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#1 Tipps und Tricks zur leichteren Navigation
Ruth Tewes, Consultant

Sprungmarken: Vom Programmteilbereich Kurszuordnungen der Mentigruppe Kurse springen Sie direkt zum ausgewahlten
Kontakt, dessen Vorgesetzten oder zur verkniipften Einrichtung (siehe Screenshot).

Kurse (gefiltert) 7 = | Kurszuordnungen (OTA-NEU 25) F =
[ Kurskopierassistent ~ : o - ' -
hond _ 2, Kurswechselassistent -
Bezeichnung = Y | Kirzel Kursbegi.. = Kursende Kurskontakt & || SELTE ot
~ Lehrgang: Ausbildung zur Operationstechnischen Assiste Bacit-Speid = Kontakt aus Kurs entfernen (1)
B (TANEU25 01.09.2025 | 31.08.2028 Baralt,Rud 45 Kontakte dem Kurs hinzufiigen
Baschnage
2 = Firmenkontakte dem Kurs hinzufiigen
Bathke, Sal

Knieschke s Meuen Kontakt hinzufiigen

Knoblich, 8 4 Neuen Firmenkentakt hinzuftigen
Leitz, Katar

Kursteilnahmeassistent (1)
Zugeordnete Qualifikationen aktualisieren
Bewertungssatzassistent
Kurskontakte benachrichtigen »
Vorgesetzte benachrichtigen >
Publish-Zielgruppen zuordnen
Filter anwenden
Filter »
Ist gleich "Baischer, Susann”
Ist ungleich "Baischer, Susann”

[? Wechseln zu 4 Kurskontakt

Zweifarbige Liste

= Direktdruck »

In der Menilgruppe Kontakte stehen Sprungmarken im Auswahlbereich links zur Verfiigung. Im Kontextmeni (mit einem
Rechtsklick auf einen ausgewahlten Kontakt) finden Sie an drittunterster Stelle den Eintrag ,Wechseln zu“. Dieser gibt lhnen die
Option, zum verkniupften Vorgesetzten oder der zugeordneten Einrichtung zu wechseln.

Eine weitere Sprungmarke gibt es in der Mentgruppe Kontakte und dort im Menipunkt Kurskontaktinformationen. Hier haben
Sie die Mdglichkeit, zum zugeordneten Kurs zu wechseln, d.h. vom Kontakt zum Kurs als Gegenrichtung zum o.g. Bild (vom
Kurs zum Kontakt). Bei bereits archivierten Kursen erfolgt der Sprung in das Kursarchiv.

Eine weitere Sprungmarke erwartet Sie in der Gesamtlbersicht Aufgaben. Von dort aus geht’s direkt zum Kontext der
ausgewahlten Aufgabe. Da easySoft 5 den Bezug der Aufgabe kennt, ist das Ziel der jeweils verknipfte Kurs bzw. Einsatz.

=+ - Kontakte - Details 2

V_or- qnd ZurUck-.SchaIthéchen: Diese konnen Sie in. der : Praktische Unterweisungen - Details
Titelleiste alternativ zu den Sprungmarken nutzen um in
zuvor aufgerufene Programmteilbereiche zu wechseln.

Konfiguration Lehrgédnge - Praxis-Einstellungen

. . I - Lehrplane - Details
Mit dem Dropdown hinter dem Pfeil kénnen Sie die letzten

Spriinge zwischen Menipunkten rekonstruieren und durch
Anklicken gleich mehrere Schritte zurtickspringen.

Stundenplan - Details

Dashboard
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#2 Mit Shortcuts schneller zum Ziel
Fabian Stiefvater, Leitung Professional Services

Shortcuts in easySoft 5 sind sinnvoll, sparen viele Klicks und Zeit

Insgesamt ermdglichen Shortcuts in easySoft 5 eine fllissigere, intuitivere und produktivere Nutzung der Software.

Hier einige Beispiele:

Allgemeine Funktionen

Strg+F

Strg + N

Strg + W

Strg + Tab-Taste
F5-Taste

Esc-Taste

Menifuhrung
Strg + Plus (+)
Strg + Minus (-)
Alt + Linkspfeil «
Alt + Rechtspfeil »
Detailbereiche

Strg + S

easySoft Anwenderkonferenz

fokussiert das Suchfeld in Listen und Menis

erstellt im aktiven Programmteilbereich einen neuen Datensatz (Vgl. Schaltflache i)

springt zuriick zum Dashboard und speichert beim Verlassen die aktuellen Anderungen
Wechsel zwischen aktuellem und letztem Programmbereich (Vgl. Schaltflache ks in der Kopfleiste)

aktualisiert den aktiven Programmbereich (Vgl. Schaltflache i< in der Kopfleiste)

verwirft Anderungen oder macht sie riickgéangig, z. B. bei Konflikten:
« 1x Esc driicken: verwirft Anderungen innerhalb eines Feldes / einer Zeile
« 2x Esc driucken: setzt das ausgewahlte Feld / die ausgewahlte Zeile in den Urzustand zurtick

klappt alle Menlgruppen auf, wenn eine Menugruppe im Meniu angewahlt ist
klappt alle Meniigruppen zu, wenn eine Menugruppe im Menu angewahlt ist
klappt das gesamte Men( ein

klappt das gesamte Menu aus

speichert die letzten Anderungen (Vgl. Diskettensymbol L-], wenn Anderungen durchgefiihrt wurden)
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#3 Dokumentenverwaltung ganz einfach
Matthias Jorke, Consultant

Erstellen von Dokumentenvorgabensatzen

Offnen Sie in der Menuigruppe Konfiguration Bildungseinrichtung den Mentipunkt Dokumentenvorgaben.

Konfiguration Bildungseinrichtung - Dokumentenvorgaben =

Vorgabensétze 1# = Dokumentenvorgaben (Dokumente fiir Azubis)
H Interface Manager 3 Bezeichnung =  Kontext @ -
= Reihenfolge = Bezeichnung Erforderlich
ﬁ Konfiguration Lehrgange - Dokumente fiir Stellenbewerber Stellen .
2 Arztliches Attest iiber gesundheitlich...  Ja
3 | Lebenslauf Ja
4 Schulabschlusszeugnis Ja
5 | Sprachzertifikat mind. B2 Nein
6  Palizeiliches Fiihrungszeugnis Ja
7 | Anschreiben / Motivation Ja
Ausbildu 8  Praktikaberichte / Praktikumsnachw_. = Nein
Bewertul 9 | Foto Nein
10 Ausbildungsvertrag Ja

-Einstellungen
Digitale-Akte- lungen
EoeT Lehrgangszuordnungen (Dekumente fiir Azubis)
i Alle Lehrgange zuordnen  Alle Lehrgangszuordnungen entfernen  ~ B -
Kontakte-Einstellungen
Zugeord.. | Kirzel = | Lehrgang
Kontaktkategorien i
. APH Altenpflegehilfe
Kurszuordnung ATA Ausbildung zum anastesietechnischen Assistenten (m/w/d)
i i BQPfl Basisqualifikation Pflege
L= TR EED BS Akademie Schinefelde
VRS — - T T T
FB_Pflege Fortbildung Pflege
VAR S S IBF-A Innerbetriebliche Pflichtfortbildung
Programmeinstellungen IBF-EDV EDV Fortbildung
K Kongresse
R T g LT MTL Schule fur Medizische Technologen (mywy/d) fir Laboratoriumsanalytik

Im Programmteilbereich Vorgabenséatze werden Dokumentvorgaben in Form eines Vorgabensatzes fiir die Programmkontexte
Kurse und Stellenmanagement hinterlegt.

