulungsarten organisieren

Klicken Sie auf einen Eintrag, um diesen Uiber den Parameter im oberen Bereich zu bearbeiten.
Klicken Sie anschliefend wieder auf ,Bericht anzeigen”, um die Liste zu aktualisieren. Legen Sie einen
neuen Eintrag an, indem Sie eine leere Zeilen anklicken, dann am Parameter einen Eintrag angeben
und dann wiederum mit ,Bericht anzeigen” die Liste aktualisieren. L6schen Sie einen Eintrag, indem
Sie wie oben beschrieben einen Eintrag auswahlen und dann an der Bezeichnung ein x eingeben und
anschliefend mit ,Bericht anzeigen” die Darstellung aktualeren.

Klicken Sie auf das Logosymbol oben links, um zurtick zum Cockpit zu gelangen.

Anlegen der Wirksamkeitsprifungen und Testarten

In gleicher Weise werden die Testarten aufgebaut, mit denen die Bestatigungsart von Schulungen
kategorisiert wird — z.B. miindliche Priifung oder Multiple Choice Test.
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Meni M) Wirksamkeitsarten-SQL® X +

< C B8 | @ | hlnb-maryR ungsmanagement; mkeitsarten

il PDAP7.5 Management View
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Stamm - Schulungsmanagement > Wirksamkeitsarten
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Wirksamkeitsarten
Multiple-Choice Test
Art der Wirksamkeitsprufung
Schriftliche Prifung
Mindliche Abnahme
Multiple-Choice Test
Praktische Profung

ARBEITSGRUPPE\mark 22.05.2018 13:20:26
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Abbildung 3: Katalog der Priifungsarten

Anlegen eines Schulungsplans

Der Schulungsplan dient der Organisation der Schulungsplane in den einzelnen Jahren. Klicken Sie auf
das Feld Schulungsplane im Cockpit, um in die Liste der Schulungsplédne fiir das aktuelle Jahr zu
gelangen.

Schulungsmanagement Cockpit: ARBEITSGRUPPE\mark
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Stammdaten und Kataloge M Auswertung und Kennzahlen
Schulungsarten Qualifikationsmatrix
Wirksamkeitspriifungen (Testarten) Qualifikationstand
Schulungsmanagement Qualifikationskosten
Schulungsplane «# Schulungsgeneralliste
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Abbildung 4: Liste der Schulungspldne aufrufen

Die grundsatzliche Bedienung der Liste erfolgt dem Prinzip nach, genauso wie oben bereits fir die
Kataloge beschrieben. Geben Sie einen neuen Schulungsplan an, indem Sie auf eine leere Zeile
klicken. AnschlieRend fiillen Sie die Parameter aus und klicken anschlieBend auf ,,Bericht

anzeigen” um die Aktualisierung der Liste auszulésen. Unter ,Gruppe” kdnnen Sie PDAP-
Benutzergruppen auswahlen. Alle Mitglieder der Gruppe werden damit automatisch fiir die
Schulungen in diesem Plan eingetragen. Der Ersteller bekommt die Benachrichtigung, z.B. bei ,,Nicht
verstanden®. Durch Andern der Jahreszuordnung, kénnen Sie nachtriglich den Schulungsplan inkl.
seiner Schulungen in ein anderes Jahr zuweisen.
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Stamm > Schulungsmanagement » SchulungsmanagementCockpit
Bezeichnung [Fertigongsbegleiprifung oML Gruppe
- Bericht
Freigabedatum 5] EINULL  Jshreszuodnung N
Vorlage (O True @ False [INULL
< < h von1 > > (&) 100% v v = i hen | Weiter
|:| Schulungspléne 2018
2017 2018 2019
Bezeichnung Erstalit von Datum Version Fraigabe von Freigabe am  Vorlage
_ Fertigungsbeglsitpriifung PDAP_Admin Mark Hausmann 06032018 1 Buchholz
Schulungsplan fiir die Produktion Mark Hausmann 06.03.2018 2 Adam Jones 06.03.2018
Fertigungsbegleftpriifung Mark Hausmann 19052018 1

(Nachschulung)

Abbildung 5: Schulungspléne bearbeiten

Anlegen der Schulungen

in einem Schulungsplan

Klicken Sie im Schulungsplan auf die ganz links stehende Spalte, um die Liste der Schulungen in
diesem Plan aufzurufen und einzugeben. Die Bearbeitungsmethodik bleibt die gleiche, wie bei den

oben beschriebenen Punkten.

