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1 Anwendungsbereich

In vielen Branchen ist es heute erforderlich, alle Schulungen fur die Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter vollstdndig zu dokumentieren. Dabei gibt es je nach Branche oft konkrete Anfor-
derungen an regelmafig durchzufihrende Pflichtschulungen.

Durch eine grof3e Auswahl an Berichten (Reports) und Auswertungen Uber geplante und
durchgefuhrte Schulungen, kénnen mit der Schulungsdatenbank wichtige Informationen
schnell und dbersichtlich zusammengefasst und ausgewertet werden. Ein zentrales Element
ist der individuelle Schulungsnachweis fiir jeden Mitarbeiter.

Die Datenbank bietet zwei einzeln oder kombiniert nutzbare Bewertungsmdglichkeiten an,
um den Erfolg des Schulungsprogramms eines Unternehmens darzustellen:

1. Jedem Mitarbeiter wird in den Stammdaten ein Soll - Schulungspunktewert pro Jahr
zugeordnet. Dieser Punktwert wird nach einem firmenintern festzulegenden System
definiert (z.B. Wertigkeit einer Schulung nach Dauer und/oder nach fachspezi-
fisch/fachfremd).

Der Sollpunktewert ist dartiber hinaus davon abhéangig, welche Anforderung das Un-
ternehmen an die Zahl der zu besuchenden Pflichtschulungen und/oder weiteren
Veranstaltungen stellt. In dem Konzept, dem diese Schulungsdatenbank folgt, wer-
den Mitarbeiter, die selbst als Referenten aktiv werden, mit der doppelten Punktzahl
fur ihr Engagement belohnt.

Soll-Punktewert und Ist-Wert werden im individuellen Schulungsnachweis gegen-
ubergestellt und der Saldo berechnet. Zuséatzlich wird ein 3-Jahres-Zeitraum betrach-
tet. Es ist das Ziel dieses Schulungskonzepts, dass jeder Mitarbeiter bzw. Mitarbeite-
rin Gber einen Zeitraum von drei Jahren betrachtet, einen positiven Saldo bei den
Schulungspunkten erreicht.

2. Werden bei Schulungen Erfolgskontrollen durchgefiihrt, die sich quantitativ bewerten
lassen (z. B. Multiple-Choice-Fragebégen), kdnnen die Ergebnisse den Mitarbeitern
zugeordnet werden und fuhren bei Nichterreichen der erforderlichen Punktzahl zur
Nachschulung.

Die zugriffsgeschitzte Anwendung enthélt eine eigene Benutzerverwaltung, die den Zu-
griffsberechtigten Leserechte, Lese- und Schreibrechte sowie Administrationsrechte zuord-
net. Damit ist gewéhrleistet, dass die Daten nur von Personen editiert werden kénnen, die
dazu berechtigt sind.

Im Zusammenhang mit dieser Datenbank werden folgende Begriffe benutzt:

Begriff Erklarung

Schulungmatrix Tabelle, aus der ersichtlich ist, welche Mitarbeitergruppen wel-
che Pflichtschulungen in welchem Intervall besuchen miissen

Pflichtschulung Gesetzlich oder intern vorgeschriebene Unterweisungen, die
regelmafig wiederholt werden mussen (z. B. Arbeitsschutz,
Datenschutz)

Weitere Schulung Alle Schulungen, die nicht den Pflichtschulungen zugeordnet

werden, sowohl intern durchgefiihrte, als auch externe Fort-
und Weiterbildungsmalnahmen

Schulungsnachweis Ein individuelles Zeugnis fir jeden Mitarbeiter, in dem die be-
suchten Schulungen mit Punktwert aufgefuhrt und der Saldo
zwischen Soll und Ist berechnet werden.
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2 Datenbank 6ffnen
Beim Offnen der Datenbank erscheint zundchst das BegriiRungsformular:

=5] Willkomimen | |

VEA-FROGRAMMERUNGCOM  SchulungsDB "Mitarbeiterschulung” Version 3.5.1

‘Guten Tag.

Sie sind angemeldet mit der Kennung thomas.

Da Ihnen sowohl Administrator- als auch Hauptbenutzer-
Rechte verliehen wurden kénnen Sie Datensatze lesen,
editieren und auf die Datenbankoberfléche zugreifen.

o ]

In diesem Formular werden die Rechte des Benutzers zusammengefasst und erlautert, wel-
che Zugriffsmdglichkeiten er auf die Daten erhalt. Maf3geblich dafir ist der Windows-
Anmeldename, der in den Stammdaten der DB erfasst wurde. Es wird differenziert zwischen
Benutzern (Nur Lesen), Hauptbenutzern (Editieren) und Administratoren.

| Sehulungsdatenbank 3.5

Nach einem Klick auf OK wird das sog. Startformular ge6ffnet.
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Alle Funktionen der DB werden Uber das in der folgenden Abbildung gezeigte zentrale For-
mular angesteuert:

_ Startformular =

vearroemammirunacon  SchulungsDB "Mitarbeiterschulung” Version 3.5

Stammdaten Pflichtschulungen ~ Weitere Schulungen  Benutzerverwaltung

techulungen anlegen
7 Weitere Schulungen mit
Pflichtschulungen mit Teilnehmern Teilnet .
ichtschulungen

Geplante Pflichtschulungen Geplante weitere Schulungen
Formular Auswertungen Formular Auswertungen
Pfiich alle Schulungen

e autorisierte Nutzer
e | konnen hier das

Mitarbeiter mit T T Datenbankfenster
iitnaen Mitarbater -Iaifonies 1% sl o] 6ffnen um Tabel-
len, Formulare und
Datepbdnkfenster .
Statistische Znblenden Berichte zu bear-
Auig .
0wt peshre beiten

Von allen anderen Formularen der Anwendung kénnen Sie Uber den Schalter Startformular
zu diesem Formular zurtickkehren.

3 Stammdaten einpflegen

Damit alle Auswertungen mdglich sind, missen die Stammdaten zu Beginn in dieser Reihen-
folge angelegt und laufend nachgepflegt werden:

Schulungsthemen fiir Pflichtschulungen
Schulungsmatrix
Mitarbeiter

3.1 Schulungsthemen

Klicken Sie im Startformular auf Schulungsthema zuordnen und geben Sie alle Pflichtschu-
lungen mit der Ublichen Schulungsdauer ein. Die Dauer in Stunden wird im Dezimalformat
mit zwei Nachkommastellen eingetragen.

Hier ist auch die Schaltflache Editieren zu sehen, die auf jedem Formular vorhanden ist. Die
Daten im Formular sind zunachst schreibgeschiitzt, erst nach einem Klick auf diese Schalt-
flache kdnnen Daten geandert oder neu erfasst werden.

Um Daten editieren zu kénnen sind Hauptbenutzerrechte erforderlich.