Im Programmteilbereich Dokumentenvorgaben werden die Dokumentenvorgaben fiir die in einem Bewerbungsprozess
bendtigten Dokumente erstellt, z. B. Lebenslauf, Abschlusszeugnis, Bewerbungsschreiben.

Dokumentenvorgaben finden in folgenden Programmbereichen Verwendung:

e Kurse 2 Menlpunkt Kurszuordnungen - Programmteilbereich Dokumentenvorgaben

e Bewerbungen auf Stellen > Menupunkt Details - Programmteilbereich Dokumentenvorgaben

e Stellenmanagement - Menupunkt Details - Programmteilbereich Dokumentenvorgaben

Im Programmteilbereich Lehrgangszuordnung werden Lehrgange einem Vorgabensatz mit dem Kontext Kurse zugeordnet.
Damit ist der Vorgabensatz fiir alle Kurse dieses Lehrgangs verfugbar.
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Hinterlegen von der kursbezogenen Dokumentenvorgaben beim Kurs

Offnen Sie in der Meniigruppe Kurse den Meniipunkt Details.

=+ + Kurse-Details 2

nii durc hen Kurse 1® = | Kursdetails Kurszeittafel Seminardetails | Dokumentenvergaben | Merkmale
[ Kurskopierassistent - L Dokumentenvorgaben (Pfl 2025/10)
Dashboard
176von196 4 4 » M - Reihenfolge =  Bezeichnung Erforderlich

Kontakte E Bezeichnung = Kirzel Kursbegi.. | Kursende s 1 | Arbeitszeugnis Nein N

_ . _ ; 2 | Arztliches Attest liber gesu_. | Ja
Ressourcen . » Lehrgang: Ausbildung zur Operationstechnischen Assiste

3 | Lebenslauf Ja
Kurse » Lehrgang: EDV Fortbildung (135) 4 schulabschlusszeugnis Ja
5 | sprachzertifikat mind. B2 Nein
—— » Lehrgang: Innerbetriebliche Pflichtfortbildung (32) & Polizeiliches Fihrungszeu.. | Ja
— ~ Lehrgang: Pflegefachfrau Pflegefachmann Generalistisch 7| Anschreiben / Motivation Ja
Kurszuordnungen 8  Praktikaberichte / Praktiku.. | Nein
Pfl 2020/10 202010 01.10.2020 | 30.09.2023 .
Bewertungen 9 | Foto Nein
: Pfl 2021/10 2021/10 01.10.2021 30.09.2024 10 | Ausbildungsvertrag Is
Vorgénge Pfl 2022/10 2022110 01.10.2022  30.09.2025
o —r Pfl 2023/10 202310 01102023 30.09.2026
Seminarplanung
Pfl 2024/10 202410 01.10.2024 30.09.2027

Kalkulation Bl Pfl 2025/10 2025/10 01.10.2025 | 30.09.2028

Im Programmteilbereich Dokumentenvorgaben werden die fir den Kursbewerbungsprozess notwendigen Dokumentenvorgaben
hinterlegt. Dokumentenvorgaben enthalten die fiir den Bewerbungsprozess vorgegeben Dokumente. Bei einer Kurszuordnung
werden die Dokumentenvorgaben in den Bewerbungsprozess des Kursbewerbers unter Kurse - Menupunkt Kurszuordnungen
- Programmteilbereich Dokumentenvorgaben tbernommen.

Dokumentenvorgaben kénnen auf zwei Arten einem Kurs hinzugefugt werden:

1. Mehrere Dokumentenvorgaben kénnen dem Kurs — als Bestandteil eines zuvor definierten Vorgabensatzes — auf einmal
hinzugefiigt werden. AnschlieRend kdnnen diesen fir den Kurs bearbeitet, umbenannt oder geléscht werden.

2. Einzelne Vorgaben kdnnen manuell erstellt werden, diese gelten dann nur fir den Kurs, fiir den sie erstellt wurden.

Gafs. individuelle kurszuordnungsbezogene Dokumentenvorgaben erganzen

Offnen Sie in der Menuigruppe Kurse den Meniipunkt Kurszuordnungen.

-~ Kurse- Kurszuordnungen

= Kurse % — | Kurszuordnungen (Pfl 2025/10) + = Dokumente | “
A Dashboard [ Kurskopierassistent - § P _ - Dokumentenvorgaben (Alber, Sarah in Pfl 2025/10) B =
17even1os M4 4 B B - L Kurswechselassistent - - Bezeichnung  Erforderdi Vorhan. | Uberpr.. Dokument Dokumen
& Kontakte - Bezeichnung = Kiirzel Kursbegi  Kursende ashoriskt B[ &Hm (=i B 1 | Arbeitszeugnis | Nein Nein (] [}
: , = |2 . A - o
€, Ressourcen . » Lehrgang: 2ur 0 e Alby, Giovanni Zusage erhalten (Tellnah_ | 01.10.2025 3 Lebenslauf  Ja Unwollst ®
» Lehrgang: EDV Fortbildung (135) Altweger, Michael Zusage erthalten (Teilnah... | 01.10.2025 4 Schulabschl.  Ja Ja v RS_Realschula. ®
m Bachmann, Sabrina Zusage erhalten (Teilnah.. | 01102025 5 Sprachzertii | Nein Nein
e > Lehrgang: Innerbetriebliche Pflichtfortbildung (32) B 2ussge erhalten (Teilnsh.. | 01102025 P ——— a B | °®
e — . Briel, Tanja Zusage ethalten (Teilnah.. | 01102025 7 Anschreben.. Ja Nein ®
rm— Pfl 202010 2020110 01102020  30.09.2023 Dollinger, Rita Zusage erhalten (Teilnah.. ~ 01.10.2025 9 Foto Nein Nein
g Pfl2021/10 2021110 | 01102021 30.09.2024 Eckert, Nadine Zusage ethalten (Teilnah.. | 01.10.2025 10 Ausbildungsv_. Ja Ja Mustervertrag._ ®
Vorgange * Pfi2022/10 2022710 | 01102022 30092025 Fiehag, Henning Zusage erhalten (Teilnah.. | 01102025
A — Pl 2023/10 202310 01102023 30092026 Kammerer, Eva Absage (mangl. Qualifikat
? pfl 202410 P e | T Zoller, Jochen Zusage erhalten (Teilnah.. | 01102025
Kalkulation . Zull Eeate Bewerbung eingegangen
Aufgaben pe Pfi2026/10 2026110 01102026 30092029

Im Programmteilbereich Dokumentenvorgaben werden Dokumente vorgegeben, die im Rahmen der Kursbewerbung notwendig

sind. Zur Vorgabe von Dokumenten bestehen folgende Mdglichkeiten:

e Sind fiir den Kurs Dokumentenvorgaben hinterlegt worden, werden bei einer Kurszuordnung die Kursdokumentenvorgaben
hier automatisch eingetragen.

e  Fir jede Kurszuordnung kdnnen Dokumentenvorlagen manuell hinzugefiigt werden, z. B. von einem Kursteilnehmer wird
ein gesondertes Dokument benétigt.

Jede Dokumentenvorgabe kann individuell angepasst oder geldscht werden. Eine Anpassung oder Loschung wirkt sich nur auf

die Dokumentenvorgabe der aktuellen Kurszuordnung aus. Andere Kurszuordnungen bleiben davon unberihrt.
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#4 Dubletten finden und beheben

Elisabeth Freitag, Senior Consultant

Im MenUpunkt ,Dublettenbereinigung“ (kostenpflichtig) der Menugruppe Kontakte kénnen Sie die Datenbank nach
Kontaktdubletten durchsuchen lassen und diese prufen und ggf. zusammenfihren. Sollten Dubletten aufgrund von
Schreibfehlern oder vertauschten Namen nicht automatisch erkannt werden, erstellen Sie Dublettenpaare manuell.

