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6.6 Anwesenheitsliste

In der digitalen Anwesenheitsliste werden die Prasenzen der Teilnehmenden gepflegt.

Wichtig!
Die Anwesenheitsliste und die Teilnehmerliste enthalten ,personliche” Informationen tber
Teilnehmende (Bezahlstatus, Anzahl Abwesenheiten, Kontaktdaten, etc.). Diese Listen

durfen nicht via Beamer fir alle sichtbar projiziert werden. Es gilt die gleiche
Sorgfaltspflicht wie bei der Papierversion.

Die Liste selbst bietet verschiedene Funktionen:

Kur il Terminli Anwesenheitsliste Teilnehmerliste Fortsetzungskurs
<= Zuriick zur Ubersicht
12)
Teilnehmer S LM < 12.06. 26.06. 03.07. 14.08. 21.08.>
e Andern Andern m Andern Andern
L16) =0
Notiz erfassen Notiz erfassen  Notiz erfassen Notiz bearbeiten Notiz erfassen
Amnold Séverine, Frau G L o o
Beerli Reto, Herr B o o
Bommer Fabienne, Frau 0 o B °
Eigenmann Sara, Frau B ° °
Harmanci Yasemin, Frau T ° °
Maier Fabian, Herr B ° °
" Brenner Priska, Frau P re;:;:;i‘m Teg":g'.\m"vi: " re;:;:m:m Teﬁm:fm
O
Andern Andern m Andern Andern
° Anwesend Entschuldigt o Abwesend @ Info von Center = Notiz + Rickmeldung fur Probelektion
B = Bezahlt G = Gebucht L = Lehrmittel verrechnet P = Probelektion R = Reserviert T = Teilzahlung
o AnWESENNENtSIiSte (PDF @ @ Mitteilung an Center

1. Status- und Lehrmittelstatusspalten
2. Schaltflachen um frihere und spatere Daten anzuzeigen

3. Schaltflache ,Andern“ um Anwesenheiten zu dndern
Graue Schaltflache: Der Termin liegt in der Vergangenheit und die Anwesenheiten
sind bereits gepflegt oder der Termin liegt noch in der Zukunft
Rote Schaltflache: Der Termin liegt in der Vergangenheit, die Anwesenheiten sind
aber noch nicht gepflegt

4. Notizsymbol zum TerminE (durch Lehrperson in myDesk erfasst)

Zeigt an, dass eine Notiz hinterlegt ist, die Sie oder lhre Stellvertretung erfasst hat.
Durch Klick auf dieses Symbol kann die Notiz angezeigt werden.
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5. Termin-Notiz erfassen/bearbeiten (durch Lehrperson in myDesk erfasst)
Neue Terminnotizen kdnnen damit erfasst, bestehende bearbeitet werden.

6. Info-Symbol zum Termin @ (durch Centermitarbeiter erfasst)
Zeigt an, dass eine Information seitens der Klubschule-Mitarbeiter eingetragen ist.
Durch Klick auf dieses Symbol kann die Information angezeigt werden.

7. Info-Symbol zu Teilnehmer @ (durch Centermitarbeiter erfasst)
Zeigt an, dass eine Information seitens der Klubschule-Mitarbeiter eingetragen ist.
Durch Klick auf dieses Symbol kann die Information angezeigt werden.

8. Probelektion-Symbol
Dient dazu, eine Ruckmeldung fur die Probelektion zu erfassen

9. PDF-Version der Anwesenheitsliste
Anwesenheitsliste als PDF, welche samtliche Teilnehmer, deren Anwesenheitsstatus,
sowie samtliche Notizen und Informationen beinhaltet

10. Schaltflache fur eine Mitteilung ans Center

Um schnell auf einen beliebigen Termin zu navigieren gehen Sie zum Feld ,Direktnavigation®
oben rechts im Fenster. Eine Auswabhlliste fihrt samtliche Termine auf:

Direktnavigation | Di, 07.056.2015 v

[ Di, 26.01.2016
Di, 02.02.2016

12.05. 24.0 I

Di, 16.02.2016

Andern | [ AnderIPEITPITS

6.6.1 Anwesenheiten pflegen Entschuldigt
i . . i . . . . . Me_ldet sich ein
Um die Anwesenheiten eines bestimmten Termins zu pflegen, klicken Sie auf die ,Andern®- Teilnehmer iiber das
" . . . . . . . . Center (am Schalter
Schaltflache. Es erscheint daraufhin eine Lightbox, in welcher Sie die Anwesenheiten oder telefonisch) fiir
eintragen konnen. Dabei existieren zwei Ansichten: e n 2, S0t
durch das ,Entschuldigt*
. . . bereits im Portal
Termine in der Vergangenheit oder am aktuellen Kurstag dehtbar,

Es sind drei Stati zur Auswahl vorhanden:
. O Anwesend

e ©® Abwesend (ohne Entschuldigung)
. Entschuldigt
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Anwesenheiten 03.07.2014 - 18:00 Uhr X

Pflegen Sie in der nachfolgenden Liste die Anwesenheiten zum ausgewaniten Termin:

Amold Séverine, Frau
Beerli Reto, Herr
Bommer Fabienne, Frau
Eigenmann Sara, Frau
Harmanci Yasemin, Frau
Maier Fabian, Herr

Brenner Priska, Frau

Ganz Fabian, Herr 9

Zur schnelleren Erfassung sind alle gebuchten Teilnehmer bereits auf ,Anwesend” gesetzt (1).

©
©
00
©

©
©
o
©

Abbrechen

00000000
00020000

Es missen nur noch jene editiert werden, welche abwesend sind.

Ein bereits gesetzter Status (2) wird nicht mit ,Anwesend“-Vorschlag tberschrieben, kann
aber manuell geandert werden.

Bei reservierten Teilnehmer (3) ist die Pflege fakultativ und wird nicht automatisch

vorgegeben.

Termine in der Zukunft
Es ist nur ein Status vorhanden, jener fir entschuldigte Abwesenheiten.

Anwesenheiten 21.08.2014 - 18:00 Uhr x

Pfliegen Sie in der nachfolgenden Liste die Anwesenheiten Zum ausgewaniten Termin:

Armold Séverine, Frau

Beerli Reto, Herr

Bommer Fabienne, Frau

Eigenmann Sara, Frau

Harmanci Yasemin, Frau

Maier Fabian, Hemr

Brenner Priska, Frau

Ganz Fabian, Herr

000000

Termin nicht gebucht

Abbrechen

-

Hier kdnnen Sie entschuldigte Absenzen im Voraus erfassen, falls lhnen Teilnehmende diese
vorzeitig mitteilen.

Setzen Sie in beiden Fallen die Stati wie gewiinscht und sichern Sie lhre Anpassungen mittels

~Speichern®.

Pflegemdglichkeit der Anwesenheitsliste
Anwesenheitsstati kénnen in myDesk bis maximal 7 Tage nach Kursende gepflegt werden.
Nach Ablauf dieser Frist ist die Pflege der Anwesenheitsliste nur noch im Center/in Campus

maglich.
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Fehlerkorrektur

Sie kénnen jederzeit
wieder auf ein
ausgewahltes Symbol
klicken um die Auswahl
ganz aufzuheben.

Vorgéngig
"Entschuldigt”
Meldet sich ein
Teilnehmer tiber das
Center (am Schalter
oder telefonisch) fur
einen Termin ab, so ist
seine Abwesenheit
durch das ,Entschuldigt*
bereits im Portal
sichtbar.
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6.6.2 Notizen und Informationen

Notiz zum Termin

Sie haben jederzeit die Mdglichkeit Notizen zu einem Termin zu erfassen. Diese Notizen
werden im System abgespeichert und erscheinen auf der ausdruckbaren PDF Version der
Anwesenheitsliste — aber erzeugen keinerlei Aktion.

Die Notiz dient den Hauptlehrpersonen und der Stellvertretung um Informationen festzuhalten.

Notiz erfassen X

Erfassen Sie hier Ihre Notiz fir Donnerstag, 21.08

Kapitel 2 nicht abgeschlossen..| =

21.08.

Andern

Abbrechen Notiz speichern

Speichern Sie die Notiz mit einem Klick auf die blaue ,Notiz speichern“ Schaltflache.