Thomas Peters — www.vba-programmierung.com 5von 71



Dokumentation Schulungsdatenbank

R ,Mitarbeiterschulung* Version 3.5

==l Bezeichnung zuordnen
In diegem Formular werden denn zwanzig
maglichen Schulungsthemen pro Abteilung
bave. fufgabenbersich die Startformular
Schulungzbezeichnungen zugewieszen,
Bitte beachten Sie, dass sich eine
nachtragliche Anderung der
Schulungzbezeichnung auf die gesamte E ditieren
Datenbank auzwirkt.
Fuir die Schulungsbezeichung izt eine
Hochstarenze von 20 Zeichen vorgesehen,
Thema ID Schulungsthema Dauer
[Thema 1] [fubeitssicherheit [ 050
|Thema 2 |Datenschutz [ 0.25
|Thema 3 |Bua|itéts-management | 050
|Thema 4 |H_l,lgiene allgemein | 050
|Thema 5 |I3MF' | 050
[Thema & |Sicherheit [ 050
|Thema 7 ['alidierung [ 0,35
[Thema 8 |Dokumentation [ 0,75
[Thema 3 |alibrierung [ 050
[Thema 10 [5SP | 045
[Thema 11 [CM3 | 03
[Thema 12 | | 005
[Thema 13 | | 005
[Thema 14 | | 005
[Thema 15 | [ 005
[Thema 16 | [ 05
[Thema 17 | | o0
[Thema 18 | AE
[Thema 13 | | o0
[Thema 20 | | 005
3.2 Schulungsmatrix

Klicken Sie im Startformular auf Schulungsmatrix. Sie finden hier in der Kopfzeile die Schu-
lungsthemen, die Sie unter 3.1 eingegeben haben. Geben Sie die Mitarbeitergruppen ein
(dies werden i. d. R. Abteilungen, Projektteams oder Aufgabenbereiche sein). Ordnen Sie
jeder Abteilung die Anzahl Tage fur die Wiederholungsintervalle der Pflichtschulungen zu.
Far jahrliche Wiederholung tragen Sie z. B. ,360" ein.

Wichtig : Sie kénnen auch Abteilungen oder Aufgabenbereiche anlegen, fur deren Mitarbei-
ter keine Pflichtschulungen existieren (z.B. Mitarbeiter mit Zeitvertragen oder Mitarbeiter von
Zeitarbeitsfirmen. Geben Sie bitte fur solche Abteilungen beim ersten Schulungsthema eine
0 ein. Dies ist fur die Auswertungslogik der Pflichtschulungen unerlasslich.
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Schulungsthemen

= Sc hulungsmatrix

Startformular E ditierzn Sicherheit v alidierung Dokumentation
AbteilungAufgabenbereich

» 1] |Labor 360 720 360 3E0
006 [Servicezentrale 360 720 360 3E0
007 |Kundenbetreuung 360 720 360 360
070 [Versand X0 720 360 360
012 [EDV 360 720 360 360
013 |Personal{&ssistenz 360 720 360 360
o4 Einkauh’E\ontroIIing 360 0 360 3E0 3E0
mE Ablechnuﬁg 360 720 i: ] i ) 3E0
020 [Hygiens_\ 360 720 m0| Schulungsintervall in Tagen 360
0z2 Qualitétsman\gement 360 720 i: 3E0
023 Heinigungsper\onali =1 30 360 30
026 [Medizinische L] | Abeilung/Aufgabenbereich/Team 360
028 |Buchhaltung e ra o 360 360
029 [Versand ‘JGD\ 360 360 3E0
030 |Externe Mitarbeiter mit Zeitvertrag ( Dﬂ\

V
T~ Bei Abteilungen oder Gruppen
ohne Pflichtschulungen, bitte
hier eine 0 eingeben.
3.3 Mitarbeiter anlegen
Klicken Sie im Startformular auf Mitarbeiter anlegen geben Sie die erforderlichen Daten

in die Eingabemaske ein. In alle Eingabeformularen konnen Sie die Tab-Taste benutzen um
von Feld zu Feld zu springen. Die ,ID* wird von der Datenbank automatisch zugeordnet.
Pflichtfelder sind mit einem Sternchen markiert.

== Mitarbeiter E]@
Suchen | v £ I Hier suchen Sie bereits angelegte
"o i M|ta(be|ter heraus um sie zu be-
Mame* |Mustelmann, Max Startformular arbelten '

Sollpunkte praJahr®

E
Kostenstelle

Mitarbeiter

itam:'tx :;;'j"‘he e Datumsangaben werden

ers M ,7 .

letzte Anderung ,7 @ spreichern .

Azttt liw -

Abteilung/Projekiteam® |EDV e

Beschaftigungsverhalnis | — | Mitarbeiter werden stillgelegt, wenn sie
Stilgelegt = langere Zeit nicht im Unternehmen arbei-
Grund | ten. Den Zeitpunkt tragen Sie im Feld

Jetzte Anderung* ein, auBerdem den

[ Grund

Datensatz: E ’71 @@@%

Dieses Symbol steht fiir ,Neuer Datensatz"

Im Feld ,Beschéaftigungsverhaltnis* kdnnen Besonderheiten eingegeben werden, wie Vollzeit-
faktor (z. B. , Teilzeit 50 %"), ,400-Euro-Kraft" oder ,Zeitarbeiter”.

Nachdem der Mitarbeiter angelegt ist, erfolgt die weitere Bearbeitung im Formular
Mitarbeiter mit Schulungen
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=3l Mitarbeiter

Zunachst sind noch keine
Schulungen féllig — der Mitar-
beiter muss erst initialisiert
werden....

Schulungsthema

i

=%
S J PHichtschul I Weitere Schul I offnen Mitarbeil Alle Mitarbeil Ungiiltige Datensatze loschen J
Suchen [INEETECLE £
r Editiersn Schulungsnachweis drucken Muss geschult werden in:
#rbeltssicherheit 360
D 111 Abteilung. [EoV T theltssicherhei
Harme Mustermann, Max Fima laufendes Jahr Daterschutz 0
Standort Karlsruhe Stillgeleat [ ] w Schulungsnachweis fiir Oualitdts-management
ein bestinmtes Jahr Hygisne allasmsin
Persh £ e |
ershr
Letzte ndenng Jahresfilter 2009 ~
Teilnahme an Pichtschul
Schulungsthema Datum Schulungspunkle: Machsch.  Féllig: Min Max  Emeichte Punkle
] [ B

Schulungsbedarf des Mitar-
beiters, resultierend aus der
Abteilungszugehdrigkeit.

