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Skills Manager

by dbhelp switzerland

Was ist der Skills Manager?

Als Unternehmer, Projektleiter oder Personalvermittler sind Sie immer wieder damit konfrontiert,
dass Sie Mitarbeiter suchen, die bestimmte Uber Fahigkeiten, Erfahrungen oder Know-How verfiigen
- eben Skills.

Der Skills Manager hilft Ihnen, diese Skills zu verwalten. Mit schlussendlich einem Knopfdruck ma-
chen Sie sichtbar, ob Sie Mitarbeiter mit diesen Fahigkeiten haben und diese auch zeitlich in lhr
Projekt passen. Der Skills Manager hilft Ihnen aber auch, die Weiterbildung im Auge zu behalten.
Aufgrund seines einfachen aber umfangreichen Aufbaus sind Sie sofort in der Lage, die volle Funkti-
onalitat fur Ihre Zwecke zu nutzen.

Damit Sie gleich loslegen kénnen, haben wir Ihnen in dieser Version einige Daten mitgeliefert, damit
Sie unser Programm testen kénnen.

Sollte Ihnen der Skills Manager zusagen, kénnen Sie die Daten im Bereich "Config" I6schen, um eine
leere Datenbank zur Verfiigung zu haben.

Gleichzeitig erwerben Sie eine Lizenz, um mit allen Mitarbeiterdaten arbeiten zu kénnen. Weiteres
dazu unter "License".

Herzlichen Dank, dass Sie sich fir den Skills Manager entschieden haben.
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Generelles

Der Skills Manager kann sich je nach Einstellung von Hintergrund-, Feldfarben und allgemeinen Win-
dows Systemeinstellungen visuell von der Dokumentation unterscheiden.

Darstellungsanderungen

Je nach Einstellung Ihrer Anzeige auf Windowsebene wirkt sich diese auch auf die Masken des
Skills Manager aus.

So kann es sein, dass wenn Sie XP-Stil eingestellt haben, die Felder die wir als tiefgelegt beschrei-

ben, sich flach zeigen oder dass die Registerkarten, welche transparent erscheinen sollten, dies
nicht sind.

Eigenschaften ¥on Anzeige 2=

Designsl Desktnpl Eildzchirmzchoner  Darstellung I Eirztellungen I

Inaktives Fenster
Aktives Fenster

Mormal  Deakbiviert  Ausgewahlt

Fenstertext

Dialogfeld x|
Dialogfeldte:t
O |

Fenzter und Schaltflachen:

Windows - klassizch

tedia Center-Stil

YWindaws - kl;

windows KPSt

Effekte...
Schriftgrad: LI
Marmal j E nweitert |

ok I .-’-‘-.I:nl:nrec:henl Uhernehmenl
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Um Beschreibungen einfacher zu halten, gilt fur alle Masken dasselbe.
Maskenelemente ,die Aktionen ausfihren, haben einen ergénzenden Text.

-leqen Sie einen neuen Mitarbeiter anl

Feldbeschreibung

|| 17 Textfeld tiefgestellt:
Eingabe mdoglich

16.07 . 2008 Textfeld flach: o
Daten kommen aus der Applikation

Beschaftigung | Weiterbildung | Sbsenz | kommunikation Ritter oc%er Tabs: _ )
Durch klicken auf einen solchen, wechseln Sie

auf eine Unterseite

Meiar Alfred w Auswahlfelder:

Klicken Sie auf den Pfeil nach unten, um die
Auswahl zu 6ffnen oder geben Sie Zeichen ein,
um einen Eintrag zu finden

Konnen aktiviert werden und stellen einen Pa-
rameter dar

Checkboxen:
Konnen aktiviert werden und stellen einen Pa-
rameter dar (Ja mit Hakchen, nein ohne)

Button:
Durch einen Klick oder Doppelklick wird die
hinterlegte Function aufgerufen

schliessen

Umschaltbutton:
Suche nach PMr. A L
I—I Stellt sich wie ein normaler Button dar, hat aber

Suche nach Marme 2 Funktionen, die mit einem Klick erreicht wer-

den kdnnen

. = Datums Auswahl Element:
- gl EDDEZ‘ ~] Damit kann ein Datum ausgewahlt werden.

1 2 3 4 5 &
7 OB 89 10 11 12 13
14 15 16 17 219 20
N2 3B W T
28 29 30 3

£ 1Heute: 18.07.2008

Feldstatus datengebundener Felder

Felder, die Daten direkt aus der Datenbank anzeigen, haben einen so genannten "Datensatzmarkie-
rer'.
Dieser befindet sich links des eigentlichen Inhaltes und zeigt gleichzeitig den Status des Feldes an.

E Aktueller Datensatz
Sie stehen mit dem Cursor auf diesem Feld.

Markierter Datensatz
Sie haben den Datensatzmarkierer angeklickt. Somit kénnen Sie mit der DEL Taste (sofern er nicht
verknupft ist) 16schen.

E Datensatz in Bearbeitung

Sie stehen mit dem Cursor in diesem Datensatz und kénnen ihn mutieren. Wenn Sie den Cursor zu
einem anderen Datensatz wechseln, wird Ihre Mutation automatisch ibernommen.

Wenn Sie in diesem Zustand die ESC Taste driicken, wird der Originalwert wieder hergestelit.

Copyright by dbhelp Seite 6 - 75 10.09.2009
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Fussbereich der Masken

| Skills-Manager 1.00 09.06,200% 07:36 frm_main Wollversion

Wird unterhalb jeder Hauptmaske angezeigt und gibt Ihnen folgende Informationen:

Welches Programm und Version

Datum und Uhrzeit

Die aktuelle Maske

Demo oder Vollversion (Die Demoversion wertet nur eine bestimmte Anzahl Mitarbeiter aus.)

Copyright by dbhelp Seite 7 - 75 10.09.2009
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Navigation

Eingabe und Mutation der Skills

Eingabe / Mutation der Anforderungsprofile

Ihr Ansprechpartner fiir
Eingabe und Mutation der Personendaten r Microsoft Access Belange

- Datenbankanalyse, Design, Migration
Personensuche e und Programmigrung

weitere Infos unter: wi, dbhelp, ch
Config oder wia Email software@dbhelp.ch

Beenden

Dies ist der Einstiegspunkt in den Skills Manager, der Ihnen ermdglicht, alle Bereiche anzusteuern,
um dort lhre Eingaben, Mutationen oder Auswertungen zu machen.

Erste Benutzung:

Sie sollten den Knopf Config klicken um die gewuinschten Einstellungen vorzunehmen.
Wenn der Datenpfad nicht gefunden wird, haben Sie keine Moglichkeit andere Fenster zu 6ffnen.

Copyright by dbhelp Seite 8 - 75 10.09.2009
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Eingabe und Mutation der Skills

Die Basis
Die Basis ist die Hauptgruppierung lhrer Skills. Sie dient als Unterteilung lhrer Bereiche.

sushildung
ausserfachliche Kampetenz

Beratung
Berufserfahrung
Engineering
Schliisselkenntnisse
Suppart

Datensatz: E 1 I 1 m@ won 7

drucke kills ] [ schligssen

Neuer Datensatz

| Datensatz: EEI 7 E][E von f

Um zu einem neuen Datensatz zu gelangen (sofern die Seite voll ist klicken Sie auf diesen L—*] But-
ton), ansonsten gehen Sie mit dem Cursor auf das leere Feld neben dem Stern.

Neueingabe

Gehen Sie mit dem Cursor auf das leere Feld neben dem Stern und geben Sie hier lhre Basisdaten
ein wie z.B. Ausbildung, Beratung , Berufserfahrung etc..

Der Stern verwandelt sich in einen Bleistift (Bearbeitungsmodus) und sobald Sie nach beendigter
Eingabe den Cursor auf ein anderes Feld setzen (per Maus oder mit der Tabulatorentaste), wird dar-
aus ein nach rechts zeigendes Dreieck (Daten gespeichert).

Mutation

Gehen Sie mit dem Cursor auf das Feld, das Sie mutieren méchten und nehmen Sie Ihre Anderungen
vor. Das Dreieck verwandelt sich in einen Bleistift (Bearbeitungsmodus) und sobald Sie nach been-
digter Eingabe den Cursor auf ein anderes Feld setzen (per Maus oder mit der Tabulatorentaste),
wird daraus ein nach rechts zeigendes Dreieck (Daten gespeichert).

Copyright by dbhelp Seite 9 - 75 10.09.2009
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Loschen
‘qﬁerufzerfahrung
nminaarinm

Gehen Sie mit dem Cursor links neben das Feld, das Sie I6schen mochten (ergibt ein nach rechts
zeigendes Dreieck) und dricken die Taste Delete.

Ldschen kénnen Sie einen Basisskill nur, wenn keine Verbindungen (Basis-Bereich) (Bereich-Detail)
(Detail-Mitarbeiter)mehr besteht, ansonsten erhalten Sie folgende Anzeige:

Berufserfahrung

k.ann nicht geldscht werden, ist werknipft, Weiter Infos mit Doppelklick auf dieses Feld

Dies mag auf den ersten Blick etwas umstéandlich sein, aber so wird verhindert, dass wichtige Daten
verloren gehen.

Verknupfungen

Um festzustellen, ob eine Basis verknipft ist, machen Sie einen Doppelklick auf dem entsprechen-
den Feld und es 6ffnet sich eine Messagebox, die Ihnen die Verknlipfungen anzeigt.

-
Berufserfahrung g

hat Folgende Bereiche zugeardnet:

- = Administration

- = Auslandaufenthalt
- Beratung

- Computerkenntnisse
- = Flhrung

- = Funkkion

- Linienvorgesetzter

- = Verkauf

Copyright by dbhelp Seite 10 - 75 10.09.2009
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Der Bereich

Basis | Bereich |Detai| Zuordnung Basis - Bereich | Zuordnung Bereich - Detail || Kenntnistexte

Abschluss

Adrministration
Auzlandaufenthalt

Beratung

Eranchen

Chemie

Computerkenntnisse

Dariber hinausgehendes Werhalten
Detailed
Einkauf

erganzend

Fachlich

Front End [Anlagentyp)
Front End [Haupttitigkeit)
Front End [Infrastruktur]
Fihrung

Fihrungsverhalten

Funktion

GiP Compliance

Datensatz: E | 1 E][E van 36

Generelles

Neueingabe, Mutation und Léschen funktionieren auf allen 3 Ebenen (Basis, Bereich, Detail) gleich,
deshalb werden nur neue Funktionen beschrieben.

Filter

_Su:hlLiSSElkenntniSSE M .

Um die Ubersicht zu behalten und die Zuordnung einfacher zu gestalten, haben wir bereits einen
Filter eingebaut, der die schon zugeordneten Bereiche einer Basis anzeigt.
So ist es mdglich, neue Daten zu erfassen und der Basis automatisch zuzuordnen.

Moéchten Sie wieder alle Bereiche anzeigen klicken sie auf " neben dem Filter und sofort erschei-
nen wieder alle Bereiche.
Ist kein Filter aktiv, so werden die Werte lediglich Gbernommen.

Copyright by dbhelp Seite 11 - 75 10.09.2009
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Verknupfungen

Mit einem Doppelklick auf einen Bereich, 6ffnet sich eine Messagebox, welche Auskunft gibt, ob und
wo das angeklickte Feld zugeordnet ist.

P |2uslandaufenthalt ﬂuslandaufenthalt 1

Beratung

ist in folgenden Basen vorhanden |
Branchen L
Chemie - = Berufserfahrung

Computerkenntnisse

. isk mit Falgenden Skills werknipft
Daridber hinausgehen

- - = Belgien
Detailed - Ddnemark,
; - Deutschland
Einkauf - England
erginzend - = Frankreich
- Holland
Fachlich - Israel
-z Italien
Front End [Anlagentyll - Asterrsich
-y -= Rurmanien
Front End [Haupttatig) D o5 oi0

Front End [Infrastruki -= Schweiz
- > Spanien
Fiihrung - Tirkei
== 58

Fihrungsverhalten

Funktion

GhP Compliance _.:.K [“']
Datensatz: E[I]

Um weiterzufahren klicken Sie auf OK.

