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Systemvoraussetzungen

Um LEO-Lehrgangsverwaltung auf lhrem Computer starten zu kdnnen, bendtigen Sie folgende
Systemvoraussetzungen:

Festplattenspeicher: mind. 100 MB freier Speicher (je nach erfassten Daten auch mehr)
Arbeitsspeicher: mind. 512 MB (je nach Betriebssystem auch mehr)
Unterstltzte Betriebssysteme: Windows XP
(auch in ihren 64 Bit-Varianten) Windows 2003 Server
Windows Vista
Windows 7
Windows 2008
Windows 8
Grafikauflésung: mind. 1024 x 768 Pixel
Datenbank: mind. Firebird 2.0.3 (im Lieferumfang enthalten)

Wichtige Hinweise

LEO ist nicht auf Windows-Betriebssystemen lauffahig, die vor Windows XP erschienen sind. Sollten Sie mit
LEO in einer Netzwerkumgebung arbeiten wollen, so miissen sowohl der Terminal-Server als auch alle
angedachten Arbeitsplatze eines der oben genannten Betriebssysteme benutzen.

Bei Installation in einer 64 Bit-Umgebung sollten unbedingt die Standard-Treiber der Firebird-Datenbank in der
32 Bit-Version verwendet werden (im Lieferumfang enthalten).

Hotline: 0700/LABITZKE Software Studio Labitzke Telefax: 0700/LABITFAX
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1.0 Leistungsbeschreibung

Die modular aufgebaute Lehrgangsverwaltungs-Software LEO 4 dient der Erfassung, Bearbeitung und
statistischen Auswertung von Lehrgangen und Lehrgangsteilnehmern. Diese Funktionalitat ist bereits im
Grundmodul enthalten, darliber hinaus werden weitere Features durch zusatzliche Module angeboten.

1.1 Stammdaten

LEO ermdglicht die Verwaltung samtlicher Stammdaten, auf die bei der Bearbeitung von Lehrgéngen
zugegriffen wird. Diese beinhalten

- Bescheinigungs- und Teilnehmerlisten-Formulare

o Beliebige Zuordnung zu Lehrgangstypen
o Eigene Bescheinigungen und Teilnehmerlisten (Zusatzmodul ,Formulardesigner®)
o Optische Bearbeitung séamtlicher Formulare (Zusatzmodul ,Formulardesigner®)

- Lehrgangstypen

Erstellen eigener Typen mdglich

Teilnehmerkosten je Lehrgangstyp

Teilnehmergebihren je Lehrgangstyp (Lehrgangspauschale / je Teilnehmer)

Maximale Teilnehmerzahl

Mindestteilnehmerzahl

Mischkurse (Privat-, Firmen- und BG-Teilnehmer) durch kombinierbare Lehrgangstypen
Geratebezogene Lehrgange

Pro-Kopf-Geld ab Teilnehmer x fiir den Ausbilder

Zeitrdume far Trainingsanfragen, um Firmen anzuschreiben

O 0O O O O O OO0 OO0

- Mitarbeiter

Mitarbeiterfunktionen (Ausbilder, Helfer, Arzt etc.)

Mitarbeitervergltungen je Funktion und Lehrgangstyp (pauschal / Stundensatz)
Lehrscheine

Schulungen

Abwesenheits-Zeitrdume (Urlaub 0.4.)

O O O O O

- Firmen

Verknipfung mit Berufsgenossenschaften
Mehrere Ansprechpartner

Ubersicht aller bisherigen Teilnehmer einer Firma
Zuordnung von Geraten

O O O O

- Berufsgenossenschaften

o Eigene Geblhrensatze je Lehrgangstyp mdglich
- Ausbildungsorte
- Lehrgangsraume

o Verknipfung mit Ausbildungsorten mdglich
o Kdénnen maximale GrdBe besitzen (schrankt Teilnehmerzahl ein)

- Verkaufsartikel
- Lehrgangsgerate
- Bildungstrager: Landesverband / Ortsvereine (Zusatzmodul ,Bildungstrdger®)

o fir Abgaben je Lehrgang (pauschal / prozentual)

Hotline: 0700/LABITZKE Software Studio Labitzke Telefax: 0700/LABITFAX
0700/52248953 0700/52248329
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1.2 Lehrgangsverwaltung

Bei der Erfassung und Verwaltung von Lehrgéngen bieten sich folgende Mdglichkeiten:
- Erfassen und Bearbeiten beliebig vieler Lehrgange und Teilnehmer

- Unbegrenzte Anzahl von Terminen (Tag/Zeitraum mit zugeordnetem Mitarbeiter und Raum) je
Lehrgang

- Drucken von Bescheinigungen und Teilnehmerlisten

- Drucken einer Kursbestétigung fir Teilnehmer oder Firmen

- Drucken der Mitarbeiterabrechnungen je Lehrgang

- Detaillierte Ubersicht der Einnahmen und Ausgaben (ebenfalls druckbar)

- Optional automatische Nummernvergabe (eigener Nummernkreis je Lehrgangstyp)
- Platzhalter fir Teilnehmer (ggf. mit Firmenzuordnung)

- Fahrtkostenberechnung fir Mitarbeiter (je Termin)

- Zu- oder Abschléage fir Mitarbeiter (je Termin)

- Kopieren eines bestehenden Lehrgangs inklusive aller Teilnehmer

- Verschieben von Teilnehmern zwischen zwei Lehrgéngen

- Aufsplitten eines Lehrgangs in einen A- und einen B-Lehrgang

- Umfassende Filter- und Suchméglichkeiten, um Lehrgénge schnell zu finden
- Dateiarchiv je Lehrgang

- Versenden einer Kursbestéatigung fiir Teilnehmer oder Firmen per EMail (Zusatzmodul ,Kurs-
Anmeldung.de®)