Bereits erfasste Notizen kénnen Sie sich ansehen (1) oder diese bearbeiten (2).

Kapitel 2 nicht abgeschlossen...

Notiz bearbeiten MNotiz erfassen
Termin- und Teilnehmer-Information
Die zustandigen Klubschule Mitarbeitenden kénnen Informationen auf einem Termin zu einem

Teilnehmenden erfassen. Mit einem Klick auf das blaue ,,i“ sind diese ersichtlich.
Sie als Lehrperson kénnen diese Informationen nur anschauen, nicht aber verandern.

Arnold Séverine, Frau G 1 m
Bitte Informationen "IT 2014" verteilen - Frau Bommer kommt immer 15 Minuten zu spat (keine
Zugverbindung)
< i Beerli Reto, Herr
Al 2
lﬁ Bommer Fabienne, Frau i% B o
Nntiz erfAssen Nntiz erfassen Nnfiz hearheiten Nnfiz heart

6.6.3 Mitteilung an Center

Ist es notwendig, dass Sie eine Rickmeldung ans Center machen

mussen, kdnnen Sie die eingebaute Funktion nutzen (Beispiel:

Defekte Beamerlampe melden).

Mitteilung an Center X

Erfassen Sie hier Ihre Mitteilung an das Center

Abbrechen Nachrieht senden
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6.6.4 Probelektion-Teilnehmende

Ist einer der Teilnehmenden zu einer Probelektion eingeteilt, so erkennen Sie diesen
aufgrund des Status ,P“, dem Bleistiftsymbols und dem rot gefarbtem Namen in der
Anwesenheitsliste.

< Brenner Priska, Frau P

Sie werden zusatzlich auch beim Speichern der Anwesenheiten am entsprechenden Termin
durch das System darauf hingewiesen:

Riickmeldung Probelektion X

In Inrem Kurs befindet sich ein Teilnehmer mit einer Probelektion. Bitte denken Sie daran die nGtigen
Informationen zu melden

Schliessen

Ruckmeldung zur Probelektion erfassen

Die Rickmeldung erfassen Sie Uber das ,Bleistift-Symbol* =

« Brenner |

Y

In der nachfolgenden Maske mussen Sie einen der aufgefiihrten Punkte auswéhlen. Bei
Bedarf kdnnen Sie noch eine Textmeldung erfassen. Einzig bei Rickmeldung mit ,andere” ist
eine zusatzlich Textmeldung zwingend.

Riickmeldung Probelektion *
Erfassen Sie hier Inre Rickmeldung fir die Probelektion von Frau Priska Brenner.

O Kunde wiinscht definitive Buchung
() center soll mit Kunde Kontakt aumehmen

O Kunde hat kein Interesse

O andere

Abbrechen Riickmeldung senden

Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit ,Riickmeldung senden®. Der danach schwarz gefarbte
Namen weist darauf hin, dass fir diesen Probelektionsteilnehmer bereits eine Riickmeldung
erfasst wurde.

Brenner Priska, Frau
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Ruckmeldung zur Probelektion lesen oder bearbeiten

Die bereits erfasste Rickmeldung kénnen Sie ebenfalls uber das ,Bleistift-Symbol“ < 6ffnen
und lesen

Riickmeldung Probelektion b'e

Die unten abgebildete Rickmeldung fir Frau Priska Brenner wurde bereits verschickt und ist nicht
mehr veranderbar. Uber den Button 'Neue Rickmeldung erfassen’ kann eine neue Ruckmeldung
erfasst werden

Kunde wiinscht definitive Buchung

@E renng Schliessen Neue Riickmeldung erfassen

Bei Bedarf kann die Riickmeldung mit ,Neue Riickmeldung erfassen” bearbeiten und erneut
gesendet werden.
6.7 Teilnehmerliste

In der Teilnehmerliste werden alle Teilnehmenden und deren Kontaktmdéglichkeiten aufgefihrt.
Der Name ist verlinkt und zeigt Ihnen mittels eines Klicks die Postadresse der jeweiligen
Person.