Beispiel: Herr Werner Gunther hat sich telefonisch zu einem Kurs angemeldet, wobei Vor- und Nachname versehentlich

verkehrtherum notiert wurden. Deshalb wurde im Kurs ein neuer Kontakt (Glinther Werner) erstellt. Um dies zu bereinigen und
damit die Kurszuordnungen beider Kontakte erhalten bleiben, sollen diese Kontakte zusammengefuhrt werden.

Vorgehen zum Finden von Dubletten

1. Programmbereich starten
Klicken Sie im Menlpunkt ,Dublettenbereinigung” auf das gelbe Plus, um ein neues Dublettenpaar manuell zu erstellen.

—+ - Kontakte - Dublettenbereinigung £
I
Dublettenpaare - Dublettenvergleich (Kein
Dublettensuche Kentaktdubletten (Standard) = Suche starf——

Dublettenpaar neu erstellen
Ovon O -

& Kontakte . Dublettenkontakt =  Referenzkontakt Status

Erstellt ein neues Dublettenpaar.

Kategorien

Kurskontaktinformationen

Berichte

Dublettenbereinigung

2. Kontakt 1 (Referenzkontakt) finden
Suchen Sie links in der Liste den Referenzkontakt. AnschlieBend suchen Sie rechts per Namenseingabe den potenziellen
Dublettenkontakt. Entfernen Sie das Hakchen “Nur Dubletten anzeigen”, um alle Kontakte sehen zu kénnen.

E Meues Dublettenpaar hinzufiigen X
Wahlen sie einen Kontakt und mit der passenden Dublette
Referenzkontakt Dublettenkontakt
giinther € R giinther & K
Nachn.. = | Vomame =  Einrichiung Pers.Nr Geburtsd.. Ort ljh nur Dubletten anzeigen
Giinther Thomas Lichtenstein
Kiihn Giinther Kreiskrankenha... Bergdorf
Langkau Giinther Ludwigsburg
Milller Giinther Klinikum Schén... Schanefelde

3. Kontakt 2 (Dublettenkontakt finden)
Nach Entfernen des Hékchens finden Sie rechts alle Kontakte mit ,giinther im Namen, u. a. den ,Guinther Werner® (als Pendant
zu dem links selektierten ,Werner Glinter”. Wahlen Sie den Dublettenkontakt aus und klicken Sie auf OK.
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Vorgehen zum Beheben von Dubletten

4. Vergleichen Sie die Kontakte

Mit der Spalte ,,Aktion“ entscheiden Sie, welche Details von welchem Kontakt im Einzelnen Glbernommen werden (,Behalten®
bedeutet z.B., dass die Daten des Referenzkontaktes erhalten und die Daten des Dublettenkontaktes verworfen werden).

Vergleich

~ - Kontaktdaten

v Allgemnein
Anzeigen Als

Vorname

Nachname

Anrede

- Briefanrede

~ 1 Anschriften
¥ Privat

« - Dienstlich
- Einrichtung
- Einrichtung (verkniipft)
- Abteilung
- Land
- Stralle
- Telefon
- E-Mail
¥ - Weitere
“. Land

Dublettenvergleich (Giinther, Werner / Werner, Glinther)

Daten Referenzkontakt

Giinther, Werner

Werner

Ginther

Herr

Sehr geehrter Herr Giinther

Klinikurmn Schénefelde

Klinikurmn Schénefelde

Station 1

62519

D

Parkstralie 7-11

Schénefelde

01234-3656

01234-3657
w_guenther@schoenefelde_ de

1 Zusammenfiihren || [ Als Dublette kennzeichnen % Vertauschen | [l Dublettenkontakt Ioschen | Keine Dublette -~

Daten Dublettenkontakt

Werner, Ginther
Ginther
Werner

Sehr geehrte Damen und Herren

Klinikumn Schénefelde
Klinikumn Schénefelde
Station 1

62519

D

Parkstrafie 7-11
Schonefelde

+49 1234-3656

Altion

Behalten
Behalten
Behalten
Behalten
Behalten

Behalten
Behalten
Behalten

5. Aus 2 mach 1: die Zusammenfiihrung
Wenn es sich tatsachlich um eine Dublette handelt, klicken Sie auf ,Zusammenfiihren®. Alle Daten werden nun auf den

Referenzkontakt Ubertragen.

6. Datenmill vermeiden

Loschen Sie den Dublettenkontakt anschlieRend tber die Schaltflache oben.
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#5 Die ganze Anschrift in die Zwischenablage
Ruth Tewes, Consultant

Anschrift in die Zwischenablage:
Uber die Schaltflache ,Anschrift Zwischenablage® im Kontext Kontakte-Details wird die komplette Anschrift (jene, die als
Standardanschrift gewahlt wurde) kopiert und steht Thnen zum Einfugen in Word, Mails 0.4. Programm zur Verfigung.

Kontakte direkt anschreiben:

Weiterhin finden Sie in den Kontakte-Details sowie den Kontaktedetails in der Kurszuordnung hinter den Datenfeldern der E-
Mail-Adresse die Schaltflache wi. Wenn Sie diese anklicken, 6ffnet sich eine neue E-Mail in Ihrem E-Mail-Programm mit der
Anrede und Mailadresse des Empfangers und Sie kdnnen sofort mit dem Verfassen lhrer Nachricht beginnen.

Kontaktdetails Persdnlich Rechnungseinstellungen Dokumente  Merkmale
Kontaktdetails (Aalfeld, Josef)
([l Anschrift Zwischenablage | - : [@ ~ : Bearbeitungeinschrinken -
Kontakt
Anrede Herr -
Titel Dr. ~ nachg. -
Vorname Josef
NMachname  Aalfeld je
Anzeigen als  Aalfeld, Josef -
Privat  Dienstlich  Weitere
Einrichtung  Klinikum Schonefelde - Telefon 01234-3656
Abteilung  Station 1 ~ Fax 01234-3657
Stralle Parkstralle 7-11 E-Mail  j.aalfeld@schoenefelde.de il
PLZ 62519 Land D
Ort Schénefelde
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#6 Kontakte im separaten Fenster 6ffnen
Maik Hoffmann, Teamleitung Produktmanagement

Seit der Einfuhrung des Kontaktdetailfensters in der Programmversion 2024/06 steht lhnen eine neue Mdglichkeit zur
Verfugung, Kontakte effizient zu verwalten. Das Popup-Fenster erlaubt es Ihnen, Kontaktedetails direkt aufzurufen, einzusehen
und zu bearbeiten.

Verfugbare Programmteilbereiche im Kontaktdetailfenster

Das Kontaktdetailfenster bietet Zugriff auf folgende Programmteilbereiche der Meniigruppe Kontakte:
e Kontaktdetails

e  Personlich

e Rechnungseinstellungen

e  Dokumente

e Merkmale

So 6ffnen Sie das Kontaktdetailfenster
Klicken Sie auf das Symbol im Kontaktreferenzfeld. Das Fenster 6ffnet sich und zeigt alle verfigbaren Informationen an
(siehe Screenshot).