Ldschen der Verkntpfung Basis / Bereich
Wenn ein Bereich mit einer Basis verknipft ist, kdnnen Sie die Verkniipfung l6schen.

_Schlﬂsselkenntni%e [v] w |
Branchen

erganzend
qurachen

Achtung Sie loschen die Zuordnung zu Schilisselkenntnisse =

L] E Wenn das OF isk bestitigen Sie mik Ja.
[

Hier haben wir eine Warnung eingebaut, damit dies nicht unabsichtlich passiert.
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Die Details

| Eiasis || Bereich | Detail | Zuordnung Easis - Bersich || Zuordnung Bereich - Detail || Kenntniste:xte |

unhrungsverhalten  erkennt Unterforderung und Potenziale bei Mitarbeiter finnen

g o [ ® erkennt Belastbarkeits- und Leistungsgrenzen der Mitarbeiter finnen
Beurtmlungsv rmagen L “beobachtet Leistung und Werhalten der Mitarbeiter finnen
Kooperationsfahigkeit koritinuierlich

Leitung der Mitarbeiter/innen begrindet Einschatzung won Mitarbeitern

totivationsfahigkeit

Datensatz: E 4 I 1 EE von 4
— B—

Zusatzinformationen

wahlen Sie hier die anzuzeigenden Zusatzfelder aus

Fuzatztext 7 Jahr 7 Wort und chrift
Zusatztext / Jahre

Zusatztext [/ seit

Zusatztext / Auswertungsfeld / seit
Zusatztext / lahre / seit

fusatztext [ Auswertungsfeld ¢ Jahre [ sait

gr M m 3 & m

Um einem Skill zusatzliche Informationen mitzugeben, wurden diverse Felder hinterlegt, die bei
Auswahl des entsprechenden Typs angezeigt und mit gespeichert werden. Wenn Sie nichts auswah-
len oder Ihre Auswahl (dieses Feld) l6schen, wird nur das Textfeld fir schriftliche Informationen
angezeigt.

Filter

_Fuhrungswerhalten [vl & I

Um die Ubersicht zu behalten und die Zuordnung einfacher zu gestalten haben wir bereits einen
Filter eingebaut, der die schon zugeordneten Details eines Bereichs anzeigt.

Wurde der Filter aktiviert, werden alle neu aufgenommenen Details diesem nach Eingabe desselbi-
gen dem Bereich zugeordnet und der Defaulttyp ,,A“ wird gesetzt.

Moéchten Sie wieder alle Bereiche anzeigen, klicken sie auf ﬂ neben dem Filter und sofort erschei-
nen wieder alle Bereiche.
Achtung: In diesem Modus ist eine Zuordnung nicht moglich.
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Feindefinition eines Skills

* erkennt Unterforderung und Potenziale bei ”~
Mitarbeiter finnen

* erkennt Belaztbarkeits- und Leistungsgrenzen der
Mitarbeiter finnen

“becbachtet Leiztung und Yerhalten der Mitarbeiter finnen
kontinuierlich

® begrindet Einzchatzung won Mitarbeitern

[v]

In einigen Fallen ist es notwendig, den Skill genauer zu definieren.
Hier ein Beispiel zu Beurteilungsvermdgen.

Alle diese Informationen tauchen im Report "Anforderungsprofil” und der Skills-Liste wieder auf.

Skill aus einem Bereich entfernen

Sollten Sie aus Versehen einen Skill einem Bereich zugeordnet haben, kénnen Sie diesen durch die
Markierung des Datensatzmarkierers und anschliessender DEL Taste wieder aus dem Bereich entfer-
nen.

Fiihrungsverhalten [v] # |A
Beurteilungsvermdgen & lv]
“Hnnperatinnsfahigkeit 2, v]
Leitung der Mitarbeiter/innen 2, v]
dotivationsfahigkeit 2, vl

Achtung Sie’loschenidie’f tordnung zor Fihrangsverhalten b9

] 'f Wenn das OF ist bestatigen Sie mit 1a.
L

Ja | Mein

Keine Angst, es wird nur die Verbindung zu Bereich geldscht, nicht aber der Skill selbst.
Hier haben wir eine Warnung eingebaut, damit dies nicht unabsichtlich passiert.
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Verknupfungen des Skills

Mit einem Doppelklick auf den Skill werden Ihnen die Bereiche angezeigt, in denen der Skill ver-
knlpft ist. Dies ist auch dann wichtig, wenn Sie einen Skill nicht I6schen kénnen.

" '
Betriebssystem Burroughs % riebssystem Burroughs .]f-‘« v
Betriebssystern Linux B |
Betriebssystem Unix ist bei Folgenden Mitarbeitern hinterlegt : s [w
Betriebssystem Windows “F L e Pl A v
Befriebswirtschaftliche Ang B |

. ist in Folgenden Weiterbildungen vorhanden ;
Beurteilungsvermidgen A | w
Biote chnnlngie -z 17 Muster Medium Syskem Operatar A [v
Biotechnologie Dawnstrears ist in Folgenden Bereichen worhanden ; ol v
Biotechnologie Upstream B |
-» IT-Software

Blutplasmaerstellung B |
BTA Printmachine Qutputae B [

Daktensatz: EE] 28

Loschen eines Skill
Loschen eines Skills ist nur mdglich, wenn kein Filter gesetzt ist.

P AS-Excel
-
t5-Powerpo
ist bei Folgenden Mikarbeitern hinterleqt
rASR S Instr
-= 17 Muster Peter
MS-Whiord - 9576 Staublinger Myriam
Metwork ta

Metzwerk-Sp|  istin fFolgenden Bereichen vorhanden :

Dptimierung -» Computerkenntnisse

Organisatio

dsterreich

Part 11 Com

= 0 = I F rF o F oo oo
L

Wenn Sie einen Skill 16schen méchten, wird zuerst gepriift, ob dieser einem Mitarbeiter, einem Be-
reich oder einer Weiterbildung zugeordnet wurde.

Loschen Sie zuerst alle bestehenden Verknipfungen, erst dann ist es méglich, den betreffenden Skill
zu léschen.

Wenn das passiert ist, versuchen Sie erneut zu léschen.

Denken Sie daran, einen Skill kénnen Sie nur 16schen, wenn der Filter nicht aktiviert (*) ist.
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Zuordnungen Basis - Bereich

Basis | Bereich | Detal | Zuordnung Basis - Bereich | zuordnung Bereich - Detal || Kennitnistexte |

Ausbildung {_V|

zugeordnete Bereiche zur Auswahl stehende Bereiche
Sbschluss Abschluss [

[Fachlich Administration
Werkehrstechnisch Auslandaufenthalt
Beratung
Branchen
ﬁ;ﬁ] Chemie
m_' Computerkenntnisse

Dariiber hinausgehendes Verhalten
Detailed

Einkauf

erganzend

Fachlich

Front End [&nlagentyp)

Front End [Haupttatigkeit]

Frant End [Infrastruktur)

Fihrung

Fihrungsverhalten

Funktion

GMP Cornpliance

Information Systems [e]

Bereich einer Basis hinzufligen

Wahlen Sie in der Auswahlliste eine Basis aus und alle schon zugeordneten Bereiche werden unter-
halb angezeigt. Suchen Sie sich in der Liste rechts (zur Auswahl stehende Bereiche, alphabetische
Reihenfolge) den gewlinschten Eintrag aus (gehen Sie mit dem Mauszeiger in das entsprechende
Feld) und klicken Sie auf den nach links zeigenden Pfeil. Der Bereich ist zugeordnet.

Diese Zuordnung ist dann sinnvoll, wenn Sie den Bereich mehrfach mehreren Basisgruppierungen
zuordnen mdchten.

Bereich aus einer Basis entfernen

Wahlen Sie in der Auswahlliste eine Basis aus und alle schon zugeordneten Bereiche werden unter-
halb angezeigt. Suchen Sie sich in der Liste links (zugeordnete Bereiche) den gewiinschten Eintrag
aus (gehen Sie mit dem Mauszeiger in das entsprechende Feld) und klicken Sie auf den nach rechts
zeigenden Pfeil. Der Bereich ist entfernt.

Alle Bereiche aus einer Basis entfernen

Wahlen Sie in der Auswahlliste eine Basis aus und alle schon zugeordneten Bereiche werden unter-
halb angezeigt.
Klicken Sie auf den Milleimer und alle Bereiche werden aus der Basis entfernt.
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Zuordnung Bereich Details

Easis || Bereich | Detail | Zuordnung Basis - Bereich | Zuordnung Bereich - Detail | Kenntnistexte

tbachluss [v]
zugeordnete Details zur Auswahl stehende Details
Bachelor 2D CAD ~
br. / PhD. 3D CAD =
Pl 7 TR U, &, Abgasbehandlung
Matura, Lehre 0.5
" Abluftsysterme
MBA 0.4,

TU / Universitit £ TH — anorganische Chermnie

= APl Hochaktiveg

APl dahl- und Mischbetriebe
APl Mehrzweck Batch Synthese
Apotheken

Apparatedesign

&[]

Applikationsentwicklung

Architektur

Automation £ CIM

Autamation f PLS

Bachelor

Basic Engieering

Bauingenieur

Baukostenkalkulation Ak

Baustatik [v]

Detail einem Bereich hinzufugen

Wahlen Sie in der Auswahlliste einen Bereich aus und alle schon zugeordneten Details werden un-
terhalb angezeigt. Suchen Sie sich in der Liste rechts (zur Auswahl stehende Details, alphabetische
Reihenfolge) den gewlinschten Eintrag aus (gehen Sie mit dem Mauszeiger in das entsprechende

Feld) und klicken Sie auf den nach links zeigenden Pfeil |ﬁ| Das Detail ist zugeordnet.

Diese Zuordnung ist dann sinnvoll, wenn Sie ein Detail mehreren Bereichsgruppierungen zuordnen
mochten.

Detail aus einem Bereich entfernen:

Wahlen Sie in der Auswahlliste einen Bereich aus und alle schon zugeordneten Details werden un-
terhalb angezeigt. Suchen Sie sich in der Liste links (zugeordnete Details) den gewiinschten Eintrag
aus (gehen Sie mit dem Mauszeiger in das entsprechende Feld) und klicken Sie auf den nach rechts

»

zeigenden Pfeil . Das Detail ist entfernt.

Alle Details aus einem Bereich entfernen

Wahlen Sie in der Auswahlliste einen Bereich aus und alle schon zugeordneten Details werden un-
terhalb angezeigt.
By

Klicken Sie auf den Milleimer ‘H und alle Details werden aus dem Bereich entfernt.
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Die Ubersicht der erfassten Skills auf einem Report

Mit einem Klick auf den Button drucke Skills

te Skills-Struktur anzeigt.

erhalten Sie nachfolgende Liste, die Ihre gesam-

Skills Ubersicht
Ausbildung
Abschluss

Bachelar
Dr, S PhO,
FH fHTLu. &
Matura, Lehre o8
MEA& 0.4
TU f Universitat £ TH

Fachlich
Architektur

Automation S PLS

Bauingenisur

F FF F F F F

Biotechnologie
Elektrotechnik
HLKE £ TGA

Logistik
taschinenbau

MER F Instrumentierung
Pharmatechnik
Phamazeutik
Reinraum technik
Sicheheitstechnik
technizche Chemie
Umined thechinik

Wi rfahrenstechnik
Wermessungstechnik,

Wi rkehrshechnisch
Fuhrerschein LW

Filhrerschein Motarrad » 12k
Filhrerschein Motarrad 125
Filhrerschedn PRW

¥ F  FF F  F F F F F FF F F F F F

Lo B v B v B
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Kenntnistexte, Wort und Schrift

| Basis || Bereich | Detail | Zuordnung Basis - Bereich | Zuordnung Bereich - Detail | Kenntnistexte |

10 urnfassende Erfahrung

30 verstandlich

40 keine Kenntnisse

-
20 praktische Erfahrung K. M 30
30 theoretische Kenntnisse K M 20
40 alz stellvertreter K. M 10
B ++++ K B] 40
60|+ ++ K B] 20
T ++ K B] 20
80 + K M 10
10 perfekt 5 M
20 gut 5 v| 20
30 verstandlich S B] 10
40 keine Kenntnisse 5 M ]
10 perfekt i v 30
20 gut iy v| 20
w o
W |y,

Datensatz: E 1 E][E von 16

Erfassen, erweitern oder mutieren Sie die hier vorliegenden Kenntnistexte. Sie dienen dazu die
Skills eines Mitarbeiters zu bewerten.