- Versenden einer Kursbestatigung flir Mitarbeiter per EMail (Zusatzmodul ,Kurs-Anmeldung.de®)

- Veréffentlichen von Lehrgéngen im Webportal, wo Teilnehmer sich selbst anmelden kdnnen
(6ffentlich sichtbar, intern oder Firmen-exklusiv, Zusatzmodul ,Kurs-Anmeldung.de®)

Hotline: 0700/LABITZKE Software Studio Labitzke Telefax: 0700/LABITFAX
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Sonstige Funktionen:

Rechtevergabe fiir Programmbenutzer, um bestimmte Bereiche nicht zuganglich zu machen
- Zahlreiche Statistiken und Auswertungsmaéglichkeiten

- Automatisches Erzeugen von Firmen- und BG-Rechnungen bezlglich Lehrgangskosten (Gebuhren,
Verkaufsartikel)

- Manuelle Rechnungen an Firmen und BGen mdglich

- Warteliste, um Teilnehmer vorzuerfassen und spéter erst einem Lehrgang zuzuweisen
- Terminplaner mit zahlreichen Filtermdglichkeiten und Druckfunktion

- Erzeugen von Trainingsanfragen fir Firmenteilnehmer

- Umfassende Teilnehmersuchfunktion und Méglichkeit, direkt die zugehdrigen Lehrgange zu 6ffnen
oder Bescheinigungen erneut zu drucken

- Einrichtung externer Arbeitsplatze (separate LEO-Installationen mit begrenztem Zugriff auf die
Stammdaten), die mit dem Hauptarbeitsplatz Daten austauschen kdnnen (Zusatzmodul ,,Externe
Arbeitsplatze*)

- Ausbilderportal: Ermdglicht Mitarbeitern, sich Gber das Webportal fir unbesetzte Termine selbst
einzutragen (nicht-6ffentlich und passwortgeschiitzt, Zusatzmodul ,Kurs-Anmeldung.de®)

- Firmenportal: Ermdglicht Firmen, ihre Teilnehmer (ber das Webportal selbst fir Lehrgédnge
anzumelden (nicht-6ffentlich und passwortgeschitzt, Zusatzmodul ,Kurs-Anmeldung.de®)

Hotline: 0700/LABITZKE Software Studio Labitzke Telefax: 0700/LABITFAX
0700/52248953 0700/52248329
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2.0 Installation

Um das Programm auf Ihrem Einzelplatz-PC oder auf einem Netzwerkserver zu installieren, legen Sie einfach
die mitgelieferte CD in Ihr CD-ROM-Laufwerk ein und folgen den Anweisungen des Installationsprogramms.

Wichtig: Fr die Installation werden Administratorenrechte benétigt. Gegebenenfalls sind diese beim ersten
Programmestart von LEO durch den Arbeitsplatzbenutzer zuséatzlich ein einziges Mal erforderlich, um die
Registrierung des Lizenzverwaltungsmoduls (LicProtector) zu gewahrleisten.

Weiterhin benétigt der Arbeitsplatzbenutzer vollstdndigen Schreib- und Lesezugriff auf das gesamte LEO-
Programmverzeichnis inklusive aller Unterordner.

2.1 Installation eines Netzwerkarbeitsplatzes (Client)

Wenn mehrere Personen gleichzeitig mit LEO arbeiten sollen, wird LEO auf einem zentral erreichbaren PC
installiert (z.B. einem Terminalserver). Auf den Arbeitsplatzen der Benutzer wird anschlieBend ein Netzlaufwerk
zum Installationsverzeichnis eingerichtet und dariiber eine Verknipfung mit der Programmdatei erstellt. So
arbeiten alle Benutzer in der selben Datenbank und es existiert nur eine einzige Installation von LEO.

Hotline: 0700/LABITZKE Software Studio Labitzke Telefax: 0700/LABITFAX
0700/52248953 0700/52248329
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3.0 Programmbedienung

LEO wird mit zwei unterschiedlichen Benutzeroberflachen ausgeliefert, die jedoch die selben Funktionalitaten
und Menupunkte bieten. Sie kénnen jederzeit zwischen diesen wechseln (unter der Menigruppe ,Programm®:
LAlte / Neue Oberflache"). Im Folgenden wird hauptséchlich auf die neue Oberflache Bezug genommen. Dort
finden Sie das Hauptmen( als schwarze Leiste am linken Bildschirmrand, die durch Beriihrung mit dem
Mauspfeil aus- und zuklappt.

Das Hauptmen gliedert sich in diese Menligruppen:

- Stammdaten: Hier werden alle Daten verwaltet, die fir die Erfassung der Lehrgange nétig oder hilfreich
sind (Lehrgangstypen, Firmen, Mitarbeiter etc.).

Bei externen Arbeitsplatzen ist der Zugriff hier sehr eingeschrankt, da der Hauptarbeitsplatz zentral die
wichtigsten Stammdaten verwaltet. Zudem kann Uber Mitarbeiterrechte der Zugriff fir bestimmte
Personen ebenfalls unterbunden werden.

- Lehrgéange: Beinhaltet die reguldar am haufigsten verwendeten Punkte, wie die Lehrgangsibersicht, die
Teilnehmersuche und den Terminkalender.

- Rechnungen: Bietet alle rechnungsbezogenen Funktionen.
- Auswertungen / Statistik: Erméglicht den Abruf vielféltig einstellbarer Auswertungen

- Datentransfer: Durch das Zusatzmodul ,externe Arbeitsplétze*kdnnen mehrere LEO-Installationen
miteinander kommunizieren. Uber diese MenUpunkte wird der Datenimport und —export durchgefiihrt.

- Sonstiges: Beinhaltet diverse Internetadressen.

- Programm: Hier findet man die Optionen, den Aufruf des Update-Programms und verschiedene
Hilfestellungen beziiglich Support.

- Hilfe: Bietet Informationen und Dokumentationen zum Programm.