Kurse - Kurszuordnungen = ® 6 0 .l - x

Kurse % = | Kurszuordnungen (A-GEN 2024-2027) h = Merkmale  Kurskontald >
(3 Kurskopierassistent - &l - Kurszuordnungsdetails (Auszubildende, Anja in A-GEN 2024-2027)
5l - : @, Kurswechselassistent - P -
" . Kuskoniakt = sioue Kuseinuit __Kuc
o Lehrgang = [ra— x Auszubildende, Anja
3 Personlich Dokumente  Merkmale Zusage erhalten (Teilnathe) F
[ - Lehrgang: Fachinformaf Kontakidetails (Auszubidende, Anja) . farsteRa el In neuem Fenster 6ffnen
Rechnungen AFI AF1 2023-2026 (3 Anschrift - ¢ Beateitung - @ -
’ 02042025 -
[— ~ Lehrgang: Generalistisc — Crm T
—— ’ By -cen 20242027 N
9 p— Anrede Frau - Verknipfte Enrichtung  Klinikum Schonefelde B
aktinformationen Titel - nach - Trégerschaft y
~ Lehrgang: Seminare (30 & = o o A-GEN 20242027
oo — Vomame  Anja Artdes Trigers 03042025 .
Dozenteninformationen SEM Webinar_2025-03-20 >
"p Nachname  Auszubildende » -
Dozentenabrechnung SEM Webinar_2024-06-18 I
Anzeigenals Auszubildende, Anja >
SEMPGT_202112:09
Berichte = Entrittsdatum © Austrittsdatum > Shardard
SEMPGT_202110-12
ey ———gr Mitarbeiterstatus AKiver Mitarbeiter >
Privat  Dienstlich  Weitere o
SEMPGT_2021-07-22 Vorgesetzter -
SEMNeuerKursvom 2105 Name Zusatz Telefon stellv. vorgesetzter pfanger
SEM DSU_2021-12-30 o -
SEMELE R Lz Land A -  EMal anjaazubi@khsc i
Eingeschrankie Bearbeitung SEMBSU 2021105, o Kommunikation
SEM DSU_202109-28
» Ressourcen SEM DSU_2021-08-10 Handy, Mobil
SEMDSU_2021-07-21 Homepage -
Details
SEM BSU_AWK_2022-05-1¢
Termine SEMBSUAWK 20020598 Anmerkungen Briefanrede Sehr geehrte Frau Auszubildende S
SEM BSU_2023-02-16 Stand.-Anschr. Privat B
SEMBSU_2022-10-20
SEM BSU_2022-09-13
et SEMBSU_2022-05-19 Datenschutzeinstellungen
etails
SEM BSU_2022-05-18
Werbung Einverstandnis fiir Werbung unklar >
Kurszuordnungen SEMBSU_2022-03-02
Ablaufdatum manuell
o SEMBSU_2022.02-07 i
SEMBSU_2021-12-17 autdatum
e e Zugriff fur Gruppen  Keine Benutzergruppen >

SEM BSU_2021-11-17-€
SEM BSU_2021-11-10
SEM BSU_2021-10-20 BSU_2021-10-20 20102021 20102021 -

Anz=34

Wenn Sie nun bei gedffnetem Detailfenster einen neuen Kontakt auswéhlen, wird das Fenster automatisch mit der neuen
Kontaktauswahl synchronisiert.

Nutzen Sie diese Mdoglichkeit, um sich z.B. dauerhaft das Kontaktedetailfenster auf einem zweiten Bildschirm anzuzeigen und
dann auf dem ersten Bildschirm bequem zwischen den Kursen und Kurszuordnungen zu navigieren.

Weitere Informationen easysoft.de/news/einfacher-zugriff-auf-kontakte-mit-dem-kontaktdetailfenster
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#7 Bericht fur den markierten Datensatz ausfihren
Matthias Jorke, Consultant

Einfihrende Hinweise

e Die Synchronisation auf den markierten Datensatz ist maR3geblich davon abhéngig, welche Datenséatze zur Auswahl zur
Verfligung stehen. Gibt es beispielsweise keine Kurse zur Auswahl, wird eine Synchronisation auf Kurse mittels ,,Auswahl =
1* nicht funktionieren.

e Orientierung gibt hier die jeweilige Menugruppe, zu welcher der Bericht in erster Linie zugeordnet ist.

Bericht vorbereiten
Um die Funktion nutzen zu kdnnen, mussen Sie zuerst den gewinschten Bericht anpassen.

1. Berichte erstellen, verwalten und bearbeiten Sie im Menipunkt ,Details“ der Menligruppe ,Berichte“. Wahlen Sie dort den
gewtnschten Bericht aus und bearbeiten Sie ihn.

2. Nachdem Sie die Datenquelle (iber die Schaltflache ,Datengrundlage®) ausgewahlt haben, finden Sie links oben unter
,Bericht Aufgaben* (in der Ecke, in der sich das horizontale und vertikale Lineal treffen) die Mdglichkeit, den Filter zu
spezifizieren. Klicken Sie auf die drei Punkte bei der Option ,Filterspezifikation“, um den Filtereditor zu 6ffnen.

3. In dem Filterzeichenfolgen-Editor finden Sie neben dem roten ,und“ ein Plus-Zeichen — wenn Sie dort mit der Maus
driiberfahren. Klicken Sie dieses an und fiigen Sie eine Bedingung hinzu. Setzen Sie die Filterbedingung ,[Auswahl] = 1%,
indem Sie das Datenfeld [Auswahl] im Dropdown wéhlen und die Ziffer 1 manuell eingeben.

Berichtsdesigner

4

E I."é Calibri * = &, Zoom verkleinern D E
m- A -7
Speichern  Daten Einflgen - Ausrichten  Layout

B I U

]

Q, Zoom -~
Fenster  Skripte

o @ Zoom vergrifiern

Werkzeuge e Liste der Felder T X
Jericht Aufgaben o
y . . .
Bindungen bearbeiten... ~ EF Kurse
k Zeiger Erweiterte Ausdrucksbindung = Anzahl Bewerber (akiuell)
[ Anzahl Ehemalige (aktuell)
A Text Filterspezifikation [auswahl] = 1 e . (e PR Anzeigenals

2| Arbeitszeit eines Unterrichtstags in Stunden
Kentrollkdstchen Detaildatensatze zur Entwurfszeit 0 2L Z] Auswahl
b| Beschreibun
Auswahl 21 o 9
]

E’ RichText Maleinheiten 1/10 Millimeter - 5] Bildungstyp
&) Durchfiihrungsstatus

.
Bild |
| B Formatierungsregeln (Liste) Bl Bxemstatus
| 2| Fehlzeit Std Grenze Praxis Gelb
D Rahmenelement Formatierungsregel bearbeiten (Liste) = 2] Fehlzeit Std Grenze Praxis Rot
stilvorlage (Liste) Z Fehlzeit Std Grenze Theorie Gelb
mmm Tabelle i3] Fehlzeit Std Grenze Theorie Rot
Watermarks (Liste) 7] ff1_QRinfo
\ Linie | & Hauswahrung
» 10 Illias-Verbindungsstatus
Fi
. igur I | Abbrechen 3] Kalkulation Einnahmen
2] Kalkulation Kosten (Ist)
III"I Barcode Kalkulation Kosten (Soll)

isl}

4. Speichern Sie den Bericht ab.
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Bericht dem passenden Menipunkt zuordnen
Ordnen Sie diesen Bericht nun dem passenden Menupunkt zu, damit er dort direkt auf die jeweiligen Daten (Kurse, Kontakte
0.4.) synchronisieren kann.

1. Navigieren Sie in der Mentigruppe ,Berichte” zum Menupunkt ,Details®.

2. Auf der rechten Seite finden Sie den Programmteilbereich ,Zugeordnete Meniigruppen®. Setzen Sie dort in den
Checkboxen jener Menligruppen ein Hakchen, in denen lhr Bericht verfligbar sein soll (hier z.B. im Kontext der Kurse).