Reihenfolge
Dies ist die Reihenfolge, wie sie spater in der Auswahl flr Mitarbeiterskills angezeigt werden soll.

Kenntnistexte
Geben Sie dazu die Begrifflichkeit ein.

Loschen vom Kenntnistexten

Wie schon bei den Skills, kénnen Kenntnistexte nur geléscht werden, wenn keine Verkniipfungen
vorhanden sind. Mit ein Doppelklick auf eines der Felder werden lhnen die Verkniipfungen ange-
zeigt.

Tipp: Innerhalb der Zuordnung (K, S, W) darf sich die Reihenfolge nicht Gberschneiden (keine dop-
pelte Reihenfolge).
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Erfassen Sie die Reihenfolge in 10er Schritten. So ist es mdglich, eine spatere Wertigkeit einzufi-
gen, ohne dass Sie die ganze Reihenfolge dndern mussen.
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Eingabe und Mutation der Anforderungsprofile

Profil - Auswahl | Definition | Prafile erstellen | Profilgruppen || Bereich, Abteilung |

mittleres Kader Hurnan Research
_eitung administration|

Deutsch

Englisch

Franzdsizch
Integrationsfahigkeit
Italienisch

Kritik- und Konfliktfahigkeit
Spanisch

Teamfihigkeit

Human Resources
Personalbetreuung
Projektleitung
Protokollfihrung

Finanz- und Rechnungswesen
tiddle Mgmt.

tatura, Lehre 0.3

oo Fa fd Lo R) k) - s s s a s s

nach kil nach Prioritat

Profilauswahl / -definition

Wiederkehrende Suchvorgénge hinterlegen Sie am besten in einem Anforderungsprofil. Dieses ent-
halt alle Skills, die Ihnen notwendig und wichtig erscheinen, um einen Stelle auszufillen. Sie haben
so auch die Méglichkeit, die einzelnen Skills zu priorisieren (1 am héchsten, 9 am niedrigsten).
Gehen Sie auf den Ritter (Tab) Profile erstellen (mehr auf der néchsten Seite).

Profilgruppe auswéahlen
Wahlen Sie die Gruppe aus, der Ihr Anforderungsprofil zugeordnet ist.

Profil auswéahlen

Wahlen Sie das gewutinschte Profil aus. Sofern vorhanden, werden die schon zugeordneten Skills an-
gezeigt.

Skills einem Profil zuordnen

Wahlen Sie eine Basis aus. Nun werden lhnen alle zugeordneten Bereiche dieser Basis zur Verfiigung
gestellt.
Wahlen Sie einen Bereich aus. Es werden lhnen alle zugeordneten Detailskills darunter angezeigt.

Markieren Sie einen Eintrag und klicken Sie auf , um diesen dem Profil zuzuordnen.
Verfahren Sie mit allen weiteren genau gleich.

Skills aus einem Profil entfernen

»

Markieren Sie einen Eintrag und klicken Sie auf , um diesen aus dem Profil zu entfernen.
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Alle Skills aus einem Profil entfernen
W
Um alle Skills aus einem Anforderungsprofil zu entfernen, mussen Sie auf i doppelklicken.

Skills priorisieren/updaten

Dem Profil zugeordnete Skills Prioritat 1' v|

Applikationsentwicklung 1
Belastbarkeit £ Stresstoleranz

L

Datenbanken ks Access

Datenbanken M5 SQL Server

Deutsch

Lernbereitschaft und Lernfahigkeit
Prozessorientiertes Denken

Englisch

Kleinprajekte f Teilprojekte
tAS-ACCess

bAS-Cutlook

BAS -Wiord

Prioritdtensetzung und Organisationsfahigkeit
Programmierung B, Met
Qualitdtskontrolle / Qualitdtssicherung

tlhmdanes Caruar

2
2
2
2
2
2
=

Hier wurde der Eintrag Belastbarkeit/Stresstoleranz gewahlt und die Prioritdt wird nun gesetzt.

Der Eintrag Belastbarkeit/Stresstoleranz verandert nach dem speichern seine Position ent-
sprechend der gesetzten Prioritat. Hinterlegt ist ein Punktesystem, das bei der Suche und Auswer-
tung von Mitarbeiter in der Lage ist, ein Ranking zu erstellen.

Anforderungsprofil klonen

Um nicht jedes Mal ein ganzes Anforderungsprofil zusammen zu stellen, haben Sie die Mdglichkeit
das aktuell angezeigte Profil zu klonen.

Nach einem Doppelklick auf klonen wird der Klon im Hintergrund erstellt.

Das neue Profil wird mit ,,_ KLON* erweitert.

Dieses passen Sie nach Ihren Anforderungen an unter Profil erstellen (umbenennen, Beschreibung
anpassen etc.) und Profil-Auswahl / Definition (Prioritaten, hinzufiigen oder entfernen von Skills
etc.) an.
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Die Ubersicht des aktuellen Profils auf einem Report

|Drucken

{  rnachskils B | nach Prioritat

Manual

Klicken Sie den Button nach Skills, um das aktuelle Profil nach Basis, Bereich, Skillreihenfolge (so

wie sie zusammenhéangen) anzuzeigen.

Anforderungsprafil

@Jng Persondadm inistration )

Bereich  Administration

Human Res=arch
Aunhi g

aba Huss
walum, Llehe o3
Beruf rerfaluung

Fiihmnz
hiidd & gt

Funkction
Finanz- und Rec hnunzswesen
Human Resoumes

adrminist @tion
Peronalbetrenung
P okl [ flihrurg

schlinzelenninize

sprachen
Deutsch
Ereql i by
Franzdizizch
Itd ienizch
sparizch
erganzend
Fmijektleitung
awnzerfachliche Kompetenz

sz @lwerha ten
Integmtionstahighait
Kritik- und Konfl dotfahigheit
Teamfahigeit

Um diesen (und alle anderen Reports) zu schliessen, betétigen Sie die ESC Taste.

friach skily

=

Um diesen (und alle anderen Reports) zu drucken, driicken Sie die Tastenkombination CTRL P oder
via Menuzeile mit der Maus auf Datei und Drucken.
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|Druu:ken

L

|
nach skils | (C nach Prioritat )

Manual

Klicken Sie den Button nach Prioritat, um das aktuelle Profil nach Basis, Bereich und die Skills nach
Ihrer Prioritat anzuzeigen.

Anforderungsprofil

l: Leitung Persond administration )}

EBereich  Adminiztration

Human Research
awnzerfachiche Kompetenz
sozlverhd ten
InteamtionsfEhigheit
Kritik- und Konfl #otfahigheit
Teamfahigeit
schlinrel kenninizze
sprachen
Ceutsch
Ereql iz by
Franzizich
Itd ienizch
spanizch
Berufierfalnmng
odrminist @tion
Feronalbetreming
Funktion
Human Resoum es

EBenufterfalnng
odrminist @tion
P ookl Iflihrung
schlin el kenntnizze
erganzend
P mijektleing
Benufterfalnng
Funktion
Finanz- und Rec hnungswesen
EBenufterfalnng
Fiihunz
wtidd & wdarmt.
Authildung
Abachluss
vetlum, Lehe o3

Copyright by dbhelp

Seite 24 - 75

{nach Priortat)

TTER

¥ F F

P rioritat :

-

mm o m

Frioritdt: 5

Priortat: 4

FrortEt: &

Friortat: 9

10.09.2009



Skills Manager Version 1.00 Manual

Erstellen von Anforderungsprofilen
Beschreiben Sie hier lhr Profil. Diese Informationen werden in verschiedenen Reports angezeigt.

| Profil - Auswahl { Definitian | Profile erstellen |Profilgruppen | Bereich, Abteiung |

»

Human Research

08.07.2008 mittleres Kader » Administration e
rittleres Kader w
Leitung Personaladministration w

Datensatz: (14 || 4 4 (b | MLj{rHE]| von 12

nach Skillz nach Prioritat schlieszen

Anforderungsprofil erstellen

| Datensatz: [E]EI 7 [I][E vaon

Klicken Sie auf L—*] um auf einen leeren Datensatz (siehe neuen Datensatz) zu kommen um |hr An-
forderungsprofil einzugeben.

Geben Sie den Profilnamen in das gleichnamige Feld ein.

Geben Sie die Beschreibung - sofern gewlinscht - ein. Diese Eingaben werden auf den entsprechen-
den Reports angedruckt.

Anforderungsprofil mutieren

mittleres Kader '

Leitung Personaladministration '

Gehen Sie zu Profil Gruppe und wahlen zuerst die Profilgruppe aus.

Diese Aktion flllt Ihnen alle Profile in die untere Auswabhlliste (Profil Suche).

Nach Auswahl dieses Profils kénnen Sie die Felder Profilname und Beschreibung mutieren.
Auch kénnen Sie ein bestehendes Profil einer anderen Profilgruppe zuordnen.

Anforderungsprofil I6schen

Das Léschen eines Anforderungsprofils funktioniert nur, wenn keine Verbindungen zu den Skills vor-
handen sind (siehe "alle Skills aus einem Anforderungsprofil entfernen").
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Ubersicht der erfassten Anforderungsprofile auf einem Report

|D rucken gesamte Profillisten |

nachskils )| nachPrioritat |

Klicken Sie den Button nach Skills, um eine Gesamtprofilliste nach Profilgruppen (rot), Profil (blau),
Skillreihenfolge (so wie sie zusammenhé&ngen) anzuzeigen.

Anforderungsprofil riach skl
(Fheres Kader>
Bereich  EDW
fihrt die hftatbeiter der EOM aus den Berichen Hard und Sotwae
Koominiert das Zusmammenspid der beiden
It Schnitstelle zur Geschdtsleitung
sanhildhmng
Abac Fluss
TU § Universitat F TH o,
Berufrerfalrung
Fiihunz
widd e Mt o
Funktion
Infommation Techno agme I
oud ttatdoontmlle § oud tStssicherurg I
schlinrelenninizie
sprachen
Ceutsch E
Ereal isch E
Franzdzisch E
erganzend
hiode Etion I
Frasentationz:fzhung I
Fmijehtleitung I
aszerfachliche Kompetenz
Lekwngswerhal ten
Eelastbarkeit § stestolemnz I
Entscheidurasfahigeeit und ve mntwo fungsbe mitchaft I
Lermbe mitschaft und Lemfahigeit I
Frioritatersetzuna und O rgantationsEhiaheit I
soz@lwerhd ten
IntegrmtionsEhiakeit I
Kritik- und Konfl fctfahigheit o
Teamfahigeit I
Fiihmunzswethalten
Ereu rteilungsue mmdgen I
Koopemtionsfahigheit I
Leitung der witarbeiter finnen I
hiotivations fahidoeit I
Ca fiber hinausgaehendes ve halten
P maeszonentie mes Denhken I
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|D rucken gesamte Profillisten |

[ nach skills ] C nach Prioritat jt:

Klicken Sie den Button nach Prioritat, um eine Gesamtprofilliste nach Profilgruppen (rot), Profil
(blau) und Proritat (griin) anzuzeigen.