YWan: Biz; Referent/\eranstalter Schulungspunkte: MNachsch, in Max Eneichte Punkte |
_}‘Jﬂuahlalsmar\agement | 14.00.2009] 16.01.2009 [DEKRA | 12 T 70 o 89 |
* [ T

Datersatz: ([ A][ 4 (2 1]+ von 9

Uber die Abteilungszugehorigkeit und die hinterlegte Schulungsmatrix ,weiRR* die Datenbank,
in welchen Themen der neue Mitarbeiter geschult werden muss.
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Nach einem Klick auf die Schaltflache ,Mitarbeiter initialisieren“ werden automatisch die fur
diesen Mitarbeiter falligen Schulungen ermittelt:

=5l Mitarbeiter B@@
5 I PHlichtschul Weitere 5chul J ) offnen Alle Mitarbeiter initialisieren Ungultige Datensatze loschen J
Suchen [Mustermann, Max v \
» Editisren Schulung:nachué\dlucken Muss geschult werden in:
0 111 Abteilung. ]EDV SehuRhGSTAERNGE Arbeitssicherheit 360
Hame b ustermant, Max Firma laufendes Jahr Datenschutz 720
r S chul e I Clualia ement £l
Standort  [Karlsiuhe Shilgeleg! w® ein bestimmtes Jahr
N — i [ Wurden zuvor mehrere Mitar-
s | st [2003 beiter auf einmal erfasst,
an F . .
Schulungsthema Datum Schulungspunkte: NachscL Fallig: Min Max  Ereichte Punkte lassen SICh a”e neuen Mltar-
P |[&rbeitssicherheit [ 'wiurde nach nie geschult be|ter Uber d|ese Schaltflache
Chi5 o \Wurde noch nie geschult e ge s
D atenschutz [ wrde noch nie geschult SChne” |n|t|a|ls|eren
Dokurnentation [ ‘Wurde noch nie geschult
Hygiene allgemein o \Wurde noch nie geschult
Gualitats-management [ \Wurde noch nie geschult
. o i
NN
NN,
e NN,
NN,
S chulungsthema \ Yon, Bis: Referent/eranstalter Schulungspunkle:  Machsch, Min Max ﬂelchle Funkle_ "_ NN
IPQuahlalsmanagemenl R 77| 12 r 70 [1oo 8 NN ’7
*|[ Jetzt zeigt das Formular, =
. . NN,
dass der neue Mitarbeiter zu
sechs Themen noch nie ge-
schult wurde.

Da der Mitarbeiter neu erfasst wurde, zeigt das Formular, dass Herr Mustermann in den
sechs Themen Arbeitssicherheit, CMS, Datenschutz, Dokumentation, Hygiene allgemein und
Qualitditsmanagement geschult werden muss und natiirlich bislang noch nie geschult wurde.

==l Mitarbeiter

Startformular | Pilichtzchulungen. .. | Weitere Schul | A g offnen | Mitarbeiter initialisieren | Alle Mitarbeiter initialisieren |
Suchen | v
> - :
Editieren Schulungsnachweis drucken
1] 116 Abteilung. |E:-cteme Mitarbeiter mit Zeitvertrag s
Narme Hiliskrat, Wil Firma laufendes Jahr
Stilgelegt r Schulungsnachweis fur
Standort Karsiruhe] geleg T, ‘ ein bestimmtes Jahr
- Grund: [
ershr
Letzte Anderung: Jahresfiter |2009 v
Teilnahme an Pflichtschul
_Schulungsthemna D atum Schulungspunkte: Machsch,  Falig: Min Max  Emeichte Punkte |
T Arbeits sicherheit k.zire |
* i I -

Auch Mitarbeiter, fur die keine Pflichtschulungen existieren, wie hier zum Beispiel fir einen
externen Mitarbeiter mit Zeitvertrag, missen initialisiert werden. Dies ist notwendig, damit die
Auswertung der Pflichtschulungen korrekte Ergebnisse liefert.
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4 Schulungen anlegen
4.1 Pflichtschulungen

Es gibt zwei Moglichkeiten, zu welchem Zeitpunkt, Sie die Schulungen in der Datenbank
anlegen:

Vor der Veranstaltung mit den eingeladenen Teilnehmern diese Vorgehensweise
kann dazu fihren, dass Sie nachtraglich Korrekturen vornehmen muissen. Sie haben je-
doch die Mdglichkeit, Gber den Schalter Unterschriftenliste  eine Teilnehmerliste zu ge-
nerieren, die als Unterschriftenliste verwendet und zur Kontrolle an Sie zurlickgegeben
werden kann.

Nach der Veranstaltung in diesem Fall sollten Sie ein eigenes Formblatt fir die Un-
terschriften der Teilnehmer vorbereiten, das Ihnen dann als Grundlage fir die Eingaben
in der Datenbank dient.

Da der Verwalter der Datenbank in der Regel die Schulungsinhalte vorher nicht kennt, emp-
fiehlt sich der zweite Weg. Nutzen Sie zur Dokumentation ein entsprechendes Formblatt
~Schulungsprotokoll“, auf dem der Referent auch die Schulungsinhalte eintragt und die Teil-
nehmer unterschreiben lasst. Mit Hilfe dieses Formblatts pflegen Sie dann die Daten in die
Datenbank, wie hier beschrieben, ein:

Klicken Sie im Startformular auf Pflichtschulungen anlegen und dann Editieren geben
Sie fur jede Veranstaltung alle erforderlichen Daten ein. Im Kommentarfeld kdnnen Sie Inhal-
te der Schulung oder andere Besonderheiten eintragen (siehe Abbildung nachste Seite).

==l Pflichtschulungen anlegen E]@
4 Schulungs 1D 21 =
I
Datum [ R _Edoen | ool
Schulungsthema |Dukumentatiun w
Schulung mit
Fachbereich |H_I,Jgiene W Teilnehmern

Schulungzpunkte: 25

Fammentar Hier kdnnen die [nhalte der Sﬁr&erfasstwerdenl.

Hier kdnnen Sie der Schulung
einen Fachbereich zuordnen.
Nach diesen Fachbereichen kon-
nen Schulungen spater im Zuge
der Auswertungen gefiltert wer-

‘ ‘ den.

Datensatz: @ 1 E]@ von 8

Jetzt stellt sich die Frage: Wer muss lUberhaupt zum jetzigen Zeitpunkt in einem beliebigen
Thema geschult werden?
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Antwort gibt das Formular ,Auswertung Pflichtschulungen

PE Auswertung Pflichtschulungen Der oder die Verantwortliche fiir die
— Schulungsorganisation mdchte
Startformular | Mitarbeiter iffnen | . .
wissen, wer aktuell aus der Abtei-
. lung EDV und allen Standorten
Auswertung Pflichtschulun zum Thema CMS geschult werden
muss...
fbtelung  [EDY [»] Jahr [
Schulungsthems — [CMS [] Quartal [
- Monat [ - -
- — Wird das Kontrollkéastchen ,Als
Bericht” aktiviert, wird die zu-
M grundeliegende Abfrage als vor-
Wer muss gesc en? werwurde 9564 formatierter Bericht erzeugt.
I"mm [~ Mit Machschulungen [~ A&ls Bericht
Wer wur¥e noch nie geschult? | Nachschulungen
[ Als Bericht [ nle Baviche
Dies Funktion ermittelt, welche/r Mitar-
beiter/in zu bestimmten Themen noch

‘ nie geschult wurde.