Aquarellieren fiir Fortgeschrittene (E_737808)

Kursdetails Terminliste Anwesenheitsliste Teilnehmerliste Fortsetzungskurs

<< Zuriick zur Ubersicht

Name Vorname Tel P Tel G Mobile ™ Alle
Bréandle Lucia, Frau +4171951 13 30 +4179 951 44 40 2 B
Keller Roman, Herr +4171 463 38 39 r g
Schneider Luzia, Frau +4171 988 54 61 +41 71988 66 41 ~ ﬂ
Stadeli Margrit, Frau +4171298 1410

Thommen Max, Herr +4171 463 25 43

Tischhauser Maya, Frau +4171 4226919 [l
Walpen Monika. Frau +4171 388 8140 +4171388 8141 w

Hinweis: Die hier versendete Nachricht wird dem Kunden per E-Mail zugestellt und archiviert. Die Kunden kénnen
nicht auf diese Nachricht antworten

6.7.1 E-Mail-Nachricht senden

Sie haben auch die Mdglichkeit, eine E-Mail an eine oder mehrere Personen zu schicken. fﬂgﬁcﬁ?lwon
Wabhlen Sie hierzu die Personen mittels den Checkboxen in der hintersten Spalte aus und Die Teilnehmenden
klicken Sie auf "E-Mail erfassen". Kornen Ihnen ficht via

Absender im E-Mail ist
eine Systemadresse der
Klubschule erfasst.
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Der Link ,E-Mail erfassen” 6ffnet ein Eingabefenster:

E-Mail senden b4

Erfassen Sie hier Ihre Nachricht.

Die hier versendete Nachricht wird dem Kunden per E-Mail zugestellt und archiviert. Die Kunden kénnen
nicht auf diese Nachricht antworten

Ihre Mitteilung an Brandle Lucia,Schneider Luzia,Walpen Monika 0

Betreff: e
. Lehrperson Albert Einstein sendet folgende Nachricht an Sie
Intro: Kurs: E_737808 - Aquarellieren fr Forigeschrittene
Nachricht: [ Quelicode = I.|| Fomat ~|| Gr A- -
B I US = := EBEQ E = == =

©

Hier haben Sie die Moglichkeit, Dateien als Attachments dem Email anzuhangen.
Es durfen Texidateien (-bd), PDF-Dateien { pdf), ZIP-Archive ( zip) sowie Microsoft Office-Dokumente angehangt werden

Datei auswahlen 6
Anbrsenen m

Sie sehen, wen Sie anschreiben (1) und Sie sehen eine Einleitung Intro (2), welche
automatisch am Anfang des E-Mails platziert wird. Sie enthélt Ihren Namen und den
Kursnamen, so dass fur die Teilnehmenden klar ersichtlich ist, in welchem Zusammenhang
das E-Mail steht.

Erfassen Sie einen Betreff (3) und einen Nachrichtentext (4). Der versendete Text wird im
System archiviert. Bei Bedarf kénnen Sie Mailanh&nge mitschicken. (5).

6.8 Fortsetzungskurs

Im Bereich ,Meine Kurse® finden Sie — sobald durch die Klubschule-Administration in SAP
Campus angelegt — ebenfalls die Anmeldeseite flr den Fortsetzungskurs. Diese wird genutzt
um die Anwesenden zu fragen, ob sie bereit sind, am Fortsetzungskurs teilzunehmen.

Teilnehmerliste Fortsetzungskurs

Kursdetails Terminliste Anwesenheitsliste

<< Zuriick zur Ubersicht
Anmeldung fiir den Fortsetzungskurs

Hinweis: Nach Ihrer Anmeldung gelten die allgemeinen Geschaftsbedingungen der Kiubschule Migros. Sie werden rechizeitig vor Kursbeginn den
neuen Teilnehmerausweis mit Rechnung zur Begleichung des Kurspreises erhalten.