Anforderungsprofil hach P rioritét)
EDW Leiter Réheres Kader
Bereich  EDW

fihrt die hitambeiter der ECNWaus den Bamichen Hard und Sotware
kaodiniert das Zusammenspid der beiden
Izt Schnittstelle zur Geschatsleitung

anzerfachliche Kompetenz

Camniber hinausgehendes wehalten

Fmzessonentiete: Denkan I
Fiih unzswe thalten
Eeu rheilungsue mdgen h
Koope mtionsEhigheit I
Leitung der Mitarbeiterfinnen s
Wotivations fahigoeit I
Leistungswe rhal ten
Belastbarkeit § 5t msstol e enz o
Entscheidurasfahigeeit und e mntwo fungsbe eitschaft I
Lembemitschaft und Lemfhigeit I
Fiortatersetzong und O rgantationsEhigheit I
sozalverhd ten
Integrations&hiakeit o
Kritik- und Konfl dctfahigheit h
Teamfahigeit I
Berufierfalnng P rioritit: 1
Fiihunz
widd & higrmit. I
Schliized kennt nitoe P HortEt: 1
argEnzend
Fmijehtlgitung I
Berufterfalnng F rioritat: 2
Funktion
Oua ftEtdoortmlle § Opa tétssic herng o
schiinsel kennk nisse
erganzend
wiode Etion I
sprachen
Ceutsch E
Erealich E
Franziisisch E
Aushildung .@
obachluss
TU § Uniwversitat 7 TH i}
Berufierfalmng P riritat: 3
Funktion
Infa mration Techno ame I
Schliiwzed kennt nitoe P riontEt: 3
erganzeand
Prasentationzefahung I
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Profilgruppen

| Profil - Auswahl § Defirition | Profile erstellen | Profilgruppen

angestellte

fiir ternporre Suche
|Geschaftslaitung
hiiheres Kader
mittleres Kader
uniteres Kader

]

Dakensatz: E 1 I 1 [}_][m[m von 7

schliessen

Dies ist die Basis, zu welcher Profile zugeordnet werden kénnen.
Tipp:

Naturlich kdnnte man sich hier auf eine Gruppe einigen, doch hilft die Einteilung Ihnen, sich besser
zu organisieren und die Ubersichtlichkeit zu vereinfachen.
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Abteilungen , Arbeitsbereiche

| Profil - Auswahl { Definition | Profile erstellen | Profilgruppen | Bereich, Abteiung

b drministration
EDW
Einkauf

Finanzwesen

Geschiftsleitung

Herstellung

IT-Applikationsentwicklung
IT-Software
Netzwerk Techniker

Personalwesen
Produktion
Werkauf

Datensatz:

schliessen

Hier erfassen Sie die Abteilung, Arbeitsgebiet, welche Sie dem Profil zuordnen
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Eingabe und Mutation der Mitarbeiterdaten

Die Mitarbeiter-Maske ist die umfangreichste in der ganzen Applikation, daher wird sie in Bereichen
beschrieben.

| Mitarbeiter Pflege | skills erfassen |

22102008

ABC

Beschaftigung / Weiterbildung  Absenz | Kommunikation | Personendaten | Dokumente |

() Beschaftigung (%) Weiterbildung () absenz o |2?.10.2008 j

ort |Basel | Firma |Buchhaltung AG

Thema |Buchhaltung fiir Anfanger | Bereich |

I N Wiarkshop der doppelten Buchhaltung

Histarie (O Beschattigung O wieiterbidung O sbsenz (3 Alle
27.10,2008 31.10,2008 Buchhaltung fir Anfanger Buchhaltung 4G Baszel
20,10,20058  25,10.2008 Buchhaltung fir Anfanger Buchhaltung 4G Basel
24,06,20058  25.06,2008 Projektleiter 1T Testfirma Basel
16.06,2008  23.06,2003 Ferien Bernau
01.05.2008  01.05.2008 Feiertag
26,04,2008 26,04,2008 Projektleiter Testfirma Baszel

leeren ] [ lizchen ] l speichern

Detaild ruck, | Mitarbeiterliste
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Mitarbeitermenu

Mitarbeitersuche (Umschaltknopf)

Suche nach P, | w neuer Mb speichern Ma l6schen Ma schliessen

Detaild ruck. Mitarbeiterlizte

Suche nach PMr, suche nach Mame

Mit einem Mausklick auf den Knopf , wechseln Sie auf
Sie kdnnen also im Auswahlfeld rechts nach Name oder Personalnummer bestehende Elntrage su-
chen, je nach Aktivierung.

Neuer Mitarbeiter

o . Rhé N .
Mit einem Klick auf den Knopf neet wird die Maske mit allen Feldern geléscht und der

Cursor springt in das Feld Personal-No. Nun kénnen Sie einen neuen Mitarbeiter erfassen.

Speichern Mitarbeiter

Mit einem Klick auf Lt speichern Sie die Personendaten. Achtung tun Sie dies, wenn
Sie Kommunikationsdaten erfasst oder erweitert haben.

Loschen Mitarbeiter

Mit einem Doppelklick auf den Knopf laschen Wil I6schen sie einem Mitarbeiter mit all seinen

Daten, Dokumenten und Bildern. Damit dies nicht unabsichtlich passiert missen sie folgende Mel-
dung bestatigen oder Sie klicken auf Nein, wenn dies nicht passieren soll.

Mitarbeiter : X

Achtung 111 Soll digser Mikarbeiter mit allen Eintragen geldscht werden ¢

Ja | Mein |
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Mitarbeiter Detailibersicht

Mit einem Klick auf

son/Mitarbeiter.

Manual

erhalten Sie die gesammelten Informationen Gber diese Per-

Pemonal-mr.
Entritt § Zugehd igoeit
onede

Titel

MEME £ W0 mame
KL el

itrasse S ML

FLZ 7Ot

Land

Telafon

Kurwahl

Fax

hobie

Ermai
Familiznstand
anz. Kinder
Geburtstaz ¢ dlter

Beschaftigungen

17072008 - 26 .07 005

Wiiterbildung

17072008 - 15,07 0035

tditarbeiter Informationen

tlster Peter

154 intemer Mitabeiter
LU0 T VI = SR i

Hemr

fster Peter
Ly
wusterdlee I7
425 Wl | achwd
schwei

061 T 367 590

0é1 T4 56759
07 27 555 444
privat@erad .ch
werheimtet
z

1T A1%0 a5

Teztfimma
Enkauf
Tester
dfadia

Testausbi dung
Emkauf
e wemde ith e quter'verdufer

skills
obec hiluss

Matura, Lehre o.§
Jahre z
Erfahiuna umfassende Erfahung
Zustztest sportartikel werkdufer
i andaufenthalt

[[L7:%
Jahre z
Erfahiung
Zlmtrtest Eastan
Branchen

Fefte 1 won 2

aadmckt

Donnerstad, 17, Ji 2008

Copyright by dbhelp

Seite 32 - 75

10.09.2009




Skills Manager Version 1.00

Mitarbeiter Ubersicht

Mit einem Klick auf
sonen gruppiert nach dem zugeordneten Bereich.

Mitarbeiter-Ubersicht

EntrittsZugeh.

Adminddration

Hermr fir Ranking

Frau HedigerPetm

Hermr huster Marus
Eindoarf

Hem husterpatar 01101555 /24
Finana~eten

Baurmann Petar

Hermr stettinerkaid

Herztellung
miiller ol fred

Herr iller Paul

Hermr huster dbert
IT-appli kations enbwi cHing

Herr Milled i ABC 02051993 £ 16

Hemr husterpetar 021993 M 16
IT50fbare

Hem BECH 25 dsfds 0101 2008 1
Hetawerk Tedmiker

Herr e r o fred 0110155 724
Pernonakaeren

Hemr Peter

Frau staublirge r wram
Produktion

Hemr b recht Paul

Herr Musterpeter
Verlauf

Hermr Larglaufer veinrad

arzahl ia tbeiter 15

Mitarbeitermaske schliessen
L. . zchlieszen
Mit einem Klick auf den Knopf

hen zurtick auf das hauptmenu.
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06190320 55
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061 125 65459

00 61 2052055
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verlassen Sie die Mitarbeiterbearbeitung und ge-
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Kopfdaten

22,10, 2008

ABC

Personalnummer
Ist nebst dem Namen der Suchschlissel, um den Mitarbeiter zu finden.

Geschlecht
Ist die eigentliche Anrede.

Letzter Skillupdate (wird vom System angepasst, sobald Sie weitere Skills eingeben).
Ist gleichzeitig ein Indikator, ob ein Mitarbeiter Skillseintréage besitzt oder ob hier noch nichts er-
fasst wurde

Name/Vorname/Initialen

Der Name ist neben der Personalnummer ein Suchschliissel. Vorname und Initialen sind zur Vervoll-
standigung auszufillen.

Titel

Sollte ein Mitarbeiter einen Titel wie Dr. oder Prof. etc. besitzen tragen Sie diesen hier ein.
Er wird sowohl in der Suche wie auch in verschiedenen Reports aufgefiihrt, um das Mitarbeiterprofil
abzurunden.

Interner/externer Mitarbeiter
Dies ist ein Filterkriterium, das in der Mitarbeitersuche genutzt wird.
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Ubersicht und Detail

@schéftigung ! weiterbildung | Absenz | Kommunikation | Personendaten | Dokumente)

(%) Beschaftigung () Weiterbildung () dbsenz ot O |23.1 1.2008 j -
Einsatzort | | Firma | |
Position | | Bereich | v|
Feedback

Historie 0 Beschaftigunz (O Weiterbildung () Absenz (8 Alle
27.10.2008  31.10.2008 Buchhaltung fiir Anfanger Euchhaltung &5 Baszel |
20.10.2008  Z5.10.2008 Buchhaltung fir Anfanger Euchhaltung &5 Baszel
24.06.2008  25.06.2008 Projektleiter IT Testfirma Basel
16.06.2008  23.06.2003 Ferien Bernau
01,05.2005 01.05.2005 Feiertag
26,04, 2005 26,04, 2005 Projektleiter Testfirma Bazel

- |i

— -
I legren ] [ l&schen ] [ soeichern _|

I§Iauer Bereich
Uber diese Ritter oder Tabs kénnen Sie zwischen den einzelnen Bereichen, die fir die Mitarbeiter
bereitgestellt wurden, umschalten.

Beschéaftigung/Weiterbildung/Absenz

Um eine solche einzugeben, klicken Sie auf "leeren” (griiner Bereich).

Eintragstyp:

Markieren Sie den Eintrag (Beschaftigung, Weiterbildung, Absenz).

Je nach Auswahl dndern die Labels und die zur Verfigung gestellten Daten des Feldes Bereich.
Der Inhalt hangt auch von den hinterlegten Skills ab.

Startdatum:

Diese Felder sind mit dem aktuellen Datum vorgefullt. Klicken Sie auf das erste Auswahlfeld von (es
geht ein Kalenderelement auf) und wahlen dort das Startdatum.

Enddatum:

Das Enddatum muss nicht gesetzt sein. Desaktivieren Sie in diesem Fall das Feld (Checkbox).
Ein Mitarbeiter kénnte ja eine unbefristete Tatigkeit haben.

Das Enddatum muss - wenn gesetzt , gleich odergrosser als das Startdatum sein, ansonsten ist spei-
chern nicht méglich.

Ort:

Infofeld (muss nicht gesetzt werden)

Firma:

Die eigene Firma wird nicht gesetzt !!!

Dies ist absolut wichtig fur die Terminbestimmung innerhalb der Mitarbeitersuche.

Infofeld (muss nicht gesetzt werden)

Thema:

Infofeld (muss nicht gesetzt werden)

Bereich:

Bei einer Beschéaftigung kénnen Sie aus Ihren hinterlegten Bereich-Skills eine Auswahl treffen.
Bei einer Weiterbildung kénnen Sie aus den aktuellen Detail-Skills eine Auswahl treffen.

Diese werden dann zugeordnet.