Allgemeine Bedienung

Sie finden in den meisten Verwaltungsbereichen eine tabellarische Ubersicht der einzelnen Datensétze. Mit
dem Plus-Symbol erstellen Sie einen neuen Datensatz, mit dem Minus-Symbol I6schen Sie den aktuell
markierten. Per Doppelklick gelangen Sie in die Detailansicht, wo Sie den Datensatz bearbeiten kénnen.

Darlber hinaus kénnen Sie in vielen Tabellen gewisse Spalten markieren, um eine Sortierung herbeizufiihren.
Eine so markierte Spalte kann Uberdies fir die Volltextsuche benutzt werden, falls sich oberhalb der Tabelle
dafiir ein entsprechendes Eingabefeld (,Filter”) befindet.

Hotline: 0700/LABITZKE Software Studio Labitzke Telefax: 0700/LABITFAX
0700/52248953 0700/52248329
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3.1 Stammdaten einstellen

Ublicherweise miissen die Stammdaten einmalig grob eingestellt werden, damit man nach den eigenen
Vorstellungen mit dem Programm arbeiten kann. Hierzu z&hlen z.B. die Lehrgangstypen, wo die passenden
Bescheinigungsformulare, Gebiihren und Mitarbeitervergitungen zugewiesen werden sollten. Im Folgenden
finden Sie einige Hilfestellungen, wie Sie dazu vorgehen missen.

Stammdaten: Lehrgangstypen

1.

Standard-Uhrzeiten, Teilnehmergrenzen und Unterrichtseinheiten (Reiter ,Globale Daten®)

Diese Angaben kdnnen hier vorab gesetzt werden. Bei der Lehrgangserfassung sind diese dennoch
editierbar und kénnen problemlos Gberschrieben werden.

Das richtige Bescheinigungsformular wahlen (Reiter ,Globale Daten®)

Im Feld ,Bescheinigungsformular” kénnen Sie beliebig viele Formulare zuweisen. Jedes Formular wird
dann beim Bescheinigungsdruck genau ein Mal pro Teilnehmer gedruckt.

Ein hinterlegtes ,alternatives Formular“ bewirkt dagegen, daB LEO Sie beim Einzeldruck fir einen
Teilnehmer (in der Teilnehmeransicht eines Lehrgangs) vor die Wahl stellt, welches Formular Sie in
diesem Moment gerne drucken mdéchten.

Die Lehrgangsgebiihren einstellen (Reiter ,Geblhren und Kosten®)

Hier kdnnen Sie fir diesen Lehrgangstyp eine Lehrgangspauschale oder eine Teilnehmergebihr (oder
beides) einstellen. Das ,gultig ab“-Datum bezieht sich bei der spateren Teilnehmererfassung immer auf
das Beginn-Datum des jeweiligen Lehrgangs.

Die Mitarbeitervergiitung (je Funktion) hinterlegen (Reiter ,Geblhren und Kosten®)

Je nach Funktion (Ausbilder, Helfer, Arzt etc.) kdnnen Sie eine Vergiitung einstellen, die entweder als
Pauschale (Lehrgangssatz) oder als Stundensatz zahlt.

Ein Pauschale kann tberdies je Mitarbeiter einmalig oder verteilt auf alle Mitarbeiter des Lehrgangs mit
der selben Funktion gelten. Bei einer Verteilung werden die tatsachlich erzielten Zeiten der einzelnen
Lehrgangstermine gegeneinander aufgerechnet und jeder Mitarbeiter erhalt dann genau den Anteil der
Pauschale, der ihm zeitlich zusteht.

Optional kann hier auch eine Fahrtkostenpauschale hinterlegt werden, standardmaBig ergibt sich diese
Uber die im Lehrgangstermin eingetragenen gefahrenen Kilometer.

Mischlehrgange (Privat- und BG-Teilnehmer in einem Lehrgang) ermdglichen

Hierfir wird einfach ein Privat-Typ mit einem BG-Typ kombiniert (Taste ,F9=Lehrgangskombinations-
moglichkeiten®). Sie kénnen auch problemlos mehrere Typen miteinander kombinieren. Wichtig ist, daB
ein Privat-Typ nicht als BG-Lehrgang gekennzeichnet ist, der BG-Typ hingegen schon.

Weisen Sie im Typ EHL z.B. den Typ EHLBG zu. Bei der Lehrgangserfassung wéhlen Sie im
Lehrgangskopf zunachst EHL oder EHLBG. Bei der Teilnehmererfassung kénnen Sie dann nochmal
den tatsachlichen Typ des Teilnehmers wéhlen und haben in einem Kurs dann sauber voneinander
getrennt die Privatzahler mit Typ EHL und die BG-Teilnehmer mit Typ EHLBG, und die Stammdaten
(Formulare, Geblhren) des jeweiligen Typs werden so immer genau passend bericksichtigt.

Trainingsanfragen fir Firmen (Reiter ,Trainings-Wiedervorlage®)

Hier stellen Sie beim Grundlehrgang den Zeitraum flr die Durchflihrung eines Trainings ein, um spéater
Uber den Menlpunkt ,Lehrgdnge®: ,Trainings-Wiedervorlagen / Anfragen drucken® automatisch die
Anschreiben je Firma zu erzeugen.

Hier missen unter ,alternative Lehrgangstypen® unbedingt die jeweiligen Trainingstypen zugeordnet
werden, damit LEO weiB, daB diese zum Grundlehrgang gehéren.

Hotline: 0700/LABITZKE Software Studio Labitzke Telefax: 0700/LABITFAX
0700/52248953 0700/52248329
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Stammdaten: Mitarbeiter

1.

2.