Ein Klick auf die Schaltflache Wer wurde noch nie geschult? liefert bei der oben dargestell-
ten Einstellung folgendes Ergebnis:

= qryWer_wurde_noch_nie_geschult : Auswahlabfrage

Legichlr | Fallig | Name | Schulungsthema | Abteilung | Falligkeitsdaturn | Abthr |
a H vurde noch nie geschult W CM3 EDY 012
#* | utovert)

Hier taucht auch unser eben neu erfasster Mitarbeiter Mustermann auf, der nattrlich zum
diesem Themengebiet noch nie an einer Schulung teilgenommen hat.

Wurde im Formular Auswertungen Pflichtschulungen  das Kontrollkasten Als Bericht akti-
viert, erzeugt das Programm einen formatierten Bericht mit denselben Daten:

Wer wurde noch nie geschult? VEA-PROGRAMMIERLING.COM

Mame D Schulungsthema F alligkeit Machschulung Eintritt Austritt

Standort: Karlsruhe

Abteilung: EDOV

Mustarmann, Maximilian 111 CMS O 18.09.2008

Wurde noch nie geschult
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Die Auswertungsfunktion Wer muss geschult werden?  ermittelt lediglich die Mitarbeiter und
Mitarbeiterinnen, bei denen eine Wiederholungschulung fallig ist. Wird das Kontrollkéasten Mit
Nachschulungen aktiviert, werden auch die Mitarbeiter ausgegeben, bei denen eine Nach-
schulung ansteht.

Mdchten Sie diejenigen Mitarbeiter ermitteln, die zu bestimmten Themen noch gar nicht ge-
schult worden sind, bei denen also eine Initialschulung erfolgen muss, dann benutzen Sie
bitte die Funktion Wer wurde noch nie geschult?

Diese Abfrage liefert dann folgendes Ergebnis als Abfrage:

= thltempWer_wurde_noch_nie_geschult

Fillig - |Félligkeitsdi - | LegicNr - | Name - | AbtNr - | Abteilung - Schulungstyp
Wurde noch nie geschult | 129 Miller, Margarete 12 EDV Thema 1
Wurde noch nie geschult 129 Miller, Margarete 12 EDV Thema 11
Wurde noch nie geschult 129 mMiller, Margarete 12 EDV Thema 2
Wurde noch nie geschult 129 Miller, Margarete 12 EDV Thema 3
Wurde noch nie geschult 129 Miller, Margarete 12 EDV Themad
Wurde noch nie geschult 129 Miller, Margarete 12 EDV Thema 8

* {Neu)

...oder wenn das Kontrollkasten Als Bericht aktiviert ist, folgenden Bericht:

VBA-PROGRAMMIERUNG, COM

Wer wurde noch nie geschult?

MName |n] Schulungsthema Falligkeit Machschulung Eintritt Austritt
Standort  Minchen
Abteillung: EDV
Maller, Margarete 129 Dokumentation ‘Wurde noch nie ges chult O 30.08.2010
Miller, Margarete 129 Hygiene sligemein Wrde noch nie geschult O 30.08.2010
Miller, Margarete 129 Qualitéts management Wirde noch nie geschult O 30.08.2010
Miller, Margarete 129 Datenschutz Wrde noch nie geschult O 30.08.2010
Maller, Margarete 129 CMS ‘Wurde noch nie ges chult O 30.08.2010
Miller, Margarete 129 Arbeitssicherheit Wrde noch nie geschult O 30.08.2010
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Nachdem klar ist, welcher Mitarbeiter zu einem bestimmten Thema geschult werden muss,
kann die Schulungsplanung beginnen (Siehe 4.1).

Nachdem die Schulung durchgefuhrt wurde und die Ergebnisse vorliegen werden die Infor-
mationen mit Hilfe des Formulars Pflichtschulungen mit Teilnehmern  erfasst.

In diesem Formular tragen Sie die Dauer der Schulung, sowie den oder die Trainer ein. Im
rechten Bereich wahlen Sie Uber die Listenfelder alle Mitarbeiter an, die die Veranstaltung
besucht haben. Es geht am schnellsten, wenn Sie jeweils die Anfangsbuchstaben des Na-
mens eintippen und dann den richtigen Namen in der Liste anklicken.

==l Pftichtschulungen mit Teilnehmern g@@
Startformular I Editieren I Mitarbeiter tffnen I Drucken J Schulungsdokumentation I alle Zertifikate drucken
Filter | | Al anzeigen
2 Teilnehmer
Schulungs-hir, ]'31_" SchulNr. Pershr  Mitarbeiter Schulungspunkte: Abtelung Editieren | Machschulung Err. Punkte: |
Datum Cmites » 1 [1324  [Miller, Ute v [[25  [Cabwr ] T [ zeuikat| |
el eS [Pokamentation [ 25 81 [12124  [Schmdl, Markus vl [ 8 [Ouakdsmansgement (v T [ Zediikat
Fachbergich W I [1324 " [wohlfart, Frieder 2 ,-_2? [PersonalfAssistenz 3 r [ _Zeifikat
Dauer F®  stunden [ 57 [7851  [Feters. Thomag__ v [ 58 [Ov v I [ Zeiikat
Trainerauswahl: Trainer 1 Trainerauswahl; Trainer 2
[ | feel]
Trainer 1: ID Trainer 2; 10
e, Trems: rﬂr:m,.m = = Wenn hier 1 oder 2 Mitarbeiter als Trainer gewahlt
¥ Trainer 1 ist Mitarbeiter Errl]IQSkD“tmTIrI:ner2|stM\tar eiter Werden, erha|ten S|e automaﬂsch d|e Aufforderung,
ES— - diese/n auch als Teilnehmer anzuwéhlen. Die
Hiethene ik r Schulungspunkte werden doppelt berechnet.
Migliche Punkkzahl ,_— ) ) i
Figiths Gosantpurbieatl [ Externe Trainer werden in das untere Feld einge-
Erreichte Gesamtpunkkzahl '7 t| ppt
Erfolgsquate l—
Mindest Punktzahl ’—
Erreicht von TH '7
in % ,_—
Schwierigste Frage [
Mitarbeiter Zetarbeitsfma [ " - |
Az 3 il
Datensatz: [14] < ? + von 4 ] Im izl
Kommentar IHier kérinen die Inhale der Schulung erfasst werden....