Hierbei ist es ratsam, einen Bericht nur fiir die Menligruppen freizuschalten, fiir die er erstellt wurde. Bezieht sich die
Berichtsdefinition z. B. auf Kursinformationen, ordnen Sie diesem Bericht nur die Mentgruppe ,Kurse® zu. In diesem Fall ist eine
Zuordnung zu ,Kontakten® irrelevant, da der Bericht ausschlieBlich Kursinformationen ausgibt.

—+ =~ Berichle - Details & e 0 0 a - ul X
Berichte i» = Berichidetails (Kurse Ubersicht QR Sync) =
i kurse x = i =
i = m Bezeichnung Kurse Ubersicht QR Sync
i Meniigruppe <alle Menigruppen> -
[ Bearbeiten Kopieren 5" Importieren 1) Exportieren - Beschreibung
) i Kurse mit QR-Code - Synchronisation nach Auswahl in der
Medienverwaltung § Bericht =  Beschreibung Meniigruppe Kurse
> Ubersicht QR Sync | Kurse mit QR-Code - Synchronisation nach Au_ -
Berichte §
Zugeordnete Meniigruppen (Kurse Ubersicht QR Sync)
Details { Alle markieren Alle Markierungen entfernen -
Vorschau Verwenden Menlgruppe p
Kontakte &
Datenaustausch
~ Kurse
Lehrplane

Interface Manager 3
Leistungsnachweise

Konfiguration Lehrgénge - Medienverwaltung
Praktische Unterweisungen

Bericht ausfuhren
Ilhren Bericht kénnen Sie nun in der Menlgruppe (z. B. Kontakte oder Kurse) tiber den Menupunkt ,Berichte ausfiihren.

+ - Kurse- Berichte o @0 0 - o x
Kurse {= = | Berichtsansicht (Kurse Ubersicht QR Sync fir 2 Kurse)
P - Bericht: Kurse Ubersicht QR Sync ~
139 von 196 - 8 BB QR W oA o - & 0= 2B -0 -
Bezeichnung = | Kiirzel Kursbegi_ Kt =

~ Lehrgang: Ausbildung zur Operationste

OTANEU 24 2 01092024 .. .
OTANEU 25 25 01092025 Kurse Ubersicht
OTANEU26 2 01092026

» Lehrgang: EDV Fortbildung (135)

rdnungen ~ Lehrgang: Innerbetriebliche Pflichtfortb
Seminarplanung * Brandschutz-Praxistag
‘ IBF-4 BS-P 0124

Aufgaben

IBF-ABS-P01/26 BS-P01/26 | 11.01.2026
Gruppen IBF-ABS-P 01/27 BS-P01/27  11.01.2027
IBF-ABS-P 04/24 BS-P04/24 | 27042024
IBF-ABS-P 04/25 BS-P04/25 26042025
IBF-ABS-P 04/26 BS-P04/26 | 11.042026
IBF-ABS-P 04/27 BS-P04/27 12042027
IBF-ABS-P07/24 BS-P07/24 | 06072024
IBF-ABS-P 07/25 BS-P0O7/25  19.07.2025
IBF-A BS-P 07/26 BS-P07/26 | 11.07.2026
IBF-A BS-P 07/27 BS-P07/27 | 12.07.2027

Kurszeitraum: 13.01,2024 his 13.01.2024

Brandschutz-Praxistag
1BF-4 BS-P 01/25

Kurszeitraum: 11,01,2025 his 11.01,2025

Der Bericht reagiert auf lhre Auswabhl (hier Auswahl der Kurse links) und bildet genau die Datensétze im Bericht ab, die Sie links
markieren.

Bitte beachten Sie, dass die Berichtssynchronisation u. U. nur bedingt ausgefiihrt werden kann, wenn weitere Parameter
hinterlegt sind. Je nach Berichtsdefinition kbénnen sich diese einschrédnkend auf die Auswahl auswirken.
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#8 PDF-Dateien als Bericht "importieren”
Fabian Stiefvater, Leitung Professional Services

Sie mdchten z.B. eine PDF-Anfahrtsbeschreibung lhren Lernenden oder Mitarbeitenden in Publish im Download-Bereich
(Berichts-Viewer) zur Verfigung stellen?

Mit dem Berichtsdesigner von easySoft kdnnen Sie ganz einfach eine PDF-Datei per Drag & Drop in das Designer-Fenster
ziehen. Die PDF wird dadurch direkt in Ihren Bericht eingebettet und als Teil des Berichts angezeigt. Jede Seite der PDF kann
dabei als eigene Berichtseite dargestellt werden, sodass Sie die Inhalte Ihrer PDF-Dokumente nahtlos mit anderen
Berichtselementen kombinieren und beispielsweise zusétzliche Informationen, Bilder oder Seitenzahlen erganzen kdnnen.

So funktioniert es:

1. Ziehen Sie die gewiinschte PDF-Datei einfach mit der Maus in den Designer-Bereich.
2. Die PDF wird automatisch eingefiigt und ist sofort im Bericht sichtbar.

3. Sie kdnnen die Grol3e des PDF-Bereichs anpassen und weitere Elemente hinzufligen.

Berichtsdesigner - [ never Bericht ]

Berichtsdesigner Druckvorschau
m Tl Vs I-"'I B .
= oo v R X D lEa o« * *
Speichemn  Datengrundlage Priifen Assistent Ausschneiden Kopieren Einfliigen Riickgangig m =
Werkzeugkasten . c2 3 4
» E| Detailbereich
-~ [[Anzeigen als]
1
* Zeiger . s
2 It PIIF # PDF Content Aufgaben
A Text . I
3 Quelle: PDF Content 23 PDF Content
D Kontrollk&stchen - Datenbindung (keine) .
4 i |
=¢* RichText
E:, Source URL
o] o
Bid Datenbindung (keine) -
IE‘ Bedienfeld
v Generate Own Pages
— .
EEE Tabelle Fit Size to Content

Das Einfuigen einer PDF-Datei in den Bericht spart Zeit und macht es besonders leicht, bestehende Dokumente in
professionelle Berichte zu integrieren — ohne Umwege oder zusatzliche Software.
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#9 MS Word-Dateien in Berichte "importieren”
Matthias Jorke, Consultant

Sie mdchten einen Bericht erstellen, der genauso aussehen soll wie das Word-Dokument, das Sie bisher genutzt haben? Und
dieses ehemalige Word-Dokument soll sich dann mit easySoft-Daten speisen? Klingt kompliziert, klappt aber ganz einfach.

In vier Schritten gestalten Sie aus lhrem Word-Dokument im Berichtsdesigner im Handumdrehen einen funktionierenden Bericht
inklusive der passenden Datenfelder.

Schritt 1
Offnen Sie das Word-Dokument, markieren Sie alle Inhalte (z.B. mit Strg + A) und kopieren Sie diese in die Zwischenablage
(z.B. mit Strg + C).

Schritt 2
Starten Sie in easySoft 5 einen leeren Bericht und fligen die Inhalte aus der Zwischenablage in den Detailbereich ein (Strg + V).

Tipp: Stellen Sie die Seitenrander des Berichts vorab entsprechend Ihrem Word-Dokument ein, damit der Inhalt perfekt in den
Berichtsrahmen passt.

Alternativ kdnnen Sie den Schritt 1 auch tberspringen. Ziehen Sie einfach das gewlinschte Word-Dokument per Drag&Drop in
den Detailbereich des Berichtsentwurfes.