Lehrscheine einstellen (Taste ,Lehrscheine®)

Falls Sie mit Mitarbeiterfunktionen arbeiten, die eine Lehrscheinprifung verwenden, sollten Sie hier die
jeweiligen Lehrscheine hinterlegen. Andernfalls erlaubt LEO nicht, dass ein Mitarbeiter ohne giltigen
Lehrschein fir einen Lehrgangstermin eingetragen werden kann (oder warnt den Benutzer zumindest
bei der Erfassung, dies kann unter ,Programm®: ,Optionen” geschaltet werden).

Alternativ kbnnen Sie auch unter ,Stammdaten”: ,Mitarbeiterfunktionen” die Lehrscheinprifung
deaktivieren.

Berechtigungen und Anmeldemaske (Reiter ,Zugangsdaten & Berechtigungen®)

Damit die hier gesetzten Berechtigungen greifen, muss die Benutzeranmeldung unter ,Programm®:
~Optionen” eingeschaltet werden. Mit dem Matchcode des Mitarbeiters als Name sowie dem hier
vergebenen Passwort kann man sich dann bei Programmstart anmelden.

Diese Benutzerdaten gelten gleichfalls fiir die Anmeldemaske des Ausbilderportals.

3.2 Lehrgange und Teilnehmer verwalten

Die Erfassung und Bearbeitung von Lehrgéangen und Teilnehmern findet unter dem MenUpunkt ,Lehrgange:
Lehrgangsibersicht” statt.

Lehrgangsiibersicht

Hier haben Sie oben die Méglichkeit, Gber die Taste ,Weitere Filter anzeigen / ausblenden” eine vielfaltig
anpassbare Vorauswahl zu treffen, um sich z.B. alle Lehrgdnge in einem bestimmten Zeitraum oder eines
bestimmten Typs auflisten zu lassen.

Einen bestehenden Lehrgang 6ffnen Sie mit einem Doppelklick, ein neuer Lehrgang wird Gber das Plus-Symbol
erzeugt.

Dariber hinaus finden Sie oben noch weitere Tasten, um einen ausgewahlten Lehrgang zu splitten, zu kopieren
oder dessen Teilnehmer zu verschieben.

Im unteren Bereich kénnen diverse Formulare fir den gewahlten Lehrgang gedruckt werden, wie z.B. die
Bescheinigungen oder eine Teilnehmerliste.

Detailansicht (Bearbeiten / Erzeugen eines Lehrgangs)

In der Detailansicht sind alle Lehrgangsdaten auf verschiedene Reiter aufgeteilt:

Lehrgangskopf: Hier wahlen Sie u.a. den Lehrgangstyp, die Nummer/Bezeichnung und den
Lehrgangszeitraum. Der Zeitraum dient nur der Eingrenzung der tatsachlichen Termine auf Seite 2.
Wahlen Sie als Zeitraum den ersten und den letzten Tag des Lehrgangs.

Ausbilder-Tage (Lehrgangstermine): Tragen Sie nun die einzelnen Termine mit zugehérigen
Mitarbeiterfunktionen und Mitarbeitern ein. Die Vergitung errechnet sich automatisch aus den
Einstellungen der Stammdaten.

Teilnehmer: Hier werden die Teilnehmerdaten erfasst. Sie kbnnen zudem auch noch einzelne
Bescheinigungen, Kursbestéatigungen und Quittungen drucken. Eine Suchfunktion zur schnellen
Ermittlung bereits vorhandener Teilnehmer steht ebenfalls zur Verfigung.

Um schnell gewisse Kennzeichen fir einen oder alle Teilnehmer des Lehrgangs zu setzen, kdnnen Sie
mit der rechten Maustaste in die Tabelle klicken und erhalten so ein Hilfsmend.

Platzhalter (,Dummies®) kdnnen auch eingetragen werden. Wahlt man vor dem Klicken auf eine der
Hinzuflgen-Tasten unten einen Firmenmatchcode aus, so werden die Dummies fiir diese Firma
erzeugt. Per Doppelklick auf den Dummie verschwindet dieser und der tatsachliche Teilnehmer kann
erfasst werden.

Hotline: 0700/LABITZKE Software Studio Labitzke Telefax: 0700/LABITFAX
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- Abrechnung: Dies zeigt eine genaue Ubersicht aller Einnahmen und Ausgaben fiir den Lehrgang, die
Uber die Taste ,Lehrgangsabrechnung” gedruckt werden kann.
Zusétzlich kann hier auch die Mitarbeiterabrechnung erzeugt werden.

- Warteliste: Diese ist fir die Pflege Gber den MenUpunkt ,Lehrgdnge: Warteliste“ erreichbar. In dieser
Ansicht zeigt sie die Personen, die vorab auf die Warteliste gesetzt wurden und fiir diesen Lehrgang
infrage kdmen. Solche Personen kénnen dann mit einem Mausklick als Teilnehmer eingetragen
werden.

- Prifungsdaten: Hier kann definiert werden, welche Punktezahlen im Lehrgang erreichbar sind. Je
Teilnehmer werden dann dessen erreichte Punkte vergeben.

- Verkaufsartikel: Wurden im Lehrgang Artikel verkauft, so kann man diese hier eintragen.

- Kurs-Anmeldung.de: Auf dieser Seite werden die Internetadressen genannt, die bei einer
Veréffentlichung des Lehrgangs im Webportal eindeutig zu diesem Lehrgang fiihren.

- Bildungstrager: Wurden unter ,Stammdaten: Bildungstrager” fir diesen Lehrgangstyp relevante
Statten und Abgaben hinterlegt, so sind diese hier wahlbar und erscheinen als solche auch in der
Abrechnungsibersicht.

Typische Ablaufe und Vorgehensweisen

1. Adressdaten und Bankverbindung &ndern

Unter ,Stammdaten®: ,Grundstammdaten® kénnen Sie lhre eigenen Daten eintragen. Falls Sie das
Webportal benutzen mdchten, muss hier in jedem Fall eine EMail-Adresse hinterlegt werden.