Datensatz:@ 1.0 [E] 4 von 1 {Gefilkert)
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Wir ein Mitarbeiter versehentlich doppelt erfasst, ,merkt* das die Anwendung und macht auf
den Eingabefehler aufmerksam:

=
startformular | Editieren | Mitarbeiter offnen | Drucken schulungsdokumentation alle Zertifikate drucken

Filter [ o] alle anzeigen

2 Teilnehmer
Schulungs-Nr, = SchulNi._PersNi_ Mitarbeiter Schulngepunkle: Abtelung _ Edkieren | Nachschulung Err. Punkte: [a]
Datum 3022008 B [ 68 [5561  [Mustemann Masimlian  [w] [~ 5  [EDV ~ [ & Zetfikat
ekl [Arbeitssicherheit | 2,5 68 [1324  [Wwohlian, Fiieder v [ 25 Personal/Assistenz ~ [ 95 Zedifikat
FesCrbrelh [infeltionsserooge. 58 [1324  [Miler, Ute v| [[25  [labor ~ [700 Zediikat
oot [50 Stunden 68 [4555  |Golick. Thomas vl [ 25 Fundenbatreung ~ [ Zedfikat
Trainerauswahl; Trainer 1 Trainerausuahl: Trainer 2 a E [ » I [ Zenfikat
J T = s Hilhisi i ] F Zatifa
Trainer 1: D Trainer 2: o Miler, Ute
[Mustermann, Maximiian [ Gl Mustermann, Masimilian
I Trainer 1 isk Mitarbeitar feen | Trainer 2 st Mitarbeiter eriiemen | Hpu Bomd,

Erfolgskontrolle Doppelter Teilnehmer!

Anzahl Teinehmer 4
Abgegebene Bagen 3

Magliche Punktzahl 100

okt Gzt [

Erreichte Gesamtpunkizahl  [280

Erfolgsquote W

Pindest Purktzahl =

Erreicht von TH r

in % [es.00%

Schulerigste Frags |

Mitarbeiter Zeitarbeitsfirma

Sie haben einen Teillnehmer doppelt erfasst.
Der Datensatz kann nicht gespeichert werden,

Datensatz: [14][ 4] 5 [ ] von s | E

Kornmentar [Hier werden die Schulungsinhalke oder Besonderheiten der Schulung arfasst.

Datensatz E 1 E][E‘ won 8

Damit die DB die Schulungsnachweise korrekt ausgeben kann, missen die Trainer, sofern
es sich um Mitarbeiter des Unternehmens handelt, auch als Teilnehmer erfasst werden. Mit-
arbeiter, die bei einer Schulung als Referent aufgetreten sind, erhalten doppelte Schulungs-
punkte.

Wurde ein Mitarbeiter, der als Referent die Schulung geleitet hat, versehentlich nicht in die
Liste der Teilnehmer aufgenommen, erkennt die DB auch das und macht den Benutzer da-
rauf aufmerksam:

Startformular | | Editieren_| Mitarbeiter Gffnen Drucken Schulungsdokumentation Alle Zertifikate drucken
Filter | 8] Alle anzelgen
» Teilnehmer
el RE B Schullr_Pershi _ Mitarbsiter Schilngspunkle. Abteiung___ Edtisren | Nachsohulung_En Punkte ol

o

Datum 23.02.2008 e » 5 [[322  [wohlan, Frieder v [ 25 [PersonaliAsssterz ~ T Zeitikat

ot [prbeitosicherheit | 2,5 [ 8 [l [Miller Ue v [ [eee w [0 ekt
Fachbersich [InFektionsseroogie £ [555  [Golinick, Thomas v [ 28 [Fundenbetieung w] [ [ Zefika
Dauier 50 Stunden = | ~ [ ] v E [ Zetfka
Trainerauswahl: Trainer 1 Trainerauswahl: Trainer 2

[ v [ 2

Trainer 13 ID Trainer 2: o

[Mustermann, Maximiian
¥ Trainer 1 ist Mitarbeiter

Trainerauswahl Trainer 2

7

Erfolgskor

Anzahl Teilnehmer

17

i Sie haben einen Mitarbeiter als Trainer erfasst, diesen jedoch nicht in die Liste der Teilnehrer aufgenommen,
\) Dies kann zu Auswertungsproblemen fihren, Bitte nehmen Sie den Trainer auch in die Teilnehmer liste auf,

Abgegebens Bégen
Mégliche Punktzahl

=z
g

Mégliche Gesamtpunktzahl

Erreichte ahl

T
o
=]
3

WFW

Erfolgsquote
Mindest Punktzahl
Erveicht von TH

in %

Schwierigste Frage

Mitarbeiter Zeitarbeitsfirma

Kommentar Hier werden die Schulungsinhalte oder Besonderheiten der Schulung erfasst,

Datensatz: [14] 4 1 D Ja]r o von 8
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Geben Sie das Gesamtergebnis von Erfolgskontrollen im linken unteren Bereich ein. Die
Punkte, die die einzelnen Mitarbeiter bei der Erfolgskontrolle erzielt haben, werden im Feld
Err. Punkte bei jedem Mitarbeiter eingegeben. Die mdgliche Gesamtpunktzahl und die Er-
folgsquote werden vom Programm automatisch errechnet.

Bei den Mitarbeitern, die die Sollpunktzahl bei der Erfolgskontrolle nicht erreicht haben, akti-
vieren Sie das Kontrollkastchen Nachschulung . Dieses sorgt dafur, dass die Schulung als
noch nicht besucht gilt, d. h. das Zeitintervall fir die Pflichtschulung beginnt nicht neu zu lau-
fen.

Nachschulungen kénnen im Auswertungsbereich der DB gesondert ermittelt werden.

Hier ein Beispiel fur ein vollstandig ausgefilltes Schulungsformular mit allen Eingaben fur die
Erfolgskontrolle:
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Ein Klick auf Schulungsdokumentation erstellt automatisiert einen Bericht mit allen Infor-
mationen zu dieser Schulung:
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Wenn Sie auf die Schaltflache Mitarbeiter 6ffnen anklicken bzw. auf Mitarbeiter mit Schu-
lungen im Startformular , kdnnen Sie jeden Mitarbeiter individuell mit allen besuchten Schu-
lungen betrachten und den Status der Pflichtschulungen prifen....

Suche nach bestimmten
Mitarbeitern

Ein Blick auf die Daten eines Mitarbeiters zeigt beispielsweise, dass fiur ihn eine Schulung
zum Thema Arbeitssicherheit seit dem 17.02.2009 fallig ist.

Ein anderer Mitarbeiter fallt derzeit aus der Schulungsplanung der Pflichtschulungen heraus:
Er wurde als ,stillgelegt “ vermerkt und bei der Ermittlung des Schulungsbedarfs wird er von
der Datenbank deshalb derzeit nicht berticksichtigt.
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Am 1. Marz 2010 zeigen die Daten von Herrn Mustermann beispielsweise, dass fiur ihn seit
dem 23. Februar 2010 eine neue Schulung in Datenschutz féllig ist, also genau 720 Tage
nach seiner letzten Schulung vom 5. Marz 2008. Diese Informationen ermittelt das Pro-
gramm zu jedem Zeitpunkt vollautomatisch.