Schritt 3

Nach dem Einfiigen sehen Sie ein kleines Feld (RichText), in dem auszugsweise die Inhalte Ihres Word-Dokuments angezeigt
werden. Um den gesamten Inhalt sichtbar zu machen, vergréRern Sie das Feld auf die volle Seitenbreite. Verlangern Sie es
anschlieRend nach unten, bis der Inhalt vollstandig abgebildet wird.

Schritt 4

Je nachdem, welche Datenfelder Sie in das Dokument einfligen méchten, miissen Sie nun die Datengrundlage entsprechend
der bendtigten Datenquellen erstellen. Bitte beachten Sie, dass die Wahl der Datengrundlage immer abh&ngig ist vom
konkreten Zweck des Berichtes und der auszugebenden Datenfelder!

Editieren und erganzen Sie den Inhalt des grof3en RichText-Feldes (was vorher Ihre Word-Datei war) mit einem Doppelklick auf
die gewunschte Stelle.

Um Datenfelder einzuftigen, klicken Sie per Doppelklick an die entsprechende Position (bei Bedarf nutzen Sie z. B. ein
Leerzeichen, um den Cursor exakt auszurichten). Ziehen Sie anschlieRend die gewlinschten Datenfelder von rechts aus der
,Liste der Felder* in den Bericht an die gewiinschte Position, in der Ihr Cursor blinkt.

Ggfs. benotigte Parameter kdnnen nach Bedarf erstellt und zur Darstellung oder Filterung genutzt werden.

Fertig
Ihr Bericht sieht nun wie Ihr Word-Dokument aus, enthélt aber die gewlinschten Daten aus easySoft 5.

TIPP
Ein kurzes Video mit diesen Schritten finden Sie unter easysoft.de/news/word-dokumente-in-berichte-umwandeln/

easySoft Anwenderkonferenz T: +49 7252 5833-41 anwenderkonferenz@easyoft.de Stand: 13.05.2025


https://www.easysoft.de/news/word-dokumente-in-berichte-umwandeln/

— easySoft:

/I ,einfach einfach® live

#10 Wie schnell Kreuztabellen entstehen
Fabian Stiefvater, Leitung Professional Services

So erstellen Sie eine Kreuztabelle im Berichtsdesigner — Schritt fir Schritt:

1. Bericht 6ffnen oder neu erstellen
o Offnen Sie Ihren bestehenden Bericht im Berichtsdesigner oder erstellen Sie einen neuen Bericht.

2. Kreuztabellen-Steuerelement einfliigen
o Suchen Sie in den ,Werkzeugkasten® (meist auf der linken Seite) das Steuerelement ,Kreuztabelle®
- Hinweis: Sollte dieses Element nicht zur Verfligung stehen, wenden Sie sich an support@easysoft.de
o Ziehen Sie das Kreuztabellen-Steuerelement per Drag & Drop in den Berichtskopf / Reportheader lhres Berichts.
- Hinweis: Sollte dieser Berichtskopf noch nicht existieren, fuigen Sie diesen vorher als neues Band ein.

3. Datenquelle auswéahlen
o Klicken Sie im Meni auf Datenquelle um die gewlinschte(n) Datenquelle(n) auszuwahlen.
o Achten Sie darauf, dass die Felder, die Sie in der Kreuztabelle darstellen méchten, aus einer Datenquelle
stammen. Bei Verwendung mehrerer Datenquellen missen diese vollstandig kombiniert sein.

4. Felder zuweisen
o Inder Kreuztabelle kdnnen Sie jetzt die Felder fiir Zeilen, Spalten und Datenwerte festlegen:
= Zeilenfelder: Ziehen Sie das Feld, das die Zeilen gruppieren soll (z.B. ,Dienstlich Ort*) von rechts aus der
Feldliste in den Bereich ,Zeilen®.
=  Spaltenfelder: Ziehen Sie das Feld fiir die Spalten (z.B. ,Geschlecht®) in den Bereich ,Spalten®.
= Datenfelder: Ziehen Sie das Feld, das zusammengefasst werden soll (z.B. Kontakte eines Geschlechts
pro Ort sollen gezahlt werden, daher: ,Kontakt-ID“ z&hlen), in den Bereich ,Daten” (siehe Screenshot).
o Sie kdnnen auch die Aggregationsfunktion (Summe, Durchschnitt etc.) einstellen, hier im Beispiel die ,Anzahl*.

ral
it p—
FAnschrift Diens [Geschlecht] “|Gesamtsumme |
[AnschriftDiens [KontaktlS,|= | %% Cross Tab Cell Aufgaben
Gesamtsumme Feldname KontaktiD -
¥ Detailbereich
E' Zusammenfassung Typ Summe -
Format Srng N
Summe
Min
Column Auto Width Mode
Max
Row Auto Height Mode Durchschnitt
Standardabweichung

v Column Visible
Standard Deviation for Entire Population

+ Row Visible
Variation
Variation for Entire Population

Anzahl eindeutiger Werte -

5. Layout anpassen (optional)
o Sie kdnnen die Kreuztabelle im Designer verschieben und in der Groé3e anpassen.
o Uber das Eigenschaftenfenster konnen Sie weitere Einstellungen wie Formatierungen, Uberschriften oder Farben
vornehmen.

6. Vorschau anzeigen
o Klicken Sie auf ,Druckvorschau“, um das Ergebnis lhrer Kreuztabelle direkt zu sehen.
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#11 Listen aus easySoft 5 nach MS Excel kopieren
Ruth Tewes, Consultant

Um Daten fur eine Auswertung in Excel zur Verfigung zu haben, missen diese nicht manuell Ubertragen werden. Stattdessen
kénnen Sie diese Uberall im Programm, wo eine Listenansicht zur Verfiigung steht, die Daten kopieren und in Excel einflgen.

Rufen Sie hierzu im gewiinschten Programmbereich die Listenansicht auf.

Markieren Sie Uber das graue Dreieck links oben alle Datensétze der Liste oder selektieren Sie manuell einzelne Datenséatze,
die Sie kopieren méchten.

Vorname Machname = @ Anrede | Anzeigen als

>
Simone Bergmann Frau Bergmann, Simone
Kirsten Emme Frau Emme, Kirsten

Nutzen Sie nun den in Windows tblichen Shortcut Strg-C, um die Daten in die Zwischenablage zu kopieren.

Klicken Sie anschlieend in Excel auf die gewiinschte Zelle und fligen Sie die Daten mit Strg-V wieder ein.

A B C D
1 Vorname Machname Anrede Anzeigenals
2 Angela Becker Frau Becker, Angela
3 |Simone Bergmann  Frau Bergmann, Simone
4 Kirsten Emme Frau Emme, Kirsten

Die Spaltenbreiten und andere Formatierungen passen Sie anschlieRend bei Bedarf in Excel an.
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easySoft:

#12 Listen aussagekréaftig gruppieren
Maik Hoffmann, Teamleitung Produktmanagement

Das Gruppieren von Daten in Listen ist eine zentrale Funktion in den easySoft-Losungen Im Folgenden sind die Hintergriinde,

Vorteile und typische Anwendungsfalle fir das Gruppieren von Daten zusammengefasst.

Hintergrund: Warum gruppiert man Daten?

Die Gruppierung von Daten ist ein Mittel zur besseren Strukturierung, Visualisierung und Analyse grol3er Datenmengen. Dabei
werden Datensétze anhand gleicher Feldinhalte (z.B. gleicher Status, gleiche Kursleitung etc.) zusammengefasst.

Vorteile der Gruppierung
1. Bessere Ubersicht

Gruppierungen reduzieren die Informationsflut. Anstatt hunderte Zeilen einzeln zu betrachten, kann der Nutzer auf

aggregierte Gruppenebene navigieren.