Feedback:

Hier kénnen weitere Informationen in Prosaform hinterlegt werden.
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Um die Daten zu speichern, klicken Sie auf "speichern” (gruner Bereich).
Nun sind lhre Daten im gelben Bereich ersichtlich.
Fur weitere Eingaben gehen Sie genau gleich vor. Die Liste kdnnte so aussehen(gelber Bereich).

Histarie (0 Beschaftiging (O Weiterbildung () #bsenz (&) Alle
27.10,2008  31,10.2003 Buchhaltung fir Anfanger Buchhaltung 4G Eazel
20,10,2008  25,10,2008 Buchhaltung fir Anfanger Buchhaltung 45 Eazel
24.06,2008  25.06,2003 Projektleiter IT Testfirma Bazel
16.06.2008  23.06.2008 Ferien Bernau =
01.05.2008  01.05.2008 Feiertag
26,04,2005 26.04,2008 Projektleiter Testfirma Bazel

Termintberschneidungen
Terminlberschneidungen sind mdéglich, wenn sich die Eintragstypen unterscheiden.

Historie () Beschaftigung () Weiterbidung O Absenz (&) Alle
20, 10,2005 27.10,2008 Buchhaltung fir Anfanzer Buchhaltung Bazel
24'06'20j Terminuberschnerding TEStf"ma Basel
16,06, 20 Bernau

04,05, 200| Mitarbeiter @ Meier
st in der Zeit vorn ¢ 20,10,2008 bis 27,10,2008
26.04.2000 i gep Firrna Buchhaltung in Basel als Buchhaltung Far Anfanger Eatig

- Bitte &ndern Sie diesen Eintrag oder den warhandenen

i

restfirma Bazel

Idschen ] i speichern i

Filtern des Eintragstyps

Sie kénnen die Anzeige einschranken, wenn Sie mit den dariiber liegenden Radiobuttons die Anzeige
verandern.

Mutation eines bestehenden Eintrages

Um einen Datensatz zu mutieren, wahlen Sie den gewlnschten aus der Liste (gelber Bereich) aus
und er erscheint im Detail (roter Bereich). Nach Beendigung der Anpassungen klicken Sie auf "spei-
chern" und lhre Daten werden in der Liste (gelber Bereich) aktualisiert.

Loschen eines bestehenden Eintrages

Um einen bestehenden Eintrag zu Iéschen, missen Sie diesen wie bei der Mutation auswahlen(gelber
Bereich).

Erst wenn der Eintrag im Detailbereich angezeigt wird, kdnnen Sie diesen durch einen Doppelklick
auf "léschen” (griner Bereich) entfernen.
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Kommunikation

'@schéftigung | Weiterbildung | Absenz | KDmmunikatioD Personendaten | Dokumnente
Telefon 061 123 456 78 |
Kurzwahl [122 |
Fax 061 123 456 79 |
Mabile (073 456 123 11 |
Ernail |m\,r@ema1'l.ch

Y

leeren ] [ IGschen ] l izpeichern : I

Zusammengehorigkeit

Jedem Eintrag (Beschaftigung/Weiterbildung/Absenz) wird eine Kommunikation zugewiesen, welche
es erlaubt, die bekannten Daten wie Telefon, Fax, Mail etc. zu hinterlegen.

Dies passiert in jedem Fall, auch bei Absenzen wie Ferien oder Krankheit.

Diese Felder sind fakultativ und mussen nicht gefillt werden.

Anderungen geben Sie in den entsprechenden Feldern ein und klicken auf "speichern” (griiner Be-
reich).

Achtung: Wenn Sie hier auf "l6schen" doppelklicken (griiner Bereich), wird der gesamte Eintrag
(nicht nur die Kommunikation) geldscht.

Copyright by dbhelp Seite 37 - 75 10.09.2009



Skills Manager Version 1.00 Manual

Personendaten
Diese Daten gehdren zu den Kopfdaten (Personalnummer, Name, Vorname etc.).

Beschaftigung [ Weiterbildung [ Absenz | Kommunikation CPersonendaten ). Dokuriente

Eintritt 23 Geburtsdatum 48
Bereich |IT—ApplikatiDnsent\f-ﬁckler |[v]
Nationalitst

Fam. Stand ledig [vl A&nz, Kinder Dl
Strasse |Musterallee 27 |
PLZ / Ort {123 [tz it

Land |Schweiz |
Telefon 061 123 654 89 |
Kurzwahl [111 |
Fax | |
Mobile (079 235 487 69 |
Ernail |stamm@email.ch

Personliche Daten/Adresse und Kommunikationsdaten

e Eintritt/Zugehdrigkeit

e Geburtsdatum/Alter

e Bereich
Hier kénnen Sie den Arbeitsbereich des Mitarbeiters auswéahlen oder - wenn nicht vorhanden
- eingeben. Mdchten Sie diesen mutieren, fihren Sie einen Doppelklick auf diesem Feld aus
und Sie erhalten folgende Maske:

s drninistration
Einkauf
Finanzwesen
Herstellung
IT-Applikationsentwickler
IT-Software

Metzwerk Techniker
Personabwesen

Produktion

Werkauf

Anderungen die Sie hier vornehmen, wirken sich auf alle Mitarbeiter aus, welche den eben
mutierten Arbeitsbereich hatten.
Nationalitat
Zivilstand/Anzahl Kinder
Strasse
PLZ / Ort / Land
Telefon / Kurzwahl
e Fax
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e Mobile
e Email
e Passbild

Das Passbild wird angezeigt, wenn fur den Mitarbeiter unter seiner Personalnummer eine
entsprechende Datei hinterlegt ist und zwar als ,,jpg*.
Name der Datei : 1234.jpg (siehe nachstes Kapitel).
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Dokumente, Notizen und Bilder

Skills Manager ist nicht gedacht, um eigene Dokumente zu erstellen, sondern diese nur zu verwal-
ten. Unabhéangig von Erstellungsprogramm (Winword, Editor, PDF-Creator, Photoshop) Gibernimmt
der Skills Manager Ihre Daten (oder die von Ihrem Mitarbeiter) und verwaltet sie in Kategorien.

Der Aufbau der Maske ist gleich gehalten wie Beschaftigung/Weiterbildung/Absenz.
Der Ablauf kommt Ihnen deshalb sehr bekannt vor.

Beschaftigung [ Weiterbildung |/ Absenz | Kommunikation | Personendaten k'-ll'ﬂent

L ] L] (-]

Testﬁrrna Testzeugnis3.pdf 26,07,2009

Daten-Export Daten-lmoort ldschen zoeichern

Dokumente importieren

Klicken Sie auf den Button "Daten-Import" (grauer Bereich).
Es 6ffnet sich das Fenster Daten-Import (siehe Import/Export von externen Daten).

Dokumente exportieren

Klicken Sie auf den Button "Daten-Export" (grauer Bereich).
Es 6ffnet sich das Fenster Daten-Export (siehe Import / Export von externen Daten).

Dokumentendaten mutieren

Nachdem Sie die Daten dem entsprechenden Mitarbeiter durch den Import (schwarzer Bereich) zu-
geordnet haben, klicken Sie ihn in der Liste (gelber Bereich) an, damit die Informationen in den
Detailbereich (roter Bereich) Uibertragen werden.

Eintragstyp
Legen Sie fest, zu welchem Eintragstyp Ihr Dokument passt (Arbeitszeugnis, Zertifikat etc.)

Titel

Geben Sie einen sprechenden Titel fur das Dokument ein. Dieser hilft Ihnen das gewiinschte schnel-
ler zu finden.

Dateiname

Dies ist der Dateiname, so wie er auf lhren Datentréger steht. Sollten Sie diesen andern wollen, so
stehen Ihnen die Bordmittel von Windows (Explorer etc.) zur Verfligung.

Aufgenommen
Beim Importieren wird hier das aktuelle Datum lhres Computers Gbernommen.
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Dies kann geéandert werden, idealerweise mit dem Datum (es handelt sich hierbei um ein Sortierkri-
terium - chronologisch absteigend).

Sort

Dies ist ein zusatzliches Sortierkriterium und wird nur dann benétigt, wenn 2 Dokumente das gleiche
Datum haben, Sie aber die Reihenfolge festlegen méchten.

Speichern der Dokumentendaten

Um die Daten abzuspeichern klicken Sie auf "speichern” (gruner Bereich).
Nun werden lhre Daten im gelben Bereich angezeigt.

Anzeigen und Mutieren der externen Daten

Mit einem Doppelklick auf das Dokument (gelber Bereich) wird das Dokument mit dem auf lhrem
Computer verkniupften Programm geoffnet.

Loschen von Dokumentdaten

Um Dokumentdaten und die dazugehérigen Dokumente zu 16schen, missen Sie es auswahlen, so dass
es im Detail auftaucht. Nun doppelklicken Sie auf I6schen und werden zur Sicherheit noch mit fol-
genden Meldung darauf aufmerksam gemacht, dass nicht nur der Eintrag sondern auch das Doku-
ment geldscht wird.

Wiollen Sie dieses Daokument wirklich ldschen #

Ja | [ein
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Import / Export von externen Daten

Import
Diese Funktion Gibernimmt Dateien ab einem von lhnen ausgewahlten Verzeichnis.

iEE' Daten importieren

selektierte Dateilen) kopieren

Verzeichnis auswéahlen

Klicken Sie auf :‘ um das nachfolgende Fenster zu 6ffnen.

Bitte Ordner wahlen
Suchenimi | < Lokaler Datentrager (C:) v @ @@ X i - Extras-
~ () WINNT [C)bta_verlag [Clsave
!_J |5 Programme [Dixcads IEimsc
Zuletzt ) btaflatfiles () totalcrnd ) Inetpub
verwende. . 122 Dokumente und Einstellungen
— Cibta [ printertest
@ |2 Fakturentest I crystaldh
Desktop |5 whscripts [ZMeine Downloads
|2 zipout I VELNET Samples
<@ (Z)aipin [ isual Studio 2005
) 23 dowrload |5)POFTEST
Eigene Dateien | |22 tempFasx [DInetok
|2 testverbuch Iitempl
[D)xware ) spoolerlogs
I3 daten ) Iconset 99
Arbeitsplatz | |7 program Files [ winfaxpro
- |l@ ]
X Ordner: | v ‘ [ ok ]
hetzwerk.
:
|

In diesem Dialog markieren Sie das gewiinschte Verzeichnis und klicken auf OK.
Das Import-Fenster 6ffnet sich mit allen Dateien, welche in diesem Verzeichnis (Ordner) stehen.
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Auswahlen der zu importierenden Dateien

IE‘ Daten importieren

schliessen

Hier kénnen Sie mit den entsprechenden Tastenkobinationen (eine, mehrere oder alle Dateien) dem
Mitarbeiter zuordnen.

Eine Datei Mausklick auf die Datei
Mehrere Dateien CTRL Mausklick auf diverse Dateien
Alle Dateien Mausklick auf die erste Datei-

Shift Mausklick auf die letzte Datei

Léschen der Originaldaten (nach Import)
Klicken Sie in diese Checkbox, um das Loschen der Originaldateien zu bestatigen oder nicht.

Importieren der ausgewéahlten Dateien

Klicken Sie nun auf selektierte Dateien kopieren (oder verschieben) - je nach Aktivierung der obigen
Checkbox.

Nach Beendigung das Kopiervorgangs erscheint oberhalb der Verzeichnis/Dateiauswahl die Meldung,
dass die Daten importiert wurden und Sie auf schliessen klicken kénnen oder wahlen Sie weitere
Verzeichnisse, um weitere Daten zu importieren.

Die ausgewahlten Dateien sind nach dem schliessen dieser Maske unter Dokumente (gelber Bereich)
sichtbar.