Die Falligkeitsermittlung bezieht sich immer auf die jeweils neueste Schulung — altere Schu-
lungen werde mit dem Vermerk ,Neuere Schulung existiert *“ versehen.

O

Das Formular Auswertung Pflichtschulungen  ermittelt am selben Tag alle Mitarbeiter, fur
die im 1. Quartal 2010 eine Schulung in Datenschutz fallig ist...
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... und liefert folgendes Ergebnis:

>

Auch hier taucht unser Mitarbeiter Mustermann im Ergebnis auf — die nachste Schulung in
Datenschutz kann in die Planung gehen...

Wenn Sie Schulungen erfasst haben fir Mitarbeiter, die noch nie geschult wurden, entstehen

durch die Falligkeitsauswertung fur diese Themen im Formular Mitarbeiter mit Schulungen
ungultige Datenséatze.

Diese Datenséatze konnen fir alle Mitarbeiter schnell mit Hilfe der Schaltflache Ungiltige
Datensétze I6schen entfernen.

Thomas Peters — www.vba-programmierung.com 19von 71



Dokumentation Schulungsdatenbank
~Mitarbeiterschulung“ Version 3.5

Wechselt ein Mitarbeiter die Abteilung, gelten fir ihn ab diesem Moment andere Pflichtschu-
lungen. Dieser Mitarbeiter hatte beispielsweise in seiner Abteilungen Pflichtschulungen in
den Themen Arbeitssicherheit, CMS, Datenschutz und Hygiene allgemein.

Nach dem Wechsel in die Abteilung ,Medizinische Leitung“ bleiben die Themen Qualitats-
management und Dokumentation. Die Datenbank gibt fur die frGheren Pflichtthemen in der
Spalte ,Fallig” jetzt nicht relevant aus. Dadurch wird dieser Mitarbeiter bei der Falligkeitser-
mittlung fir diese Themen nicht mehr bertcksichtigt. Bereits erfasste Schulungen, die sich
auf die frihere Abteilungszugehdrigkeit beziehen, bleiben selbstverstandlich erhalten.

4.2 Weitere Schulungen

Unter ,weiteren Schulungen* werden die Mitarbeiterschulungen erfasst, die sich nicht aus
der Schulungsmatrix ergeben und fur die auch kein Schulungsintervall existiert. Klicken Sie
im Startformular auf den Button Weitere Schulungen anlegen Editieren ....

Hier kdnnen Sie der Schulung
einen Fachbereich zuordnen.
Nach diesen Fachbereichen kon-
nen Schulungen spater im Zuge
der Auswertungen gefiltert wer-
den.

Der Erfassung weiterer Schulungen entspricht im Wesentlichen der Erfassung von Pflicht-
schulungen. Da sich solche Schulungen auch Uber mehrere Tage erstrecken kdnnen, sind
hier zwei Datumsfelder integriert (Anfangsdatum und Enddatum der Schulung).
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Nach der Erfassung von Schulungsthema, Fachbereich, Schulungspunkten, Referent / Ver-
anstalter und ggfs. den Inhalten der Schulung im Feld Kommentar, erfolgt die Weiterverar-
beitung uber einen Klick auf die Schaltflache Schulung mit Teilnehmern

Diese Maske entspricht dem Formular zur Erfassung von Pflichtschulungen und wird von
daher hier nicht weiter erlautert.

Auch von hier gelangen sie Uber die Schaltflache Mitarbeiter 6ffnen zum Formular Mitarbeiter
mit Schulungen, die neben der Ubersicht tUber die Pflichtschulungen auch alle weiteren
Schulungen des Mitarbeiters auflistet:

Im unteren Bereich werden die ,weiteren Schulungen® des Mitarbeiters aufgelistet.
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5 Schulungsnachweise drucken

Jahresfilter fur den
Schulungsnachweis

Die Schulungsnachweise werden im Formular Mitarbeiter mit Schulungen  fir den jeweils
angezeigten Mitarbeiter als Bericht ausgegeben. Drei Varianten stehen zur Verfugung

Schulungsnachweis drucken

druckt den Nachweis fir das laufende und die beiden
zurlckliegenden Kalenderjahre

Schulungsnachweis
laufendes Jahr

druckt den Nachweis fur das aktuelle Kalenderjahr —
auch die Referenteninformationen werden entspre-
chend gefiltert

Schulungsnachweis fur
ein bestimmtes Jahr

druckt den Nachweis fir das Jahr, das Sie im Listen-
feld darunter auswahlen - auch die
Referenteninformationen werden entsprechend gefiltert
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Hier eine Darstellung des oberen Teils dieses Berichts:

Dieser Teil enthélt zum einen die Auswertung der Schulungspunkte und die Information, bei
welchen Schulungsthemen der Mitarbeiter selbst als Referent tatig war.

Die Schulungspunkte werden fur das aktuelle Jahr ausgewertet und mit dem j&hrlichen Soll-
wert verglichen. AuBerdem erfolgt eine Betrachtung der letzten drei Jahre, um auch dem
Umstand gerecht zu werden, dass die Schulungshaufigkeit von Jahr zu Jahr differieren kann.
Bei diesem Schulungskonzept ist es das Ziel, dass jeder Mitarbeiter beim Saldo uber drei
Jahre moglichst einen positiven Wert erreichen sollte.

Im unteren Teil des Schulungsnachweises werden die Schulungen, an denen der betreffen-
de Mitarbeiter teilgenommen hat, gelistet:
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Aul3er der Mdglichkeit, Schulungsnachweise fiir bestimmte Mitarbeiter zu drucken, bietet die

DB auch die Funktion, die Schulungsnachweise fiir alle Mitarbeiter in einem Durchgang zu
erzeugen:

Auch hier besteht die Moglichkeit, die Schulungsnachweise mit allen Schulungen zu drucken
oder den Ausdruck auf die Schulungen des laufenden Jahres zu beschréanken.

Bitte beachten Sie, dass der Ausdruck aller Schulungsnachweise abhéngig von der Anzahl
der erfassten Mitarbeiter und Schulungen mehrere Minuten dauern kann.

Thomas Peters — www.vba-programmierung.com 24 von 71




Dokumentation Schulungsdatenbank
~Mitarbeiterschulung“ Version 3.5

6 Zertifikate drucken

Sie kénnen fir einzelne oder fir alle Teilnehmer Zertifikate fur jede Schulung ausdrucken:

Teilnehmer, bei denen Nachschulung aktiviert wurde, weil die Sollpunktzahl der Erfolgskon-
trolle nicht erreicht wurde, erhalten kein Zertifikat.
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Hier ein Beispiel fiir ein solches Zertifikat:

Im Zertifikat werden Schulungsthema und die Inhalte ausgedruckt. War der betreffende Mit-
arbeiter bei der Schulung Referent, wird dies vom Programm automatisch bericksichtigt und
in das Zertifikat eingedruckt.
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7 Auswertungen

Im Startformular befinden sich im unteren Bereich einige Schalter fir Auswertungen.