2. Schnelleres Auffinden relevanter Daten
Durch logische Clusterung kénnen Nutzer gezielter nach bestimmten Daten suchen.

3. Einfache Aggregation

Gruppierungen ermdéglichen die einfache Darstellung der Anzahl an Datensatzen je Gruppe.

4. Auswahlgrundlage fir Folgeaktionen

Durch das Gruppieren von Datensétzen lasst sich gezielt eine Grundmenge bestimmen, auf deren Basis anschlieRend
Folgeaktionen durchgefiihrt werden kdnnen. Ein typisches Beispiel: ,lch mdchte alle Dozenten kontaktieren, die heute
unterrichten.“ Die Gruppierung dient hier als Filtermechanismus, um nur die relevanten Datensétze fir die nachste Aktion,

z.B. eine Serienbenachrichtigung, auszuwéhlen.

Mdglichkeiten zu Gruppieren

a) uber Gruppierungsfeld tiber der Liste (auch mehrstufige Gruppierung moglich — wie hier im Screenshot)

b) direkt via Rechtsklick auf ,Nach dieser Spalte gruppieren*

v Status: Ab: . lifikati 1

» Lehrgang: EDV Fortbildung (135) atus (g QELTT) )
Kdmmerer, Eva Absage (mangl. Qualifikat...

» Lehrgang: Innerbetriebliche Pflichtfortbildung (32) - Status: Bewerbung eingegangen (1)

~ Lehrgang: Pflegefachfrau Pflegefachmann Generalistisch Zull, Beate Bewerbung eingegangen

Kurse » == || Kurszuordnungen (Pfl 2025/10)
[ Kurskepierassistent - o - ~ T
.o . ~

176von196 14 4 B B - © =, Kurswechselassistent
Bezeichnung = | Kirzel Kursbegi.. | Kursende Hauptstatus =
~ Lehrgang: Ausbildung zur Operationstechnischen Assiste SELS =
OTA-NEU 24 24 01.09.2024 | 31.08.2027 Kurskontakt = | Status = | Kurseintritt
OTA-NEU 25 25 01.09.2025 31.082028 =

~ Hauptstatus: Bewerbung (3)

OTA-NEU 26 26 01.09.2026 31.08.2029 =

Alle Gruppen erweitern

Alle Gruppen reduzieren

~/  Gruppen bei Start und Aktualisierung erweitern
%] Aufsteigend sortieren

%1 Absteigend sortieren

Alle Sortierungen entfernen

~ Status: Vorst.- Gesprach durchgef. (1)

Pfl 2020/10 202010 01102020  30.09.2023
Pfl 2021/10 2021710 01.10:2021 30.09.2024 Alber, Sarah Vorst.- Gesprach durchgef. | 01.10.2025 L
Pfl 2022/10 2022/10 01102022 | 20.09.2025 ~ Hauptstatus: Kursteilnahme (10) £
Pfl 202310 2023110 01.10.2023 30.09.2026

~ Status: Zusage erhalten (Teilnahme) (10)
Pfl 2024/10 202410 01.10.2024 | 30.09.2027

Albu, Gi Z halt: ilnah.. = 01.10.2025

B il 2025/10 2025/10 01.10.2025 | 30.09.2028 | e usage erhalten (Teilna
= Altweger, Michael Zusage erhalten (Teilnah.. | 01.10.2025 =

Pfl 2026/10 2026/10 01.10.2026 | 30.09.2029

Bachmann, Sabrina Zusage erhalten (Teilnah_. | 01.10.2025
~ Lehrgang: Pflichtfortbildungen fur Praxisanleiter (8) Boye, Melanie Zusage erhalten (Teilnah.. | 01102025

Nach dieser Spalte gruppieren
Gruppierungsfeld ausblenden
Spalte entfernen

Alle Spalten aulber dieser entfernen
Spaltenauswahl

Optimale Spaltenbreite

Tipp: Es lasst sich sogar nach Spalten gruppieren, die gar nicht sichtbar sind = Offnen Sie hierfir die ,Spaltenauswahl®, klicken
mit der rechten Maustaste auf die gewiinschte Spalte und gruppieren dann danach.
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#13 Listen auf die gewiinschten Daten filtern

Elisabeth Freitag, Senior Consultant

Um schnell einen Uberblick tiber Gruppen von Kontakten zu erhalten — z.B. alle Mitarbeitenden einer bestimmten Einrichtung
oder mit einem Eintrittsdatum im aktuellen Monat — kdnnen Sie die Filterfunktionen in der Kontaktiibersicht gezielt einsetzen.

Offnen Sie die Kontaktiibersicht mit den relevanten Spalten, z.B. Name, Einrichtung und Eintrittsdatum.

Direktfilter auf einen Feldinhalt

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den
Einrichtungsnamen eines Kontaktes, um das
Kontextmen( zu 6ffnen.

Wahlen Sie z. B. ,ist gleich [Einrichtungsname]®, um
alle Kontakte dieser Einrichtung anzuzeigen.

Alternativ kénnen Sie ,ungleich“ wahlen, um nur
Kontakte anderer Einrichtungen anzuzeigen.

Filter auf Datumsfelder

Fur Datumsfelder wie das Eintrittsdatum stehen
neben den vorhanden Datumswerten auch
vordefinierte Filter zur Verfligung, z. B.: Gestern,
Heute, Dieser Monat, Nachsten Monat.

Beispiel: Um alle Mitarbeitenden zu sehen, die diesen
Monat eingetreten sind, filtern Sie das Feld
Eintrittsdatum mit dem Datumsfilter ,Dieser Monat®.

Diese gefilterte Liste kénnen Sie dann z.B. fur
Einladungen zur Einfuhrungsveranstaltung oder den
Versand einer BegriRungs-E-Mail nutzen.

Tipp

Wenn Sie einen Filter immer wieder benétigen,
um die Liste schnell auf die relevanten Daten zu
reduzieren, kdnnen Sie diesen unterhalb der Liste
stehenlassen und nach Bedarf an- oder abhaken.

Uber den kleinen Pfeil (neben dem Filter in der
FuRzeile) kdnnen Sie auch zuletzt verwendete Filter
wieder nutzen, ohne sie neu definieren zu missen.

Vormame | Machname =  Einrichtung = | Eintrittsd...
Josef Aalfeld Klinikum Schinefelde 01.02.2016
Sabrina Aalinger Albertinenkrankenhaus

Nicole Abraham Akademie Schonefelde | 01.01.2019

Bl Angelika | Adam Klinikum Schonefelde m aiiaEdaditdie

Eva Adel Klinikum Schénefelde Kontakte benachrichtigen 4
Maria Aichholzer Vorgesetzte benachrichtigen 3
Glovanni_| Albu ROSSI GmbH Keontakte aus Merkmalen 3

Felicitas  Altes-Otzdemir
Michael Altweger Klinikum Schanefelde Publish-Zielgruppen zuordnen
Silke Assem Klinikum Schanefelde ]
Filter anwenden

Sabrina Bachrmann Albertinenkrankenhaus
Markus Backhaus Akademie Schanefelde Filter '
Monika Baoit-Speidel Ist gleich "Klinikum Schinefelde”
Julia Baurner Albertinenkrankenhaus Ist ungleich "Klinikum Schénefelde’
Lidija Beeh
Stephanie = Berger ' Zweifarbige Liste