[ Anderm |
2]

Name Vorname Ja/ Nein

Brandle Lucia, Frau
Keller Roman, Herr
Schneider Luzia, Frau
Stadell Margrit, Frau
Thommen Max, Herr
Tischhauser Maya, Frau

Wwalpen Monika, Frau

Details des Fortsetzungskurses

Aquarellieren fiir Fortgeschrittene

Anmeldeschluss

10.08.2014 0

= Notiz bearbeiten

[ Notiz erfassen
I Notiz erfassen e
= Notiz erfassen

[= Notiz erfassen

= Notiz erfassen

I notiz erfassen
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Kein Feedback
Kein Feedback
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Kursnummer
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Dauer
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1. Im unteren Bereich sehen Sie die kompletten Kursinformationen — inklusive
Preisangabe, Kursdetail-PDF und den Anmeldeschluss.
2. Bis zum Datum des Anmeldeschlusses kénnen Sie als Lehrperson durch Klick auf

,Andern“ Informationen eintragen oder andern. Definitive Zusage
Das Setzen eines ,Ja“
3 g fur einen
’ s O Nem A Teilnehmenden
entspricht einer
asbrechen (B definitiven Zusage.
Dies ist der jeweiligen
. . - . . « . Person klar zu
Je nach Zu- oder Absage eines Teilnehmenden kénnen Sie ein ,Ja“ oder ,Nein erlauter.

setzen. Sollten Sie nachtraglich eine Anderung vornehmen miissen, so kann die

Eingabe mittels dem roten ,X* entweder komplett geldscht oder mit den Schaltflachen

wieder geandert werden. lhre Einstellung muss mittels ,speichern® gesichert werden.
3. Sie kdnnen pro Teilnehmer eine Notiz zur Zu- oder Absage erfassen oder eine bereits

erfasste Notiz bearbeiten.

Typisches buchungsrelevantes Beispiel : ,Teilnehmer méchte den Fortsetzungskurs

buchen, er kann aber erst ab dem 3. Termin, da er vorher noch in den Ferien weilt.”

Farbung Register ,,Fortsetzungskurs“

Istin SAP Campus der Fortsetzungskurs angelegt, wird dieser in myDesk sofort angezeigt.
Der Reiter ist grau eingefarbt.

Teilnehmer, welche sich bereits entschieden haben, ob sie fortfahren mdchten oder nicht,
kdnnen bereits bearbeitet werden.

m Terminliste Anwesenheitsliste Teilnehmerliste Fortsetzungskurs

In SAP Campus kann zudem durch die Klubschule-Administration eine sogenannte
Vorverkaufsperiode eingerichtet werden. Zum Beginn dieser Periode wird der Reiter rot
eingefarbt. Dies signalisiert der Lehrperson, dass die Antworten der Teilnehmer nun erfasst
werden sollen.

m Terminliste Anwesenheitsliste Teilnehmerliste Fortsetzungskurs

Ist das Anmeldedatum abgelaufen (Ende der Vorverkaufsperiode), wird der Reiter wieder grau
eingefarbt.

Die Lehrperson kann die Liste dann nur noch konsultieren aber nicht mehr mutieren.

Die Anmeldefrist ist abgelaufen. Weitere Anmeldungen sind nur noch Uber das Sekretariat maglich.
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[ Anwesenheitsliste [Fortsetzungskurs (Wiederanmeldungen)]

/

Kursdetails Terminliste Anwesenheitsliste Teilnehmerliste Fortsetzungskurs

== Zuriick zur Ubersicht

Direktnavigation | rr, z4.07.2020 v

Teilnehmer 5 LM 17.07. 24.07. 31.07.

Andern m Andern

[Unterrichtsnachweis ausfillen ] >
Hotiz erfassen Hotiz erfassen Motiz erfassen \

Muster Hans, Herr @@ G o [Lernziel austIIen]
Test Person, Hem G Tu-,r-t-'ﬂ'.'.é'uif.m

Toet Teet. Fran - O [Anwesen heiten eintragen ]
Versuch Kaninchen, Frau G o Tu-,r-t-'rl';.é'uif.m

Andern m Andern

ﬁ Anwesend Entschuldigt a Abwesend @ info von Center E Hotiz + Rilckmeldung fur Probelekiion
E = Bezahilt G = Gebucht L = Lehrmittel verrechmet P = Probelekiion R = Reserviert T = Teilzahlung
Z = Einzeleintritt

i Anwesenheitsliste (PDF) Mitteilung an Center

[Nachricht ans Center ]

Hier geht’s zur kompletten Anleitung flrs myDesk:

Anleitung myDesk
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