Befassen wir uns zunéchst mit der Auswertung der Pflicht- und weiteren Schulungen. Erstere
werden Uber den Button Formular Auswertungen Pflichtschulungen gesteuert:

Im oberen Bereich finden Sie einige DropDown-Elemente, mit denen die Ausgabe der Daten
gefiltert werden kann. Da insbesondere die Auswertung der Daten im Hinblick auf die Fra-
gen: ,Wer muss geschult werden?*  oder ,Wer wurde noch nie geschult?" einige Zeit
dauern kann, empfiehlt es sich, bei diesen Auswertungen immer einen Filter nach Abteilung
und/oder Schulungsthema zu setzen.
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Alle Auswertungen konnen zusétzlich gezielt nach Jahr, Quartal und Monat gefiltert werden.

Ohne Aktivierung des Kontrollkastchens ,Als Bericht “ werden die Daten in Tabellenform
ausgegeben. Hier ein Beispiel:

Diese Abfrage bringt die Information, wer zum gegenwartigen Zeitpunkt geschult werden
muss. Die Abfrage ist ungefiltert. Als Bericht sieht das Ganze dann so aus:

Wie Sie sehen kénnen, wird im Kopf des Reports auch der Zeitfilter ausgegeben.
Ein ,** bei Jahr, Quartal und Monat bedeutet, dass hier kein Filter aktiviert war.

Wurde das Kontrollkastchen ,mit Nachschulungen *“ gesetzt, werden die falligen Nachschu-
lungen mit ausgegeben:
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Die Ausgabe der Daten ,Wer wurde noch nie geschult?*  wirde als Bericht dann folgen-
dermal3en aussehen:

Ein Datumsfilter ertibrigt sich bei dieser Auswertung.

Der Button ,Wer wurde geschult?* beantwortet genau diese Frage:

Die Daten sind hier auf das Jahr 2010 und den Monat August gefiltert.
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Mochten Sie nur die Nachschulungen drucken, erledigt das der Button Nachschulungen :

Das Formular Auswertung alle Schulungen  ermdglicht die Ausgabe aller Schulungen und
fasst damit die Pflichtschulungen und die weiteren Schulungen zusammen:

Hier ein Beispiel fir die Ausgabe aller Schulungen im 1. Quartal 2009
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Uber den Button Nachschulungen kénnen auch hier die Nachschulungen gesondert ausge-
geben werden.

Weitere Berichte...
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Abteilungen mit Mitarbeitern:

und Mitarbeiter nach Standort

...seien hier beispielhaft dargestellt.
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Weitere Auswertungen ermoglicht das Formular Statistische Auswertungen und weitere
Berichte :

Dieses Formular macht eine ganze Reihe weiterer Auswertungen zuganglich:

Im rechten Bereich befinden sich auch hier einige DropDown-Elemente, mit denen die Aus-
wertungen gefiltert werden kénnen. Fir den Bereich der Abfragen sind die Filter nach Jahr,
Quartal und Monat wirksam.
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Diese Abfragen beantworten die Frage nach der Gesamtdauer der Schulungen

...und die Frage Wie viele Personen waren zur Schulung

....und Wie viele Schulungen wurden insgesamt durchgefihrt
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Im Bereich Berichte kdnnen Pflicht und weitere Schulungen nach Jahr, Fachbereich, Trainer
1 und Trainer 2 gefiltert ausgegeben werden:

Der Kopfbereich des Berichts wertet die gefilterten Daten nach durchgefiihrten Schulungen,
Teilnehmern insgesamt, Schulungsdauer insgesamt und der Schulungszeit aller Teilnehmer

aus.
Der Vollstandigkeit halber hier noch der Bericht fur die weiteren Schulungen:
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8 Benutzerverwaltung

Die Datenbank hat eine integrierte Benutzerverwaltung mit Zugriffsrechten.

Es wird zwischen folgenden Benutzergruppen unterschieden:

Diese Gruppe darf die kennwortgeschitzte Anwendung

Benutzer Offnen, lesend auf die Daten zugreifen und Berichte
ausdrucken
Hauptbenutzer missen in der Tabelle Hauptbenutzer
Hauptbenutzer angelegt werden.

Diese Gruppe kann Daten lesen, &ndern, neu erfassen
und teilweise auch l6schen.

Administratoren

Diese Gruppe besitzt Rechte, um administratrative
Aufgaben zu erledigen. Dazu gehdrt beispielsweise
das Anlegen von Hauptbenutzern und Administratoren,
die Verknipfung des Backends, der Zugriff auf den
Dialog Optionen und vor allem die Berechtigung, das
Datenbankfenster zu 6ffnen.

Administratoren haben, sofern Sie nicht gleichzeitig
Hauptbenutzer sind, nur lesenden Zugriff auf die Da-
ten.
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Ausschlaggebend fur die Rechte eines Benutzers ist sein Windows-Anmeldename.
Datenbankbenutzer, deren Anmeldename weder in der Tabelle Hauptbenutzer, noch in der
Tabelle der Admins angelegt sind, haben nur einfache Benutzerrechte, d.h. sie kbnnen nur
lesend auf die Daten zugreifen.

Um Datenbankbenutzern mehr Rechte zuzuweisen, muss der Windows-Anmeldename die-
ser Personen in die Tabellen Hauptbenutzer und Administratoren eingegeben werden.

Hierzu dienen die Formulare Hauptbenutzer anlegen :

....und Administratoren anlegen

Mit Hilfe dieser Formulare werden die Daten in den Tabellen Hauptbenutzer und Administra-
toren gepflegt. Hierzu sind Administratorrechte erforderlich.
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9 Optionen

Im Startformular ist unter Optionen festgelegt, wie die Datenbank heif3t und welches Logo
auf allen Berichten eingesetzt wird.

Das Logo muss sich immer in einem Ordner ,Images” befinden, der sich als Unterordner im
Ordner ,Schulungsdatenbank” befindet. Die Logo-Datei muss ,logo.jpg“ heil3en und sollte
etwa 300 Pixel breit sein.

Der Vollstandigkeit halber sei hier noch das Formular Fachbereiche anlegen erwéhnt:

Mit Hilfe dieses Formulars wird die Tabelle Fachbereiche gepflegt.
Diese Tabelle ist die Datenquelle fir das DropDown-Element Fachbereich in den Formula-
ren zum Anlegen von Pflicht- und weiteren Schulungen.
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10 Frontend/Backend

Die Schulungsdatenbank ist aufgeteilt in zwei Komponenten, in Frontend und Backend .
Man spricht hier auch von einer Client/Server Architektur.

Das Frontend (die Datei heil3t je nach Version Mitarbeiterschulung Version_3.5.1_FE.mdb)
enthalt die Programmlogik, die Benutzermasken (Formulare) und die Berichte.