Bezeichnung

Schulungsplane 2018

2017 2015 2019
Gruppe
Fertigungsbegleitpriifung PDAP_Admin
Schulungsplan fur die Produktion
Fertigungsbegleitprifung
(Nachschulung)

Schulungsliste aufrufen

Erstellt von Datum Version Freigabe von Freigabe am  Vorlage
Mark Hausmann 06.03.2018 1 Buchholz

Mark Hausmann 06.03.2018 2 Adam Jones 06.03.2018

Mark Hausmann 19.05.2018 1

Abbildung 6: Schulungsliste zu einem Schulungsplan aufrufen

Zurick zum Schulungsplan gelangen Sie wiederum durch Anklicken des Symbols in der linken oberen
Ecke. (Aus diesem wiirden Sie wiederum dann in gleicher Weise zuriick in das Cockpit gelangen.)

Stamm > Schulungsmanagement

1< < 1 von 1 > DS

Zuriick zum Schulungsplan

hul
g Sc

Nr  Abteil

1sart

H

Abbildung 7: Zurtick zum Schulungsplan

Bezeichnung

SchulungsmanagementCockpit

O ©

100%

Schulungsliste 2018 - Fertigungsbegleitpriifung

Ersteller Mitarbe

Zusatzlich zu der im Schulungsplan zugweisen Mittarbeitergruppe, kénnen an den einzelnen
SchulungsmaBnahmen noch weitere Mitarbeiter direkt ausgewdhlt werden, die dann auch an der

Schulung teilnehmen.

Stamm > Schulungsmanagement » SchulungsmanagementCockpit
Abteilung Schulungsart ‘Allgemeine Einweisung "l
Bezeichnung ‘EI!’\WEIEU!‘IQ Hausordnung | CmuL Mitarbeiter ‘(NULL) Mark Hausmann ‘ ~
Termin ‘17.05‘2018 ‘ [ONuULL Zeit (h) / E:ILELSL;IUS\'\f'ahIen] :| ONULL

[Bache

Kosten LZusétzliche Mitarlb;tnérul“ur die ééﬁullung I Mark Hausmann ‘ Lo
wirksamkeitsprofung | (NULL) i Unterlagen Ordner Ez::;datenverwalter re| CINULL
Unterlagenbezeichnung ‘Hausardnung | [InNuLL Q-Grad E;T;‘::zf S\;::\n .
Wiederholungen (M) [ NULL Ersteller S ___j e Vv

Abbildung 8: Zusdtzliche Mitarbeiter
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Wichtig bei den Eingaben sind zunachst die Felder ,Bezeichnung” und , Termin®“.

Die Adresse fiir den Link fur die Unterlagen, fligen Sie im Feld ,Unterlagen Ordner ein“. Die Kosten
werden bei den geplanten Kosten ausgewertet, bis der einzelne Mitarbeiter seine
Schulungsteilnahme bestatigt hat. Damit werde die Kosten auf diese Person gebucht und bei den
durchgefiihrten Kosten ausgewertet. Bei ,Nicht verstanden” erhalt dann der Mitarbeiter, der unter
,Ersteller” eingetragen wurde, zusatzlich eine Benachrichtigung.

Stamm  Schulungsmanagement » SchulungsmanagementCockpit

Abteilung Quality control v Schulungsart Allgemeine Einweisung ~
Bericht anzeigen
Kosten [InuL Erledigt am 18.05.2018 EF Onuw
ifung | (NULL) ~ Untterlagen Ordner |https://ww de/serica| [INULL
Unterlagenbezeichnung Owi gonms ) -
wiscerholungen (1) [STUTTR N

Abbildung 9: Relevante Felder bei den Schulungsangaben

Durchfihren von Schulungen

Zum Cockpit gelangen Sie wie ausgefihrt zuriick, indem Sie in der vorher beschrieben Schulungsliste
Uber ein Anklicken des Symbols in der linken oberen Ecke in den Schulungsplan wechseln und dann
von dort aus auf die gleicher Weise in das Cockpit zurtickwechseln. Die folgende Abbildung zeigt das
Schulungscockpit bei eingeklapptem Stammdatenbereich. Bereiche kdnnen lber die (+) Schaltflache
jeweils rechts sind ihrer Kopfzeile auf- oder eingeklappt werden.