Vorname | Nachname = | Einrichtung =  Eintrit.§ T

Bl Nadine Eckert Klinikum Schénefelde 01.05 200NN,

Datumsfilter

Anja Maier Klinikum Schonefelde 01.05.20
Elfriede Nafe Klinikumn Schénefelde 01.0520 Spezifische Datumsbereiche -
Gestern Vorheriger Monat
Morgen Nachsten Monat
Letzte Woche Letztes Jahr
Diese Woche Dieses Jahr
Nichste Woche Nachstes Jahr
Filter Léschen Schliefien
Vorname | Nachname = | Einrichtung = | Eintrit.. T
=l MNadine Klinikum Schénefelde 01.05.2025

Anja Maier Klinikum Schénefelde 01.05.2025
Elfriede MNafe Klinikum Schanefelde 01.05.2025
x| + | Eintrittsdaturn  Ist in diesermn Monat - Filter bearbeiten

Wichtig: Filterfunktionen stehen Ihnen in allen Listen in easySoft 5 zur Verfigung. Typische Anwendungsbeispiele:

e Kurse anzeigen, deren Kursbeginn heute ist

e Rechnungen anzeigen, deren Status ,gedruckt ist

e Fehlzeiten anzeigen, deren Grund ,Fehlzeit unentschuldigt” ist
e Lehrveranstaltungen einer bestimmten Dozentin anzeigen
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#14 Kurze Wege zur schnellen Hilfe
Maik Hoffmann, Teamleitung Produktmanagement

1. Kontextsensitive Hilfe in easySoft 5
Die kontextsensitive Hilfe bietet Anwendern gezielte Unterstiitzung — genau dort, wo sie gebraucht wird. Statt allgemeiner
Anleitungen zeigt die kontextsensitive Hilfe direkt passende Informationen zur aktuell getffneten Maske oder Funktion an.

Vorteile auf einen Blick:
e Direkte Relevanz: Die Hilfe-Inhalte beziehen sich immer auf den aktuell sichtbaren Bildschirm oder Bearbeitungsschritt.
e  Zeitersparnis: Es entfallt die Suche nach passenden Anleitungen in der Hilfe.

Sie erreichen die kontextsensitive Hilfe mit der Taste F1 im jeweiligen Programmbereich.
2. Schulungstutorials

Die (kostenpflichtigen) Schulungstutorials von easySoft sind praxisnahe Videoanleitungen, die gezielt bei der Einarbeitung in die
Software oder beim Erlernen einzelner Funktionen unterstutzen.

Das zeichnet die Tutorials aus:

e Kompakte Wissensvermittlung: In wenigen Minuten werden konkrete Anwendungsfalle erklart — verstandlich und
anschaulich.

e Schritt-fur-Schritt-Erklarungen: Nutzer:innen sehen direkt, wie Funktionen bedient werden, und kénnen das Gezeigte leicht
selbst umsetzen.

Sie erreichen die Tutorial-Plattform iber die kontextsensitive Hilfe oder direkt unter schulungstutorials.easysoft.de

3. Hilfe / Vollstédndige Produktdokumentation

Die Produktdokumentation von easySoft bietet eine umfassende und strukturierte Beschreibung aller Funktionen, Module und
Prozesse der Software. Sie dient als Nachschlagewerk fiir alle, die tiefergehende Informationen oder einen Gesamtiiberblick
suchen.

In easySoft 5 erreichen Sie diese Uber das Fragezeichen-Symbol oben in der Programmleiste. In easySoft Publish Giber den
Eintrag ,Hilfe“ im Benutzermenu oben rechts.

4. Kundenportal
Das Kundenportal ist die zentrale Anlaufstelle fiir unsere Kunden, wenn es um Service, Informationen und Support geht. Es

bietet eine Vielzahl an Funktionen, die rund um die Uhr zur Verfligung stehen — schnell, transparent und zuverlassig.

Funktionen und Vorteile:

e Ticket-System: Schnelles Erstellen und Nachverfolgen von Supportanfragen sowie lhren Anforderungen /
Optimierungsvorschlagen.

e Knowledge Base: Zugriff auf umfangreiche Artikel, Anleitungen, ,Einfach einfach®-Artikel, Webhelp, Webinaren uvm. —
jederzeit verfuigbar.

e Downloads: Berichte, Lehrplane etc.

e Updates & Roadmap: Immer aktuell informiert iiber neue Funktionen, Updates und Anderungen in den Produkten.
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#15 easySoft aus der Steckdose

Elisabeth Freitag, Senior Consultant

Nutzen Sie unsere Lésungen, ohne sich selbst um die Technik zu kimmern. Sie benétigen keine eigenen Serversysteme, wir
Ubernehmen den gesamten Betrieb. Zugriff auf unsere Programme und lhre Datenbank bekommen Sie jederzeit und tberall mit
Ihrem Internetzugang. Dabei versprechen wir lhnen maximale Datensicherheit und eine geprifte IT-Infrastruktur, auf die Sie
sich verlassen kénnen.

Zum Service gehort auch, dass wir Ihnen immer die aktuellste Programmversion installieren. Von neuen Funktionen und
verbesserter Leistung profitieren Sie also immer als Erste.

Ihre Vorteile

e Voller Fokus auf padagogische Arbeit, da wir Wartung & Betreuung tbernehmen

e Arbeitszeit einsparen: Neueste Funktionen und Updates nutzen, ohne dass lhre IT aktiv werden muss
e  Fortschrittliche Sicherheitsinfrastruktur, die standig von erfahrenen IT-Experten berwacht wird

e Unkomplizierte Skalierbarkeit bei wechselndem Bedarf

e  Mobiler Zugriff auf easySoft— auch von unterwegs oder dem Homeoffice

e Langfristig kalkulierbares, verléassliches IT-Budget

Haufige Fragen
Welche Leistungen sind im Managed Hosting inbegriffen?

e  Wir ubernehmen den kompletten Betrieb und die Wartung unserer Losungen flr Sie. Dazu gehort sowohl die Bereitstellung
der entsprechenden Server-Infrastruktur, als auch die regelméRige Installation der neuesten Programmversion.

e  Zudem kiimmern wir uns gemeinsam mit den IT-Spezialisten unseres Partners Continum um die Sicherheit Ihrer Daten und
zuverlassige Backups.

Wie melde ich mich an, um meine Programme Uber das Managed Hosting zu nutzen?

e Fur die Nutzung von easySoft Education / easySoft 5 authentifizieren Sie sich Uiber ein sicheres HTTPS-Gateway per
Remotedesktop beim Server. Die Anmeldung fiir easySoft Publish erfolgt wie gewohnt online mit einem internen Publish-
Benutzer oder Uber Azure AD (SAML).

Welche Schnittstellen bietet easySoft im Rahmen des Managed Hosting an?
e Alle unsere Schnittstellen lassen sich auch im Rahmen des Managed Hosting nutzen.

Wie kann ich Daten in meine Hosting-Umgebung tbertragen?

e Das ist Uber drei unterschiedliche Wege méglich: Sie kdnnen lhre eigenen Cloud-Speicher per Internetbrowser erreichen,
Ilhre Freigaben per VPN-Tunnel (SMB) oder Ihre gemappten Laufwerke einbinden. Welche Option sich in lhrem Fall am
besten eignet, besprechen wir gern auf Anfrage mit lhnen.

Wie kann ich neue Benutzer anfordern oder bestehende Nutzer [6schen lassen?
e Daflr wendet sich ein von Ihnen autorisierter Mitarbeiter an unseren Support. Unser Team tbernimmt im Anschluss die
Loschung/Erstellung.

An welchen Standorten sind meine Daten gesichert?

e Alle Ihre Daten werden auf den Servern unseres Partners Continum innerhalb Deutschlands gesichert und unterliegen
daher den strengen Datenschutzrichtlinien Deutschlands und der EU.
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