2. Bescheinigungen und Teilnehmerlisten drucken

In der Lehrgangsibersicht haben Sie die Méglichkeit, fir den markierten Lehrgang diverse
Formulare auszudrucken. Unterhalb der Tabelle finden Sie dazu die entsprechenden Tasten.

Einzelne Bescheinigungen kénnen auch sowohl in den Lehrgangsdetails auf der Teilnehmerseite

gedruckt werden als auch Uber ,Lehrgénge*: “Teilnehmersuche*®.

Die meisten Bescheinigungsformulare sind theoretisch fir jeden Lehrgangstyp nutzbar, da der
Name des Typs auf dem Formular direkt aus den Stammdaten Gbernommen wird.

Feste Texte im Formular (bzgl. Paragraphen 0.4.) sind tUber den Formulardesigner anderbar, falls
das Zusatzmodul aktiv ist.

LEO bietet viele verschiedene Teilnehmerlisten, die auch also Blankolisten gedruckt werden
kénnen. Wenn Sie das richtige Formular fir Ihre Zwecke gefunden haben, kénnen Sie dieses fiir
den jeweiligen Lehrgangstyp vormerken, indem Sie den Typ unter ,Stammdaten”: ,Lehrgangstypen*
6ffnen und dann auf den Reiter ,Teilnenmerlisten“ wechseln. Die Listen, die Sie dort markieren,
werden spéter in der Druckmaske optisch hervorgehoben.

3. Firmen- und BG-Rechnungen erzeugen

LEO kann fur all die Lehrgange, die Sie abrechnen méchten, in einem Durchgang die zugehdrigen
Rechnungen erstellen. Es werden alle Teilnehmer berlcksichtigt, die mit einem Firmenmatchcode
erfasst wurden. Ist fir einen solchen Teilnehmer gleichzeitig ein BG-Lehrgangstyp zugeordnet
worden, so gilt diese Person als BG-Teilnehmer, andernfalls als Firmenteilnehmer. Somit ergibt sich
als Rechnungsempfanger also die Firma oder die Berufsgenossenschaft der Firma.

Wenn Sie einen Lehrgang in einem solchen Rechnungslauf berlicksichtigen méchten, miissen
folgende Dinge gegeben sein:

- Lehrgangskopf: Das Kennzeichen ,Rechnungen drucken® muss gesetzt sein
- Teilnehmer: Das Kennzeichen ,hat bezahlt“ / ,ist abgerechnet” muss auf ,N“ stehen
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Wenn Sie nun den Meniipunkt ,Rechnungen®: ,Rechnungen erzeugen (automatisch)“ aufrufen,
werden alle auf diese Weise markierten Lehrgange und Teilnehmer verarbeitet und Rechnungen
erzeugt. LEO fasst auf diese Weise auch lehrgangsibergreifend alle Posten fir den jeweiligen
Empfanger zusammen.

Die fertigen Rechnungen kdnnen unter ,Rechnungen®: ,Rechnungsjournal” verwaltet werden.
Dort ist auch ein Datenexport fiir die Buchhaltung mdglich, wobei eine Standardschnittstelle (CSV =
,LComma Separated Values®) verwendet wird.

4. Serienbriefe / Anschreiben erzeugen (Zusatzmodul ,Briefmodul”)

Sie finden unter einigen Tabellen eine oder mehrere Tasten, die ein Anschreiben fiir die
zugehorigen Daten (Teilnehmer, Mitarbeiter, Firmen oder Berufsgenossenschaften) erzeugt:

- in den Lehrgangsdetails: ,Teilnehmer anschreiben” / ,Firmen anschreiben®
- ,Stammdaten”: ,Firmen*: ,Brieferstellung”

- ,Stammdaten”: ,Berufsgenossenschaften®: ,Brieferstellung®

- ,Stammdaten”: ,Mitarbeiter: ,Brieferstellung*

- ,Lehrgénge®: ,Teilnehmer suchen: ,Teilnehmer anschreiben®

Diese Funktion erlaubt dann immer, fir die gerade angezeigte Auswahl von Empféangern einen
Serienbrief zu erstellen. Wenn Sie also z.B. in der Mitarbeiter-Ubersicht die Filterung ,nur aktive
Mitarbeiter” aktiviert haben und entsprechend nur diese angezeigt werden, verwendet die
Serienbrieffunktion auch nur genau diese Personen als Empfanger.

5. EMail-Kursbestatigungen versenden (Zusatzmodul ,Kurs-Anmeldung.de®)

Wenn Sie in der Teilnehmererfassung eine EMail-Adresse hinterlegen (Reiter ,,zusatzliche
Funktionen (F2)“), fragt Sie LEO, ob Sie fur den Teilnehmer eine Kursbestatigung versenden
méchten. Wenn Sie mit ,Ja“ antworten, landet die Bestatigung zun&chst im EMail-Journal
(,Lehrgénge“: ,EMail-Kursbestatigungen verwalten®). Versendet wird sie erst, wenn Sie den
Versand per Mausklick anstoBen (entweder dort im Journal oder Uber den Punkt ,Lehrgédnge®:
~EMail-Kursbestétigungen versenden®).

Zum Versenden stehen Ihnen unter ,Programm: Optionen* mehrere Mdglichkeiten zur Verfligung:

- SMTP (internes Konto): verwendet ein Konto, das wir Ihnen bereitstellen
- SMTP (eigenes Konto): geben Sie dazu auf der rechten Seite die Kontoeinstellungen an

Bei Verwendung von SMTP kdnnen Sie mithilfe der Taste ,Verbindung prifen” eine Test-EMail
senden. Als Zieladresse benutzt LEO die unter ,Stammdaten: Grundstammdaten” eingestellte.

- MAPI (iiber externes EMail-Programm): Auf diese Weise erzeugt LEO die EMails in Ihrem
installierten Programm, wie z.B. Microsoft Outlook oder Mozilla Thunderbird. Dort missen die
EMails dann noch per Mausklick abgesendet werden. Falls Sie mehrere solcher Programme
installiert haben, kdnnen Sie in dem Auswahimeni ,MAPI-Client” das Zielprogramm auswaéhlen.