Stamm > Schulungsmanagement > SchulungsmanagementCockpit

< <oh von1 > B> O @ 100% ~ " =
Schulungsmanagement Cockpit: ARBEITSGRUPPE\mark
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EAufgaben: ?
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3 n liberfallig Schulungscheckliste
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EVerwaltung und Auswertung: ?
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Abbildung 10: Cockpit min eingeklappten Verwaltungsbereich

Im linken Bereich werden die Schulungen des aktuellen Jahres grafisch als Segmente in der
Rundampel angezeigt. Verpasste Termine werden rot dargestellt, offene hellrot und durchgefiihrte
aber nicht verstandene Schulungen werden als gelbe Segment dargestellt. Die durchgefiihrten und
als verstanden gekennzeichneten Schulungen werden griin angezeigt. Durch Anklicken der offenen
Schulungen in der Grafik, wechselt die Ansicht in die Liste mit diesen Schulungen. Nach der
Durchfiihrung der Schulung markiert man die entsprechende Zeile gibt bei den Parametern den
Verstanden-Status sowie das Durchfiihrungsdatum ein. Zusatzlich kann auch ein Kommentar
eingegeben werden. Nach dem die Liste dann tiber den Schalter ,,Bericht anzeigen” aktualisiert
wurde, wird die Schulung automatisch aus der Ansicht mit dem Filter , offene” entfernt. ) Die Liste
kann auch direkt aus den Erinnerungs-E-Mails heraus aufgerufen werden.)
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Stamm > Schulungsmanagement > SchulungsmanagementCockpit
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(7 j Checkliste fur durchgefiihrte Schulungen 2018 - ARBEITSGRUPPE\mark

= 2017 2018 2019 E offen D curcngefunt || ate
Nr Bezeichnung Termin durchgefiihrt Zeit(h) QGrad  Unterlagen Ordner verstanden  Kommentar

1 SchiieBanlage Lager ~ 05.09.2018 27.06.2018 1 ja alles ok

2 | Allgemeine 25042018 4 beherrscht

Qualitatssicherung
3 SchlieRanlage Parkplatz  12.12.2018 1
4 | SchiieBanlage Tor 12.12.2018 1

Abbildung 11: Wichtige Felder zur Bestdtigung von Schulungen

Auswertung von Schulungen

Im Auswertungsbereich kann die Performance im Schulungsmanagement ausgewertet werden. Die
geplante und durchgefiihrte Anzahl der Schulungen wird gegeniibergestellt. Es werden die geplanten
und die durchgefiihrten Kosten betrachtet und es kann eine standort- und abteilungsbezogene

Qualifikationsmatrix reportet werden. Alle Auswertungen kdnnen in die gangigen Office Formate
exportiert werden, lber das Speichern-Mendi.

Meni M SchulungsmanagementCe

C B8 @ |hl-nb-mark/

PDAP7.5 Management View

Y Favoriten [ Durchsuchen

Stamm » Schulungsmanagement © SchulungsmanagementCockpit
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EHVerwaltung und Auswertung:

Stammdaten und Kataloge M‘ Auswertung und Kennzahlen

?

Schulungsarten Qualifikationsmatrix

Wirksamkeitsprifungen (Testarten) Qualifikationstand

Schulungsmanagement Qualifikationskosten

Schulungsplane Schulungsgeneralliste

ARBEITSGRUPPE'mark 27.06.2018 15:51:37

Jessenlenz GmbH. Steinmetzstralie 3, D-23556 Libeck, Tel 0048-451-87360-0 101

Abbildung 12: Auswertungsbereiche im Schulungsmanagement
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Stamm > Schulungsmanagement - SchulungsmanagementCockpit
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EMS GmbH 27.06.2018 D 6.0 _ Word
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72 Qualifikationsmatrix it
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FH32 - VR 329-00 Datum Revisior
oV BO0B-051 mark 15 Jahre Excel
Unterschrift Archivierun
Mitarbeiter - PowerPaint
58 2 &
- =3 = 2
= = a
£ |32 & =5 For &
= = o =
st &5 = =
= [ = SE .
Z'LIEJ 5 = & >°E| TIFF-Datei
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Legende:
c c g v i
& Mitarbeiter im AG geschult U Mitarbeter beherrscht den AG nachweislich csv (dulch Trennzeichen getre