) arbeitszeugnis () Zertifikat () Motizen ) Bilder (®) Alle

updatedatfiz.log Z3.11,2008
passwoerter, txt Z3.11,2008
Keine Experten fiir Serie 3000,doc Z3.11,2008
COMFIG.5YS 23,11.,2008

b

l Daten-Exoort l |_iDaten-lmoort: | [ leeren l I lozchen ] I soeichern l

Wie Sie diese bearbeiten, wurde weiter oben beschrieben.
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Export

Diese Funktion Ubernimmt Dateien ab dem aktuellen Verzeichnis in ein von Ihnen ausgewahltes Ver-
zeichnis.

iEE' Daten exportieren

guljsche]blar 1‘.pc!f
guhlscheiblerZ,pdf

selektierte Datei(en) kopieren

Verzeichnis auswahlen

Klicken Sie auf :‘ um das nachfolgende Fenster zu 6ffnen.

Bitte Ordner wahlen
Suchen in: | e Lokaler Datentrager (C:) v| @ - | @ X Cu i Extras~
12 eTNT |)bta_verlag Dsave
LJ () Programme [Dixcads Imsc
Zuletzt I3 btaflatfiles I3 tokalernd ) Inetpub
verwends, . |22 Dokumente und Einstellungen
— Cibta [ printertest
@ |2 Fakturentest I crystaldh
Desktop |2 whscripts =) Meine Downloads
|2 zipout I VELNET Samples
IS zipin 122 Visual Studio 2005
I ) download [C3IPDFTEST
Eigene Dateien | |2)tempFasx ICnetok
) testverbuch Citempl
I wware I spooletings
I daten ) Iconset 99
Arbettsplatz | = program Files [ winfaxpra
' 8 L]
Ordner: | 3 ‘ [ Ok ]
Retzwerk
:
|

In diesem Dialog markieren Sie das gewiinschte Verzeichnis wohin Ihre selektierten Daten kopiert
oder verschoben werden sollen und klicken auf OK.
Das Export-Verzeichnis ist nun aktiviert.
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Auswahlen der Dateien fur den Export

E= Dalen exportieren

selektierte Dateifen) kopieren

Hier kénnen Sie mit den entsprechenden Tastenkombinationen (eine, mehrere oder alle Dateien)
aus dem aktuellen Verzeichnis entfernen.

Eine Datei Mausklick auf die Datei
Mehrere Dateien CTRL Mausklick auf diverse Dateien
Alle Dateien (mehrere zusammenhéngend) Mausklick auf die erste Datei-

Shift Mausklick auf die letzte Datei

Léschen der Orginaldaten
Aktivieren Sie in diese Checkbox, um das Loschen der Originaldateien zu bestatigen oder nicht.

Exportieren der ausgewahlten Dateien

Klicken Sie nun auf selektierte Dateien kopieren (oder verschieben) je nach Aktivierung der obigen
Checkbox.

Um diese Funktion zu beenden klicken Sie auf schliessen oder wahlen weitere Verzeichnisse um
weitere Daten zu exportieren.

Die ausgewahlten Dateien sollten nun unter Dokumente (gelber Bereich) je nach Einstellung des
Ldschflags verschwunden sein oder nur ins Zielverzeichnis kopiert.

Hinweis: Sollte in Ihrer Selektion (Personalnummer.jpg) sein, so wiirden Sie das Passfoto des Mitar-

beiters aus dem Verzeichnis 16schen und somit kénnte es nicht mehr in den Personendaten ange-
zeigt werden.

Verlassen des Fensters ohne Aktion
Klicken Sie auf "schliessen" und die ausgewahlten Dateien werden in Ihrem Zustand belassen.
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Skills dem Mitarbeiter zuordnen

Manual

Mitarbeiter Pflege | Skills erfassen

Schlisselkenntnisse v

Sprachen v

tuttersprache

Betriebssystem Linux
Betriebssystem Windows

BTA Printmachine Outputgenerator
Datenbanken Dbase

Datenbanken MS Access
Datenbanken #s SQL Server
Datenbanken MySOL

Datenbanken Oracle
Datenbankstrukturen

EDW-Office-Support
Englisch
Franzisisch
|Fuhrerschein LK

Chinesisch
Deutsch
Englisch
Franzdsisch
Indisch
Italienisch
Portugisizch
Russisch
Schwedisch
Spanisch
Tschechizch
Tiirkisch

Anforderungsprofil einem Mitarbeiter zuordnen
Sollten Sie schon ein passendes Anforderungsprofil erfasst haben, ist dies der schnellste Weg dem

Mitarbeiter Skill zuzuordnen.

AP

Klicken Sie auf

hiheres Kader

Belastbarkeit s Stresstoleranz
Beurteilungsvermagen
Entscheidungsfahigkeit und Werantwortungsbereits
Integrationsfahigkeit

Kooperationsfahigkeit

Kritik- und Konfliktfahigkeit

Leftung der titarbeiter/innen

Lernbereitschaft und Lernfahigkeit

tiiddle tgmt,

thotivationsfahigheit

Prioritdtensetzung und Organisationsfahigkeit
Projektleitung

Prozessorientiertes Denken
Teamfahigkeit

Deutsch

Englisch

Franzdsisch

tdoderation

Qualititskontrolle / Qualitdtssicherung
Information Technologie

Copyright by dbhelp

fuhrt die Mitarbeiter der EDV aus den Bereichen Hard- und Software
Koordiniett das Zusammenspiel der beiden
Izt Schnittstelle zur Geschaftsleitung

Seite 46 - 75

und es 6ffnet sich die Profilauswahl.

schlieszen

zuordnen

10.09.2009



Skills Manager Version 1.00 Manual

Wahlen Sie das entsprechende Profil aus und doppelklicken auf zuordnen.

Danach klicken Sie auf Schliessen und der Mitarbeiter hat die Skills aus dem Profil zugeordnet.
Moglicherweise besitzt der Mitarbeiter noch keine Qualifikation in einigen Skills.

Diese gilt es nun zu fordern.

Einzelne Skills einem Mitarbeiter zuordnen

Wahlen Sie eine Basis aus. Nun werden lhnen alle zugeordneten Bereiche dieser Basis zur Verfiigung
gestellt.

Wahlen Sie nun einen Bereich aus. Es werden lhnen alle zugeordneten Detailskills darunter ange-
zeigt.

Markieren Sie einen Eintrag und klicken Sie auf ﬂ um diesen dem Profil zuzuordnen.
Verfahren Sie mit allen weiteren genau gleich.

Skills eines Mitarbeiters entfernen

Markieren Sie einen Eintrag und klicken Sie auf J um diesen aus dem Profil zu entfernen.

Skills eines Mitarbeiters mutieren

il
Markieren Sie den Eintrag und erganzen Sie die Zusatzfelder. Danach klicken Sie auf J um die-
sen abzuspeichern.

Alle Skills eines Mitarbeiters entfernen

o
Um alle Skills aus einem Mitarbeiterprofil zu entfernen, mussen Sie auf doppelklicken.
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Mitarbeitersuche

Nun ist es soweit. Wir suchen einen Mitarbeiter der unseren Anforderungen an einen Job gewachsen
ist.

Profil - Auswahl guchresult§|

ngestellte sppl =

applikationsentwickler im Bereich Microsoft |26.07 2009 ~
| suche |

Deutsch

Lernbereitschaft und Lernfahigkeit
Integrationsfihigkeit

Kritik- und Konfliktfahigkeit

Teamfahigkeit :
Kundenorientiertes Verhalten (im persdnlichen und telefonisc
Kommunikationsfahigkeit

Prozessorientiertes Denken

Englisch

Prasentationserfahrung

Datensicherheit

Programmierung WB.Met

Programmierung C#,Nat

Programmierung C++.Met

Datenbanken #s SQL Server

Natennanken hhisrl

schliessen

Anforderungsprofile

Auswahlen der Profilgruppe
Diese Auswabhl filtert fur Sie die dazugehdrigen Such-/Anforderungsprofile.

Auswahlen des Anforderungsprofils

Nach dem Auswéhlen werden die Informationen Uber die gespeicherten Daten (Beschreibung und
Skills) unter dem Auswahlfeld Basis ausgegeben.

Temporare Mutation des Anforderungsprofils
Sie kénnen dem Anforderungsprofil zum jetzigen Zeitpunkt noch Skills hinzufiigen oder entfernen.

- = &

/

Dies tun Sie mit den schon bekannten Buttons

Hinweis: Neu zugeordnete Skills haben keine Prioritaten und werden die eigentliche Auswertung
verfalschen kénnen.

Termin

Geben Sie den Termin ein, auf den Sie eine Person suchen.
Diese Auswahl ist mit einem Kalender verbunden
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Interne oder alle Mitarbeiter

Sollen alle oder nur die Internen Mitarbeiter beriicksichtigt werden.
Aktivieren Sie diese Checkbox.

Suchen
Klicken Sie auf diesen Button und in Balde wird der Bildschirm wechseln und die Suchresultate an-
zeigen.
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Suchresultat

Prafil - Auswahl
Applikationsentwickler MS
tuster, Peter I Details

wergleich, Peter Details
tuster, Petra 3 Details

3kills i Kenntnistext Wort schrift
Deutsch perfekt perfekt
Lernbereitschaft und Lernfahigkeit +H+

Integrationsfahigkeit

Kritik- und Konfliktfahigkeit

Teamfahigkeit

Kundenarientiertes Werhalten (im persdnlichen und t

Kommunikationsfahigkeit
Prozeszarientiertes Denken
Englisch
Prasentationserfahrung
Datensicherheit

‘Weiterbildung Rankingliste

Ranking

Im oberen Bereich haben Sie nun das Ranking mit den Personen/Mitarbeitern und lhren erzielten
Punkten (im Vergleich das Profil mit den Profilpunkten).
Es werden nur Mitarbeiter mit Punkten angezeigt.

Anzeige der Detailskills

Wenn Sie auf die Personalnummer, den Namen oder das Ranking klicken, erhalten Sie darunter alle
Skills, die dieser Person zugeteilt sind. Der Name der ausgewé&hlten Person erscheint rechts neben
dem Titel.

Detailreport

Um sich einen Uberblick iiber die Person/Mitarbeiter zu verschaffen, klicken Sie auf den Button
Detail und das Personalblatt (siehe Mitarbeiterinformationen) wird lhnen auf den Bildschirm ange-
zeigt.

Filter der Detailskills

Aktivieren Sie relevante Daten, um nur die Skills zu sehen, die mit dem Anforderungsprofil Giberein-
stimmen.
Aktivieren Sie alle Daten, um alle Skills der aktuellen Person zu sehen.
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Anzeige der Termine

Manual

Die farbigen Punkte geben Uiber vorhandene Termine Auskunft.

. Griin

Die Person hat keine Termine und ware verflgbar

Orange

Die Person hat in der Zukunft Termine und diese
sollten vor einem Einsatz erst manuell gepruft
werden

. Rot

Diese Person ist leider besetzt und kann nicht
eingesetzt werden.

Klicken Sie auf die Punkte um eine Terminliste zu erhalten.
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Terminliste

B frm_termin : Formular

muster, Peter

¥on bis ] Einsatz/Absenz

10.08,2009 23.08, 2009 Ferien

01.01.2006 Basel Applikationsentwickler

01.07.2004 01122005  Basel BB Informatik Junior Programmierer

23.08.2004 '2?.08.'2E||:!4 Zirich Digiﬁump Sl

09.08.2004  13.08.2004  Basel Digicormp Grundlagen Rel, Datenbanken

| >
Terminanzeige

Zeigt lhnen folgende Daten:

Start- Enddatum des Einsatzes

Einsatzort / Ort je nach Eintragstyp (Abteilung oder geographischer Ort)
Firma Standort des Einsatzes

Thema / Position je nach Eintragstyp
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Die Rankingliste als Bericht

Zeigt lhnen welches Profil angewendet wurde, welche Skills hinterlegt wurden und wie viele Punkte
das Anforderungsprofil aufweist.
Die Anzahl der Punkte soll den Vergleich zu den Skills der Personen/Mitarbeitern in Relation stellen.
Nur Uber dieses Punktesystem ist ein Ranking erst méglich.