6. Firmendaten verschieben

Falls mehrfach dieselbe Firma angelegt wurde, kénnen Sie alle zugehérigen Daten auf eine Firma
vereinen. Offnen Sie unter ,Stammdaten”: ,Firmen” eines der Duplikate, das nicht mehr verwendet
werden soll und wechseln Sie auf den Reiter ,Daten verschieben®. Wahlen Sie nun in der Tabelle
die Zielfirma aus, die die Daten erhalten soll und klicken Sie auf die Taste zum Ausflihren.

Es werden alle Referenzen der alten Firma (Lehrgénge, Teilnehmer, Gerate, Rechnungen und
Trainingsanfragen) auf die Zielfirma geandert. AbschlieBend kann die alte Firma geléscht werden.
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7. Teilnehmerdaten zusammenfassen

LEO erkennt Teilnehmer an der eindeutigen Kombination Name, Vorname, Geburtsdatum und ggf.
Wohnort und vergibt intern eine eindeutige Nummer. Falls derselbe Teilnehmer mehrfach im
System existiert, weil eines der besagten Felder bei der Ersterfassung leer war 0.4., fallt dies bei
der Teilnehmersuche oder in der Auflistung der Firmenteilnehmer (unter ,Stammdaten®: ,Firmen*:
.Mitarbeiter anzeigen®) unschén auf.

Um nun aus den vermeintlich gleichen Personen einen einzigen Datensatz zu machen, gehen Sie
folgendermaBen vor: Offnen Sie ,Lehrgénge”: ,Teilnehmer suchen® und treffen Sie eine Selektion,
die den Teilnehmer und alle Duplikate findet. W&hlen Sie den ,richtigen Teilnehmer in der Tabelle
an und klicken Sie dann auf ,Duplikate korrigieren®.

Achtung: Es miissen bei allen Satzen, die vereinheitlicht werden sollen, die Angaben zu Name,
Vorname, Geburtsdatum und ggf. Wohnort Gbereinstimmen. Sie kénnen vorab dort per Taste
Loearbeiten” die Datenséatze anpassen.

8. Berufsgenossenschaften zusammenfiihren (bei Fusionen 0.4.)

LEO bietet die Méglichkeit, mehrere Berufsgenossenschaften in einer Gruppe zusammenzufassen.
Dies geschieht liber die Auswahl der Hauptverwaltung (Betriebsnummer). Alle BGen mit der selben
Hauptverwaltung werden von LEO als zusammengehdrig betrachtet und genau ein Mitglied dieser
Gruppe bekommt das Kennzeichen des Rechnungsempfangers.

Wenn Sie BG-Rechnungen erzeugen, ermittelt LEO zu jedem abzurechnenden Teilnehmer nach
der BG seiner Firma, um diese als Empfénger zu benutzen. Wenn nun die BG zu einer Gruppe
gehort, nimmt LEO stattdessen das als Rechnungsempfénger gekennzeichnete Mitglied dieser
Gruppe.

Auf diese Weise miissen Sie bei Fusionen nicht zwangslaufig eine neue BG anlegen und dann alle
Firmen der alten BGen abandern. Stattdessen fassen Sie die alten BGen mit der neuen zu einer
Gruppe zusammen und setzen die neue BG als Rechnungsempfanger.

Beispiel:

Firma Testfirma GmbH: BG ZUCKER
Firma Mustermann KG: BG PAPIER

= BG ZUCKER UND PAPIER anlegen, mit Hauptverwaltung ,BG Zucker und Papier”
= BG ZUCKER: ebenfalls Hauptverwaltung ,BG Zucker und Papier” setzen

= BG PAPIER: ebenfalls Hauptverwaltung ,BG Zucker und Papier” setzen

= Rechnungsempfanger wird BG ZUCKER UND PAPIER

So wird LEO anschlieBend alle BG-Teilnehmer beider Firmen Uber die neue BG ZUCKER UND
PAPIER abrechnen, ohne dass die Firmen der alten BGen bearbeitet werden mussten.

Die Hauptverwaltungen / Betriebsnummern stellen wir lhnen zur Verfligung. Sie kénnen diese
jederzeit unter ,Stammdaten*: ,Berufsgenossenschaften” Gber eine Taste aktualisieren.

9. Bearbeiten von Formularen (Zusatzmodul ,Formulardesigner®)

LEOs Formulare kénnen unter ,Stammdaten”: ,Formulare” mithilfe des Formulardesigners
bearbeitet werden. Die Originalversionen der Formulare befinden sich immer im
Programmverzeichnis von LEO. Sobald Sie ein unbearbeitetes Formular 6ffnen, erzeugt LEO
automatisch eine namensgleiche Kopie, die Sie nach belieben verandern kdnnen, und setzt das
Kennzeichen ,original: N*. Die zugehérigen Dateien werden im Unterordner ,Formulare® abgelegt,
d.h. Sie veréndern niemals die Originale und kénnen somit immer den Originalzustand eines
Formulars wiederherstellen.

Achtung: LEO benutzt strikt Ihr verdndertes Formular ab diesem Moment. Falls wir also Uber ein
Update unser Original in einer neuen Version ausliefern, bekommen Sie davon zunachst nichts mit,
da Sie ja Ihre eigene Variante benutzen. Sie missten hier dann den Originalzustand
wiederherstellen (anschlieBend kann das neue Original natlrlich wieder bearbeitet werden).
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4.0 Kurs-Anmeldung.de

Um Lehrgénge zu verdffentlichen, miissen nur ein paar Dinge vorab eingestellt werden. Hier erfahren Sie, wie
Sie vorgehen missen.