9 itarbeiter beherrscht den AG nachweislich und unterstiitzt MA in dissem AG
XML-Datei mit Berichtsdaten
@ fitarbeiter behenscht den AG, inkl. aller Priifungen etc. und schult MA in diesem AG

Qualifikationsstand
Stand 2017 2018
27062018 .Q I.Q n.Q V. Q LQ n-a Hn.Q V. Q

Datenfeed

Abbildung 13: Berichterstellung

Meni ¥ Qualifikationsmatrix-SQL X+
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lll PDAP7.5 Management View ?  Mark Hausmann
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Stamm > Schulungsmanagement > Qualifikationsmatrix

Abtailung | Quality contral ] Datum 22.05.2018 13:08:10 CINULL ST
Archivierung  [15 Jahre CINULL  Unterschrift CINULL
Kennzeichnung [0 60 _13 CINULL  Revision CINuLL

< h wntl > > O © 100% v =

EMS GmbH 22052018 D6.0_13
Qualifikationsmatrix
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208 FH2 - VR 329.00 Datum Revision 96
B006-051 mark 15 Jahre 1
Quality control : -
Unterschrift Archivierun | Blatter
Mitarbeiter
=
5 2 H
s |5 E
z2¢ bl El S
5 5 2 Z
EINE ERE I
EX § o = Lo
u z@ @ 23
Bache
Mark Hausmann [“ ] ()
Mark2

Zimmer, Sven
fettiunterstrichen = Bereichsleifung
Legende:

@ itarbeierim AG geschut @ Mitarbeter beherrscht den AG nachweislich

P itarbeiter beherrscht den AG nachweislich und nferstitzt MA in diesem AG
® itaroeiter behemschi den AG, inkl. aller Prifiungen etc. und schult MA in diesem AG
Qualifikationsstand

Stand 2017 2018
22.05.2018 La I-a .a v.a La Ia -a v.aQ
Soll-Qualitfikation 2 2 2 2 2 21 2 4
Ist-Qualifikation 0 0 0 0 0 5 0 0
ARBEITSGRUPPE\mark 22.05.2018 13.09:21
Jessenlenz GmbH, Steinmetzstrale 3, D-23556 Lubeck, Tel. 0049-451-87360-0 1i1

Abbildung 14: Qualifikationsmatrix
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Meni ¥ Qualifikationskosten - SQI X
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Stamm > Schulungsmanagement > Qualifikationskosten
Jahr ven MINULL  Jahrbis 2018 Bericht anzeigen
asteilng
4 < oh wonl > > O ® 100% v v &
Qualifikationskostentibersicht in den
Abteilungen
Schulungskosten geplant: 2017 - 2018
B Seriest EDV W Fabricationshop NN FTE/SYST Ks W Office QM-InFlast BEN Q5 SN Quality control
200
w00
5 0
§oom
. L
1 2 3 4 1 2 3 4
L 201 I )
Schulungskosten durchgefiihrt: 2017 - 2018
—seriest EDV W Fabricationshop NN FTE/SYST Ks N Office QM-nPlast EEE QS N Quality control
e
Y =
7 =
2 2
Quartal | Quartal I Quartal Il Cuartal IV Quartal | Cuartal I Quartal Il Cuartal IV
L 201 I )
Kostenmatrix
Stand 2017 2018
22.06.2018 [Ne! I.Q. . v.a l.Q Ina na wmva
Geplante Kosten € 6450
Ist-Kosten € 1250
ARBEITSGRUPPEImark 22.05.2018 13.03:01
Jessenlenz GmiH, Steinmetzsirate 3, D-23555 Libeck, Tel 0049.451-87360-0 101

Abbildung 15: Vergleichende Kostenauswertung geplanter und durchgefiihrter Schulungsmafinahmen
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