Berichtsheft.org

ANLEITUNG FUR DIE FIRMENADMINISTRATION (HR)

Deine Firma verwalten

Als Firmenadministrator/-in richtest du deinen Betrieb ein: Ausbilder/-
innen anlegen, Abteilungen und Ausbildungsbeauftragte pflegen,
Teams bilden und den Uberblick behalten.

Fir die Rolle: Firmenadmin / HR

n Die Ubersicht

Die Startseite zeigt die wichtigsten Kennzahlen und alle Ausbilder/-innen deiner
Firma mit Beruf, Azubi-Zahl und Status.

Ausbilder/-innen Azubis aktuell Berichtshefte in Prifung Ausbildungsberufe

AUSBILDERI/-IN (BERUF) AZUBIS STATUS

Elektroniker/in fir Betriebstechnik (Michael Berg) 9 v aktiv Verwalten

Fachinformatiker/in Anwendungsentwicklung (Anna Bauer) 11 v aktiv Verwalten

Industriemechaniker/in (Thomas Klein) 7 v aktiv Verwalten

Kaufmann/-frau fir Biromanagement (Sabine Wolf) 0 Z Code nicht eingeldst Verwalten
+ Neuel-n Ausbilder/-in anlegen

Ubersicht: Kennzahlen und Ausbilder/-innen der Firma mit Status

® Kacheln zeigen Ausbilder/-innen, Azubis, Berichtshefte in Prufung und
Ausbildungsberufe.

e Uber ,Verwalten" springst du direkt zu einer ausbildenden Person.



a Ausbilder/-innen anlegen

Du legst kein persdnliches Profil an, sondern nur den/die Ausbildungsberuf(e) -
die Person registriert sich selbst Uber einen Code.

Aus Datenschutzgriinden kannst du keine personenbezogenen Daten einer aushildenden
Person hinterlegen — nur der/die zugeordnete(n) Ausbildungsberuf(e). Die Daten werden fur
dich erst sichtbar, wenn sich die ausbildende Person mit dem Code selbst registriert und der
Datenverarbeitung zugestimmt hat.

Kammer und Ausbildungsberuf(e) auswahlen

Zustandige Kammer

IHK — Industrie- und Handelskammer v

Ausbildungsberuf(e) bei IHK

[ Beruf eingeben und auswahlen ... ] { + Hinzufligen J

Elektroniker/-in fiir Gerate und Systeme 35 Std./Wo. x

Ausbilder/-in anlegen: Kammer und Ausbildungsberuf(e) mit Wochenstunden wahlen

® \Wahle die zustandige Kammer und flge die Ausbildungsberufe mit den
Wochenstunden hinzu.

® Datenschutz: Personenbezogene Daten der ausbildenden Person entstehen
erst, wenn sie sich selbst mit dem Code registriert und der Verarbeitung
zustimmt.

® Unter , Ausbilder/-innen verwalten" siehst und pflegst du spater alle
Konten (Sperren, Azubis neu zuweisen).




a Abteilungen & Ausbildungsbeauftragte

Lege Abteilungen als Firmen-Vorlagen an - mit Klrzel, Farbe und optional
einer zustandigen ausbildungsbeauftragten Person, die Berichtshefte ihrer
Abteilung freigeben darf.

© Bearbeitungsrecht der Ausbilder/-innen

Lege fest, ob deine Ausbilder/-innen die Firmen-Vorlagen (die hier angelegten Abteilungen mit
Ausbildungsbeauftragten) in ihrer Einsatzplanung selbst bearbeiten dirfen. Ihre selbst angelegten
Abteilungen kénnen Ausbilder/-innen unabhéngig davon immer bearbeiten.

Ausbilder/-innen diirfen Firmen-Vorlagen bearbeiten aktuell: bearbeitbar

Abteilungen mit Ausbildungsbeauftragten (Firmen-Vorlagen)

AUSBILDUNGSBEAUFTRAGTE
PERSON

KURZEL ABTEILUNG

Anna Meister
Lehrwerkstatt anna.meister@muster- Bearbeiten Léschen
gmbh.de registriert

Bernd Sauer

a Fertigung bernd.sauer@muster- Bearbeiten Loéschen
gmbh.de E-Mail unbestitigt

@ Qualitatssicherung noch nicht besetzt Bearbeiten Loéschen

Abteilungsverwaltung: Firmen-Vorlagen mit Ausbildungsbeauftragten und Bearbeitungsrecht

® Steuere per Schalter, ob Ausbilder/-innen die Firmen-Vorlagen selbst
bearbeiten durfen.

® Eine ausbildungsbeauftragte Person registriert sich uber einen Code,
den du je Abteilung erzeugst.



n Ausbilder-Teams bilden

Fasse mehrere Ausbilder/-innen zu einem Team zusammen, damit sie sich
gegenseitig vertreten.

R Werkstatt Nord

AUSBILDERI-IN ROLLE PLANUNG

Anna Bauer

anna.bauer@muster- Ausbildungsleitung alles Entfernen
gmbh.de

Thomas Klein

darf
thomas.klein@muster- Mitglied Entfernen
planen
gmbh.de
Sabine Wolf
sabine.wolf@muster- Mitglied nur lesen Entfernen
gmbh.de

Ausbilder/-in hinzufiigen

Bitte wahlen ... v

Wer die Einsatzplanung bearbeiten darf, legt die Ausbildungsleitung selbst in ihnrem Bereich ,Mein
Team" fest.

Ausbilder-Teams: Team mit Ausbildungsleitung und Mitgliedern

® |ege ein Team an und fuge Ausbilder/-innen hinzu - das erste Mitglied wird
Ausbildungsleitung.

® Die Leitung vergibt Azubi-Codes und steuert, wer den Einsatzplan bearbeiten
darf.

® Alle Mitglieder sehen die Azubis des Teams und durfen deren Berichtshefte
freigeben.

Weiteres im Menu: Unter ,Beurteilungen" gestaltest du die
Beurteilungsbdgen (eigene Anleitung), unter ,,Weitere Administrator/-
innen" |adst du HR-Kolleg/-innen ein.
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