Manual

Anforderungsprofil Applikationsentwickler M&

Apphksticreemtvickle rim Beraoh Mamsoft

Fric: 1

Fric: 1

Fric: 1

suserfachiche lompetenz

leistungzverka ben

lembers tzohaft und Lemda higheit
“ b rprift Mgeres Denbenund be ndeln

® stellt sich verd nde e n Anfords mnge n Emtvic Furgenin ssinem Fachgebieturd A mmt neus Hepusforde ungenar

® kit sigenes Wissenauf dem neusten it nd
* erkenmt sige ren Forth Hurgsbeda rf und nimmt freda lig s L Bge ninta tve)

® ubertragt auch Erfahmungsnund Erkbennirises, die e rfae dcohi am Arbmitsph i gewonmen hat
Sozia berhalten

Teamfs highat
° stellt s nWissenzur Vefligung
“lannim Team arbsiten wirktausgleichs rd und i nteg @t
® fordert fachiche urd priscnbche Zusamme marbeit
“ @bt Erfahminge na n Kollege nA nne noeeiter
Entik- urd Ko rfikifs higkat
* Bzt sioh boreta bty suf Konfhkte 20 und sucht sinmvolle Lasurgsn
"zt Entikzu
" Gumertsachliche Knt k
® bkt ke re wic bbgen Inform atione nzunick
" alzeptiertundi megnerta nde e Ve nungsn
Imteg ptio refa igheit

* werhs i sich ko legial und hilfsbe mit

“irtegnert reus Follegen und begegret Threndabei offen und wourts bfrm
® arbeitet rec e Lk ehbar

“arbemitet e rtmue ree Lund loya Lmit Vorgesetzte nzum mmen

Eurde non entie rees Ve rhalten

Furde ronentietes Verbaltenii m pemdnichen und teleforizchen Umgang)
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Anforderungsprofil Applikationsentwicklar M5
Mitarbeite r Eanking

Fersora l-ilr. Funkte Mitarbeiteran
Shills
1 213 won 226 Muster, Peter Termmn prifen
Pra: 1 [=utzah prrfelt / parfelt
Irteg mtiorofd b gheit T
Fommun latiorefi b gheit I oaes
Enti k- und Eorfi kifibighst LTS
Furde non entie rtes Ve rhalts nii m peisdnioben und telefonizchen Umgang) I
L mibera tzohaft und La rrfi b gheit I owts
Pozesson e ertes Derken i oees
Teamfis high=at §oadt
Prio: 2 Belastha rheit / Stmstokn e )
[ha e b rbomn M5 SO L Seper §owes
Dot ke o M50 L [y
[ t= rac ke rheit §oaeas
Erghzah r
P rise nbatio reerfa hiung I owes
Frontte reeturg und 0 e nsdorefi gkt §owes
P ogrm mime g CFL et Iows
Frogm mmening Cr ilet Ioas
Fiogm mmeung VB let §oass
Pria: 3 [tz nbe nban fracle iowe
Mods mton i
M5 -Aooess )
[ 2 §oaes
M5 =lutloo k Iowes
G =P o rpal rE Iows
M5 -Ward i oees
P rogra mime g Ajax i
P rogrm mmie g 251 i
Pric: 4 FH /A HTL . &, I oaes
3 B9 wonld Vergkich, Fetar basetzt
Prio: 1 [eutsoh qut  gut
Irteg mtio rofd b gheit f
Eammun latiorefi b gheit I
Entd k- urd Eorf i bfibighat
Furde ron st ries Ve dhalts nimpe s nboben und telefonizchen Umgang r
lembera tsohaft und Le mfi bigheit
P mzessonent ertes Denken )
Teamfi highsit i
Prio: 2 B baztba rfeit / Stem=tokne )
[ia b2 nbe nbean M5S0 L Seper i
[ 1= mibe mbomn M50 L
[fa = ree b it !
Erghzoch qut / verstindlich
P rEse mbatio reerfs i reg o
Prontste reaturg und 0 e = torefi Hghst I
P rogm mime nng CF. et
Frogm mmenng S dlet i
P rogra mome s VB et i
Prio: 3 [at2nke nken dracle )
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Weiterbilungsliste
Wiaitarbil dungsliste
#dm inistration
Frau Petm Muster 2
0404 2003 Beraach P mora lbera ch Werte b Ldu reg it dam Mtarbeite raaf Do und Do
A rma Manpower AG o Bazel
Faadba ck
EDn
Herr Peterteter 1
27082004 Berach [atenbanban &5 S0 Serer Werte rbldureg Sal
F rmz [igica mp ot Zinah
Feedba ak
Herr Petervergleich 3

Die Weiterbildungsliste zeigt alle Mitarbeiter an, welche entsprechend des Weiterbilungsintervall
eine Weiterbildung benétigen.
Es wird jeweils, sofern vorhanden, die letzte Weiterbildung angezeigt.
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Config

| Daterbereich |Ma1’|hereich || Gl || Daten Iﬁschenl

Dr\Datentskilliskill_datenmdb |
D:iDatentskillmitarbeiterdaten -

2et Config

schliessen

Datenbankpfad

Klicken Sie auf :‘ und wahlen anschliessend den Ordner aus, in dem lIhre Datenbank liegt. (de-
fault Laufwerk:\skillsdaten\).

Dokumentenpfad

Klicken Sie auf :‘ um den Pfad auszuwahlen, in welchem die Mitarbeitendaten abgelegt werden
sollen. (default Laufwerk:\skillsdaten\mitarbeiterdaten).
Achtung: Um Verzeichnisse zu erstellen, bendtigen Sie Administratorenrechte auf ihrem PC.

Weiterbildungs Intervall

Hier haben Sie die Mdglichkeit, eine Anzahl Monate einzustellen, um den Ausbildungsintervall in
Auge zu behalten.

Dieser Wert wird auf dem Ausbildungsreport (Personensuche Suchresultate) benétigt und steuert die
Ausgabe.

Save Config

Benutzen Sie diesen Knopf nachdem Sie die Konfiguration fir Ihren PC angepasst haben.
Sie speichern hiermit die Datenverbindung, die Maileinstellungen und ihre Farbwahl.

Get Config

Sollte lhre Konfiguration nicht stimmen, weil die Daten oder das Programm via Stick transferiert
wurden, so kdnnen Sie lhre alten Werte mit einem Klick wiederherstellen (sofern sie diese mit Save
Config gesichert haben)..
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Maileinstellungen

Datenbereich | Maibersich | G| || Daten lischen

schliessen

MS Outlook

Aktivieren Sie diese Checkbox, wenn Sie MS Outlook als Mailsystem aktivieren wollen.
Der Versand Uber SMTP wird deaktiviert.

SMTP

SMTP Server
Benutzer
Passwort

Informationen Uber diese Einstellungen finden Sie in Inrem Email-Programm im Bereich Konten.
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Look and Feel

Datenbereich " Mailbereich | GUI Daten lischen |

wahlen

schligssen

Damit Sie sich schneller heimisch zu fuhlen, haben Sie hier die Moglichkeit, die Farben des Skills
Manager nach eigenen Wiinschen anzupassen.
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Daten l6schen

Datenbereich | Maibersich | GUI | Daten ioschen

lle Mitarbeiter, alle zugeordneten Skills sowie alle zugeordneten
EBeschaftigungen, Weiterbildungen und Absenzen,

ille den Mitarbeitern zugeordnete Skills,

ille den Mitarbeitern zugeordneten Beschaftigungen, Weiterbildungen und
bzenzen.

alle fiir die Mitarbeiter hinterlegten Dokumente (Zeugnizse, Motizen,
Zertifikate und Bilder),

Daten ldschen schliessen

Ldschen Sie alle Mitarbeiterdaten, Dokumente, Notizen und Bilder um neu beginnen zu kénnen.
Achtung : Diese Daten sind unwiederbringlich verloren.

Alle Daten

Wenn Sie diese Checkbox aktivieren, werden alle Daten geldscht.
Was Sie genau l6schen, sehen Sie in der Textbox ,,lhr Loschauftrag®.

Selektierte Daten

Hier kénnen Sie selektiv entscheiden, welche Daten geldscht werden sollen.
Abhangigkeiten werden von dem Skills Manager selbststandig erweitert.
(siehe Abbildung oben)

Daten l6schen
Die Daten werden erst auf einen Doppelklick auf den Button geldscht.
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License

Registrierung

Registrierung | Feedback und Suppart | copyright|

dbhelp Switzerland

D:vDateniskillimitarbeiterdatent? 17 . jpg

tustergasse 12

petermus ter@blueswin, ch

Key aktivieren schliessen

Solange Sie keine Lizenz erworben haben, kénnen Sie mit dem Skills Manager nur bestimmte Daten-
mengen bearbeiten (Demoversion).

Die Beschrénkung der Demoversion bezieht sich nur auf Mitarbeiter. Dies bedeutet, Sie kénnen mit 5
Mitarbeitern das Programm vollumféanglich nutzen und erst danach werden Sie behindert und zwar
so, dass nur 5 Personen angezeigt werden, sei dies im Mitarbeiter-, Weiterbildungs- oder Suchbe-
reich.

Lizenz erwerben

Nachdem Sie den Skills Manager installiert haben, fillen Sie die Felder auf dieser Maske aus.
Unter Feedback und Support senden Sie uns eine Mail mit dem Mailtyp Registrierung.
Sollten Sie Probleme mit dem Integrierten Mailsystem haben oder ein anderes Mailsystem als

D

Outlook, klicken Sie dort auf und es 6ffnet sich ein Fenster mit lhren aktuellen
Daten.

Diese kopieren Sie bitte in lhre Mail und senden uns diese an:

Software@dbhelp.ch

Sobald Ihre Zahlung auf unserem Konto eingegangen ist, senden wir Ihnen einen Freischaltcode flr
ihre Version und PC.

Diesen Code geben Sie in das dafiir vorgesehene Feld ein und aktivieren den Key.

Ab diesem Zeitpunkt kénnen Sie an Ihrem registrierten PC vollumfanglich all Ihre Mitarbeiter ver-
walten.
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Achtung:

Sollten Sie eine neue Arbeitsstation haben, ist der ausgelieferte Key nicht mehr giltig. Wir senden
Ihnen max. 2 Mal einen solchen kostenlos zu. Danach missen Sie entweder ein Update oder eine die
komplette Applikation erwerben.

Aktuelle Preise entnehmen Sie bitte auf www.dbhelp.ch\software\skills manager\index.html

Support

Fur allféllige Anregungen, Fragen oder Online-Support senden Sie uns eine Email an

Software@dbhelp.ch
Subject: Skills Manager

Diese Angaben versehen Sie bitte zusatzlich mit Ihrem Key.

Oder benutzen Sie unser Feedback-Formular, um eine Mail zu generieren.
Je nachdem welche Maileinstellung Sie vorgenommen haben wird eine Mail via Outlook oder SMTP
versandt.

Registrierung | Feedback und Support copyright|

14.06,2009 Feedback

skill-Manager 1.00

Dies ist eine Testmeldung

Ciwdvdoutput, txt

Microsoft Outlook Meldung
Microsoft Outlook meldet sich mit folgendem Fenster
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MiCrosof L0 ficeInTiDok: ﬂ*

Auftrag zu senden,

i‘v: Eine Arwendung versucht, automatisch Machrichten in Threm
Méchken Sie dies zulassen?

Falls dies unerwartet geschieht, kinnte es sich um einen
Mirus handeln. Gewahren Sie in diesem Fall keinen Zugriff.

CLLLLLLLLLLIIL] )

nen | | Hife |

Bitte zulassen, damit die Email an uns versendet wird.
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Mail via SMTP
Fehlermeldungen

Registrierung| Feedback und Suppart | copyright|

14.06,2009 Feedback

skill-Manager 1.00

Dies ist eine Testmeldung

Email-Serverernstelliingen

Thre Servereinstellungen, scheinen nocht korrekt zu sein, Bitte prifen Sie diese oder senden Sie das Mail via Outlook,
Der Server hat eine oder mehrere Empfangeradressen zurickgewiesen, Die Serverantwort lautet: 550 relay not permitted

Civdvdoutput, txt

550 relay not permitted
Aktivieren Sie in der Config das Feld Server Authentifizierung.