4.1 Einstellungen in LEO

Sie mussen zunachst unter "Stammdaten: Lehrgangstypen” die gewiinschten Typen fur die
Veroffentlichung einstellen. Ich werde dies anhand eines Beispiels beschreiben:

Lehrgangstypen

Offnen Sie den Typ, z.B. "LSM" und tragen Sie zunachst auf der ersten Seite "Globale Daten" eine maximale
Anzahl Teilnehmer ein. Dies ist nétig, damit Kurse nicht unnétig tberbucht werden kénnen. Wechseln Sie
anschlieBend auf die dortige Seite "kurs-anmeldung.de" und setzen Sie flr diesen Typ das Hakchen bei "im
Web verdffentlichen". Sie werden aufgefordert, einen Obertyp zuzuordnen. Dies dient dazu, dass
Standardtypen wie eben LSM usw. einheitlich auf unserem Server gekennzeichnet sind. Falls Ihr Typ keinem
der Standards entspricht, wahlen Sie einfach "SONSTIGE" (ganz unten). Darunter sehen Sie die "Web-
Adresse", die sich nach der jeweiligen Auswahl richtet. Uber diese Adresse kénnen Sie spater all lhre
verodffentlichten Kurse dieses Typs im Browser anzeigen lassen. Diese Adresse kénnen Sie so also auf Ihrer
Homepage einbinden und die dortigen Besucher so direkt zu jedem einzelnen Typ schicken.

Mischlehrgange

Falls Sie Mischlehrgéange (BG- und Nicht-BG-Teilnehmer in einem Kurs) verdffentlichen méchten, gehen Sie
bitte so vor:

Offnen Sie den BG-Typ unter "Stammdaten: Lehrgangstypen" . Fiigen Sie oben bei "F9=LG-
Kombinationsméglichkeiten" den Nicht-BG-Typ hinzu, so dass Sie beide Typen fortan zusammen in einem Kurs
verwenden kénnen. AnschlieBend stellen Sie auf dem Reiter "kurs-anmeldung.de” bei "Typ fur Nicht-BG-
Teilnehmer" den eben hinzugefigten Nicht-BG-Typ ein, der in der Auswabhlliste vorhanden sein muss, und
speichern Sie.

Solche Kurse sollten dann im Lehrgangskopf immer den BG-Typ enthalten, d.h. sie werden dann als BG-
Lehrgang veréffentlicht.

Info-Emailadresse

Unter "Stammdaten: Grundeinstellungen" missen Sie eine EMail-Adresse eintragen, an die fiir jede Online-
Anmeldung eines Teilnehmers eine Info-Mail geschickt wird, die sonst keine weitere Funktion hat. Sie
bekommen so nur immer einen kleinen Hinweis.

Kursbestatigungen per EMail

Fir jede erfolgreiche Anmeldung, d.h. wenn diese zu LEO heruntergeladen wurde und der Teilnehmer in den
tats&chlichen Kurs automatisch eingetragen wurde, merkt sich LEO dessen EMail-Adresse (wenn vorhanden)
und sieht den Versand einer Bestatigungs-EMail vor. Es wird also erstmal nur gesammelt, der tatséchliche
Versand muss dann per Mausklick angestoBen werden (es sei denn, Sie benutzen den Server-Modus, aber
dazu spéter mehr).

Versendet wird entweder Uber ein SMTP-Konto oder (ber das installierte EMail-Programm wie Microsoft
Outlook, wo zunachst alle EMails erzeugt werden kénnen, so dass Sie sie nur noch von dort absenden missen.
Die Einstellung hierzu finden Sie unter "Programm: Optionen" auf der Seite "5. EMail-Versand /
Kursbestéatigungen". Wichtig: Bei einem SMTP-Konto wird keine explizite SSL-Verschlisselung unterstitzt!

Standard Kopf- und FuBtexte

Sie kénnen eigene Kopf- und FuBtexte fir die Email-Kursbestéatigungen verwenden. Wenn Sie keine solchen
hinterlegen, werden folgende Standardtexte verwendet, deren Anrede, wo mdglich, sich aus den vorhandenen
Daten ergibt (die Platzhalter in den spitzen Klammern werden dann entsprechend geflillt und *-Worte an das
Geschlecht der/des Empfangers/Empféngerin angepasst):
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Kopftext Teilnehmer/Ausbilder:

“Sehr geehrte/r* <Anrede> <Titel> <Vorname> <Name>,

Mit dieser automatisch generierten E-Mail bestatigen wir lhnen die Anmeldung fir die
Teilnahme an einer Lehrgangsveranstaltung.”

Kopftext Firma
“Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit erhalten Sie aktuelle Informationen zu einer Lehrgangsveranstaltung.”

Kopftext Firmen-Teilnehmer (Abmeldung):

“Sehr geehrte/r* <Anrede> <Titel> <Vorname> <Name>,

Mit dieser automatisch generierten E-Mail widerrufen wir eine eventuell
vorausgegangene Anmeldebestatigung und teilen Ihnen mit, dass Sie im unten
genannten Lehrgang nicht mehr als Teilnehmer aufgefihrt sind.”

FuBtext (fir alle Empfanger):

“Mit freundlichen GriiBen,

<KV-Name 1 (siehe Stammdaten: Grundeinstellungen)>
<KV-Name 2>

<Adresse>

<PLZ> <Ort>

Telefon: <Telefon>

Telefax: <Telefax>"

Falls in den Stammdaten des zugehdrigen Lehrgangstyps ein zusétzlicher Text fir EMail-Kursbestatigungen
hinterlegt ist, wird dieser direkt nach dem Kopftext angefligt, bevor die Daten des Lehrgangs folgen.

4.2 Einen Kurs veroffentlichen

Hier eine Kurzanleitung, wie Sie in wenigen Schritten einen Kurs erstellen und veréffentlichen. Sie kénnen
natdrlich auch einen bestehenden Kurs eines mdglichen Lehrgangstyps nachtréglich in gleicher Form einstellen,
er muss sich aber in der Zukunft befinden.