Email-Servereinstellungen

Ihre Servereinstellungen, scheinen nocht korrekt zu sein. Bitte prifen Sie diese oder senden Sie das Mail via Qutlook.
Fehler bei der Aktualisierung der Felder, Uberprifen Sie die Statuseigenschaften der einzelnen Feldobjekte, um weitere Informationen zu erhalken,

Hier haben Sie nicht alle Felder (Benutzer oder Passwort oder beide) gefullt.

Email-5ervereinstellungen

Ihre Servereinstellungen, scheinen nocht korrekt zu sein. Bitte prifen Sie diese oder senden Sie das Mail via Qutlook,
Die Machricht konnte nicht an den SMTP-Server gesendet werden, Der Transportfehlercode lautet 0x80040217, Die Serverantwort lautet not available

0x80040217 deutet auf ein falsches Passwort hin.
Sollten Sie mit der Einstellung fir den SMTP nicht weiterkommen, senden Sie uns eine Email mit der

genauen Fehlermeldung, noch besser mit einem Printscreen und wir werden uns um das Problem
kiimmern,
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Haben Sie ein anderes Mail-System, geben Sie uns das bitte durch, damit wir unseren Client anpas-
sen kdnnen.

Copyright

Registrierung" Feadback und Support | copyright

Ihr Ansprechpartner fiir
ticrosoft Access Belange

Datenbankanalyse, Design, Migration
und Programmierung

weitere Infos unter: wiw, dbhelp.ch
oder wia Email software@dbhelp. ch

schliessen
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Technische Informationen

Skills Manager 1.00 ist Windows XP, Vista Kompatible und lauft mit MS Access 2003 oder in einer
Run-Time Umgebung von Microsoft Access.

Der Client wurde als mde kompiliert um sicherer und performanter zu sein.
Die maximale Grdsse der Daten-Datenbank selbst betragt 2 Gigabyte.

Die Datenbank ist im Client/Server Prinzip aufgebaut sprich
10 Clients -> eine Datenbank.

Der Speicherbedarf der Festplatte hangt davon ab, ob Sie die Run-Time installieren missen oder
nicht.
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Auszug aus Wikipedia Schweiz

Der Begriff Soft Skills umfasst eine nicht genau definierte Reihe von menschlichen Eigenschaften,
Fahigkeiten und Personlichkeitsziigen, die fir das Ausiben eines Berufs auf (Mitarbeiter und) Kun-
den bezogen notig oder férderlich sind.

Deutsche Begriffsverwandte sind Schlusselqualifikation und Querschnittskompetenzen, in einem
weiteren Sinne auch soziale Kompetenz oder soziales Verhalten. Schlisselqualifikationen sind aller-
dings eher Kompetenzen auf Metaebene, die z. B. das Aneignen von Wissen ermdglichen. Sie sind
also durchaus auch Teil der Hard Skills.

Die sog. Hard Skills, welche fachliche Kompetenzen bzw. die klassische Berufsausbildung umfassen,
werden durch Soft Skills erganzt bzw. diesen gegenilibergestellt.
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Installation Skills Manager

Installation ab Zip-Datei

Nach dem Herunterladen der Setup Datei, starten Sie diese.
Bitte folgen Sie den Anweisungen.

mﬁetup - Skills Manager k - | I:Ilﬂ

Willkommen zum Skills Manager
Setup-Assistenten

Dieser Azziztent wird jetzt Skills Manager 1.00 auf [hrem
Computer ingtalligren.

Sie zolten alle anderen Anwendungen beenden, bewar Sie mit
dem 5etup fortfakren.

"wieiter'' zum Fartfahren, “Abbrechen’ zum Yerlazzsen.

by dbhelp switzerland

-
O
on
e
c
v
=
—
LY
n

Wieiter » I Ahbbrechen |

Bl setup - skills Manager =10 x|

Lizenzvereinbarung
Lezen Sie bitte folgende, wichtige Informationen bevor Sie fortfahren.
dbhelp.ch

Lezen Sie bitte die folgenden Lizenzvereinbarungen. Benutzen Sie bei Bedarf die
Bildlaufleizte oder driicken Sie die "Bild Ab"-T aste.

Lizenz- und Nutzungsbhedingungen j

Copyright fc) 2009, dbhelp switzeriand
All rights resenved,

1] Test vor Kauf ist Pflicht, Nur so kinnen 5ie entscheiden ob
lhnen Skills-Manager zusast,

% |ch akzeptiere die Wersinbarung L\\S
|k lehne die Yersinbarung ab

£ Zurick I Wieiter » I .-’-'-.I::I::reu:henl
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Bl setup - skills Manager =10 x|

Information [% 4
Lezen Sie bitte folgende, wichtige Informationen bevor Sie fortfahren.
dbhelp.ch

Flicken Sie auf ""weiter”, zobald Sie bereit zind mit dem S etup fortzufahren.

[Was ist der Skills Manager?

&ls Unternehmer, Projektleiter ader Personalvermittler sind Sie
immer wieder damit konfrontiert, dass Sie Mitarbeiter suchen, die
bestimmte dber Fihigkeiten, Erfahrungen oder Know-How
verfiigen - eben Skills,

Der Skills Manager hilft thnen, diese Skills zu verwalten. it
schlussendlich einem Knopfdruck ma-chen Sie sichtbar, ob Sie
witarbeiter mit diesen Fahigkeiten haben und diese auch zeitlich |

£ Zurick I Wieiter » I .-’-'-.I::I::reu:henl

mﬁetup - 5kills Manager k ;lglil
z 9

iel-Ordner wahlen
YWiohin zoll Skillz Manager installiert werden?
dbhelp.ch

J [Daz Setup wird Skillz kM anager in den folgenden Ordner ingtalligren.

Flicken Sie auf "Weiter', um farkzufahren. Elicken Sie auf "Durchsuchen', fallz Sie
einen anderen Ordner auswahlen mochten.

:5Proaramme" z Manage Durchzuchen ..

Mindestens 22.1 MB freier Speicherplatz izt erforderich.

£ Zurlick I Wieiter » I Abbrechen
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Bl setup - skills Manager =10 x|

Startmeni-Ordner auswahlen
"o zoll daz Setup die Programm-erkniipfungen erstellen?
dbhelp.ch

[Das Setup wird die Programm-¥erknlpfungen im folgenden Startmeni-0rdner
i) erstellen

Klicken Sie auf "“weiter'', um forizufahren. Elicken Sie auf "Durchsuchen'”, fallz Sie [%
einen anderen Ordner auswahlen mochten.

Skillz Manage Durchzucher ... |

£ Zurick I Wieiter » I .-’-'-.I::I::reu:henl

mﬁetup - 5kills Manager ;lglil

Zuzatzliche Aufgaben auswahlen
Wielche zuzatzlichen Aufgaben sollen ausgefiibrt werden?

dbhelp.ch

Wiahlen Sie die zuzatzlichen Aufgaben aus, die daz Setup wahrend der Installation van
Skillz banager auzstuhren zoll, und klicken Sie danach auf '“feiter”.

Zuzatzliche Symbale:

¥ Deskiop-Symbol erstellen

£ Zurlick I Weitﬁp I Abbrechen

a7
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Bl setup - skills Manager =10 x|

Installation durchfiihren
Draz Setup ist jetzt bereit, Skillz Manager auf [hrem Computer zu installieren.
dbhelp.ch

Flicken Sie auf "Instalieren’’, um mit der Installation zu beginnen, oder auf 'Eoruck"’, um
|hre Einzstellungen 2u Liberprisfen oder 2u anderr.

Fiel-Ordner: ﬂ
C:%ProgrammehSkillz banager

Startmenii-Ordner:
Skillz b anager

Fuzatzliche Aufgaber:

Zuzatzliche Syrmbole:
Dezktop-Symbal erstellen

i o

£ Zurick I Inztallizren I Abbrechen |

mﬁetup - 5kills Manager ;lglil

Installiere __.
Warten Sie bitte wahrend Skills Manager auf lhrem Computer ingtalliert wird.

dbhelp.ch

Deinstallationz-lnfarmationen werden gespeichert ..

T ——

.
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Bl setup - skills Manager 10 x|

Information 4
Lezen Sie bitte folgende, wichtige Informationen bevor Sie fortfahren.

dbhelp.ch

Flicken Sie auf ""weiter”, zobald Sie bereit zind mit dem S etup fortzufahren.

||Ski||s Manager lauft mit Microsoft Access 2003.

Zur Ausfihrung von Skills Manager bendtigen Sie fir diese Wariante
Microsoft Access 2003,

mﬁetup - 5kills Manager ;lglil

Beenden des Skills Manager
Setup-Assistenten

Draz Setup hat die Installation von Skills bManager auf hrem
Computer abgeschlozzen. Die Anwendung kann uber die
inztallierten Programm-Yerknipfungen gestartet werden,

Klicken Sie auf "Fertigstellen”, um daz Setup 2u beenden.
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£ Zurlick I Fertigstellenl
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Skills Manager lauft mit MS Access 2003 (Runtime).

Haben Sie die Version fur MS Access 2003 Runtime heruntergeladen, dann geht es hier fir Sie weiter
und installieren Sie Microsoft Access-Runtime 2003.

Achtung Microsoft Runtime wird separat installiert, dies bedeutet im Falle einer Deinstallation muss
die Microsoft Runtime zuséatzlich deinstalliert (via Softwareinstallation) werden.

st Setup - Skills Manager

Beenden des Skills Manager
Setup-Assistenten

Draz Setup hat die Installation von Skills Manager auf [hrem
Computer abgeschlozzen. Die Arwendung kann Uber die
inztallierten Programm-Yerknlipfungen gestartet werden.

Klicken Sie auf "Fertigetellen”’, um daz Setup zu beenden.

[nztallieren Sie Microzaoft Accesz-Runtime 2003
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Fertigztellen
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i Microsoft Office Access 2003 Runtime-Setup [ZII@[‘S__(I

Microsoft Office Access 2003 Runtine D n
oW

Willkornmen beim Microsoft Office Access 2003 Runtime-3etup

Der Installations-Assistent For Microsaft Office Access 2003 Runkime wird
varbereitet, ..

i Microsoft Office Access 2003 Runtime-Setup

Microsoft Office Access 2003 Runtine

Zusammenfassung

Setup ist 2ur Inskallation bereit und wird die folgenden Aufgaben ausfibren:

- Die folgenden Microsoft Office 2003-Anwendungen installieren
=3 Access Runtime Yom Arbeitsplatz starten)

Bendtigter Speicherplatz 35 ME
Yerfliigbarer Speicherplatz 100 GE

< Zurlick, ” Instfuweren ] [ abbrechen
N
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i Microsoft Office Access 2003 Runtime-Setup [ZII@[‘S__(I

Microsoft Office Access 2003 Runtine D n
oW

Setup ist abgeschlossen
Microsoft OFfice Access 2003 Runtime-3etup wurde erfolgreich abgeschlossen,

Maglicherweise stehen online zusatzliche Komponenten oder Sicherbeitsupdates zur
Yerflgung. Markieren Sie das Kontrollkastchen, um nach Beendigung des Setups in Threm
Browser die Office-website zu besuchen,

[ ]Das web auf Updates und zusatzliche Downloads Gberprifen

Fertig stellen
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Ihr Start-lcon auf dem Desktop fur den Skills Manager

Oder in Ihrem Startmenu

4 Isschen Temp-Dateien
4 skills Manager

W Shils Manager Aﬁ Skills Manager entfernen

Klicken Sie auf jeden Fall auf den Eintrag ,,16schen Temp-Dateien*.

Sie l6schen somit die gepackten Runtime Dateien ca. 35 MB.
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