1. Lehrgang erzeugen

Erzeugen Sie einen neuen Lehrgang und wahlen Sie einen Typ aus, der wie oben beschrieben fiir die
Veréffentlichung eingestellt wurde. Nun taucht rechts unten ein Feld auf, wo Sie ein Hakchen setzen kdnnen,
wenn dieser Kurs ver6ffentlicht werden soll. Damit dies angeklickt werden kann, muss aber noch mindestens
ein Lehrgangstermin (auf Seite 2) angelegt werden.

2. Termine anlegen und Veroffentlichung einstellen

Erstellen Sie also alle Termine und wechseln Sie dann wieder auf den Lehrgangskopf. Dort setzen Sie nun
unten das Hakchen fir die Verdffentlichung und wéahlen als Art "6ffentlich (Standard)". Die anderen beiden
Optionen fihren dazu, dass der Kurs nicht 6ffentlich sichtbar, sondern nur Uber eine spezielle Web-Adresse zu
erreichen ist.

3. Kursdaten senden / Anmeldungen abrufen

Speichern Sie also alles und 6ffnen Sie anschlieBend im LEO-MenU unter "Lehrgange" den Eintrag "Kurs-
Anmeldung.de / Datenaustausch” (bzw. in der alten Oberflache: "Lehrgéange veréffentlichen / Anmeldungen
abrufen"). Sie sehen eine Tabelle vor sich, die auf den eben angelegten Kurs verweist. Jede Anderung an
Kursen, die veroffentlich werden sollen oder bereits wurden, flhrt dazu, dass diese Kurse auf der Liste landen
und somit die Daten erneut an den Server gesendet werden. Uber die Taste "Daten senden / Anmeldungen
abrufen" findet dann immer der Abgleich statt, wobei eben auch sofort die neuen Anmeldungen
heruntergeladen werden. Wenn Sie mehrmals taglich, je nach Aufkommen, diese Taste betatigen, sind immer
alle Daten auf dem aktuellen Stand. Klicken Sie also auf die Taste, und LEO wird versuchen, die Daten zu
senden (per SMTP oder an unser FTP-Konto, wie oben erwahnt). Wenn die Verbindung geklappt hat, sollte Ihr
Kurs in wenigen Minuten im Web auftauchen.
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4. Kurs im Web betrachten

Oberhalb besagter Tabelle sehen Sie die Adresse fiir "alle 6ffentlichen Kurse". Offnen Sie einfach mal diese
Adresse im Web-Browser, da sollte der Kurs dann nach kurzer Zeit sichtbar sein.

4.3 EMail-Kursbestatigungen senden

Wenn Sie nicht den Server-Modus benutzen, der dies fiir Sie erledigt (nur bei vorhandenem SMTP-Konto),
finden Sie den Punkt im LEO-Men( unter ,Lehrgé&nge: EMail-Kursbestatigungen senden”.

4.4 Server-Modus

Sie kénnen LEO veranlassen, den Abgleich mit dem Online-Server selbstandig regelmaBig durchzufiihren.
Einzige Voraussetzung: Da LEO dabei auch gleich die Kursbestatigungen per EMail versendet, brauchen Sie
dafiir ein SMTP-Konto, da sonst alle Mails unversendet in Outlook 0.3. erzeugt wiirden. Stellen Sie also in den
Programmoptionen die Versandart auf SMTP und geben Sie die Kontodaten ein. Wenn dies funktioniert,
erstellen Sie eine erneute Verknipfung mit der LEO-Programmdatei ("Leo.exe"), der Sie bei "Eigenschaften:
Ziel" den Parameter "SERVER" mitgeben, so dass diese Zeile auf "Leo.exe SERVER" endet. Wenn Sie diese
VerknUpfung starten, missen Sie nur noch die Anzahl Minuten angeben, nach denen ein Abgleich
durchgefiihrt werden soll.
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5.0 Support und Fehlerbehebung

LEO bietet Innen die Méglichkeit, uns zur Priifung eines Fehler lhre Daten zuzusenden. Klicken Sie dazu auf
“Programm”: “EMail an den Support senden”. LEO erzeugt dann eine EMail, in der Sie uns dann bitte noch
genau beschreiben, wo und wann der Fehler auftrat, am besten unter Nennung eines Beispiels. Wir kdnnen lhre
Daten dann in unserer Testumgebung einspielen und die Situation genau prifen.

Alternativ kdnnen wir uns Uber eine gesicherte Verbindung (VPN) auf Ihren Arbeitsplatz einwahlen. Nehmen Sie
dazu kurz telefonisch Kontakt mit uns auf und klicken Sie anschlieBend auf “Programm”: “Online-Fernwartung”.

5.1 Programmupdates

In unregelmé&Bigen Abstanden verdffentlichen wir neue Programmversionen, die Erweiterungen oder
Verbesserungen des Programms bieten. Sofern lhre erworbene Lizenz es zulasst, kdnnen Sie diese Updates
Uber den MenUpunkt “Programm”: “Programm-Update Uber das Internet” beziehen. Dabei wird unser
Hilfsprogramm “WebUpdate” gestartet, das dann fir Sie automatisch die neuen Dateien herunterladt und
installiert. Sie finden das Hilfsprogramm auf jeder LEO-CD.

Dieser Vorgang sollte in Umgebungen mit mehreren Benutzern méglichst immer auf dem PC durchgefiihrt

werden, wo LEO installiert ist, bestenfalls unter vorhandenen Administratorenrechten.

Hin und wieder werden Kleinigkeiten am Programm geandert oder verbessert und diese Anderungen unter der

selben Versionsnummer verdffentlicht. Dafiir dient der MenUpunkt “Programm”: “Letztes Update wiederholen”,
den man problemlos jederzeit ausfiihren kann.
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