Das Backend (Mitarbeiterschulung BE.mdb) enthalt die eigentlichen Daten, also die Tabel-
len, in denen das gesamte ,Wissen* der Datenbank gespeichert ist. Das Frontend enthalt
Verknlpfungen, die auf die Tabellen im Backend verweisen.

Diese Konstruktion hat viele Vorteile:

Die Backenddatei kann auf ein beliebiges Netzlaufwerk gelegt werden und Uber die Verknlp-
fung mit dem Frontend kénnen mehrere Benutzer einfach auf dieselben Daten zugreifen.
Updates erfolgen in der Regel im Frontend (auRer dem seltenen Fall, dass am Datenmodell
etwas geandert werden muss). Dadurch wird die Verteilung von Updates vereinfacht.
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Insgesamt hat die DB folgende Verzeichnisstruktur:

Im Ordner ,Schulungsdatenbank Version 3.5 liegt das Frontend. Der Ordner Backend ent-
halt das Backend. Dieser Ordner kann, wie bereits erwahnt, auf ein beliebiges Laufwerk oder
Netzlaufwerk gelegt werden.

Hat sich der Pfad zum Backend verandert, muss das Frontend neu mit den Tabellen des
Backends verknuipft werden. Dies erfolgt in dieser Anwendung mit Hilfe des Formulars

Backendverknipfung
Uber dieses Symbol
kann mit Hilfe eines
Ordnerdialogs der
Pfad zum Backend-

Ordner bequem
ausgewahlt werden.

Wurde der Pfad zum Backend-Ordner in der Eingabezeile erfasst, genigt ein Klick auf die
Schaltflache Tabellen neu verknipfen , um das Frontend mit den Daten des Backends zu
verknipfen. Handelt es sich beim Backend um eine kennwortgeschitzte Datei (empfohlen),
erfassen Sie das Passwort im entsprechenden Eingabefeld.

Zur Datenbank gehdren zwei weitere Unterordner, die Ordner Images und TempBackend .
Im Ordner Images muss die Logodatei liegen, die automatisch in alle Berichte eingefugt wird
(siehe auch Punkt 9 — Optionen).

Der Ordner TempBackend hat die Funktion, dem Frontend ein temporéres Backend zur Ver-
figung zu stellen fur den Fall, dass beim Programmstart das eigentliche Backend nicht zur
Verfugung steht. Dies kann der Fall sein, wenn sich der Pfad seit dem letzten Start geandert
hat, oder wenn es Probleme mit dem Netzwerk gibt. Immer dann, wenn sich die Datenbank
nicht mit dem Backend verbinden kann, erfolgt eine automatische Verbindung mit dem tem-
poraren Backend. Dadurch bleibt die volle Funktionalitdt der Benutzerverwaltung auch fur
diesen Fall gesichert und das Frontend kann neu mit dem Backend verkniipft werden.

Tritt dieser Fall ein, werden Sie beim Starten der Anwendung mit folgendem Dialog darauf
hingewiesen:
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Die Anwendung startet mit einigen Beispieldaten und Sie kbnnen wie gewohnt mit Hilfe des
Formulars Backendverknupfung das Frontend neu verknipfen.

11 Neuerungen ab Version 3.0.2.4

Als neue Funktion in der Version 3.0.2.4 wurde eine automatische Backupfunktion der
Schulungsdaten implementiert. Dies sorgt fiir noch mehr Datensicherheit.

Um diese Funktion zu nutzen, 6ffnen Sie bitte das Formular ,,Optionen”...

...und aktivieren das oben__markierte Kontrollkastchen.
Klicken Sie dann bitte auf Anderungen speichern.

Ist diese Funktion aktiviert, reorganisiert das Programm automatisch das Daten-Backend und
speichert eine Sicherungskopie der Daten in den Unterordner des Backends mit Namen
Backup.

Sollte der Ordner nicht existieren, wird er automatisch angelegt.

Dieser Prozess wird immer dann angestof3en, wenn der letzte Benutzer, der die
Schulungsdatenbank gedffnet hat, das Programm schlief3t.

Die Sicherungskopien werden mit Datum und Uhrzeit versehen, so dass sich notfalls
jederzeit der Datenstand zu einem bestimmten Zeitpunkt wiederherstellen Iasst.

Sollte dieser Notfall eintreten, kopieren Sie bitte einfach die entsprechende .mdb — Datei in
den Ordner Backend und benennen Sie um in Mitarbeiterschulung_BE.mdb.
Dies ist der vorgeschriebene Dateiname fir das Backend der Schulungsdatenbank.
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12 Neuerungen ab Version 3.2

12.1 Berichte
In Version 3.2 wurden alle Berichte komplett neu formatiert.

Aus dem Access Standard ,, Times New Roman, blau” wurde ein ,augenfreundliches” Arial.
AulRerdem wurden Zeilenschattierungen implementiert, die das Lesen der Reports erleich-

tern.
Hier zwei Beispiele:

Der Bericht ,Wer muss geschult werden“ in der alten Formatierung...
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...und hier in der neuen Version:

Die Liste aller Pflichtschulungen (alt):
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...und mit neuem Layout:
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12.2 Das Formular zur Erfassung der Schulungen

DieFormulare zur Erfassung der Schulungen wurde uberarbeitet (siehe Markierung) und um
einen weiteren Bericht (Unterschriftenliste) erganzt.
Damit ist jetzt in der Schulungsverwaltung folgender Workflow méglich:

1. Erfassung der Schulung
(hier am Beispiel der Pflichtschulung zum Thema Arbeitssicherheit):
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2. Hinzufiigen der Teilnehmer in der Planungsphase:
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3. Ausdruck der Unterschriftenliste:

4. Durchfuhrung der Schulung
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5. Anhand der Unterschriftenliste prifen, ob alle eingeladenen Teilnehmer tatsachlich an der
Schulung teilnehmen konnten.

Gdfs. die Liste der Teilnehmer im Formular ,Schulungen erfassen® korrigieren:

Mit den neu eingefligten Schaltflachen im Formular ist das Loschen einzelner Teilnehmer
aus der Liste einfacher geworden. Nach einem Klick auf die entsprechende Schaltflache er-
folgt eine Sicherheitsabfrage:

Erst mit einem Klick auf ,Ja“ wird der Teilnehmer endgultig geléscht.
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6. Ausdruck der Schulungsdokumentation:
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...und ggfs. der Zertifikate:
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12.3 Mehr Sicherheit beim Beenden des Programms

Die Schulungsdatenbank lasst sich jetzt nur noch Uber den Schliel3en-Button des Startformu-
lars beenden:

Versucht ein Anwender, das Programm auf anderem Wege zu beenden (beispielsweise tber
den SchlieRen-Button des Programmfensters...), wird dies verhindert und es erscheint der
entsprechende Hinweis in einem Meldungsfenster.

Zusatzlich wird immer das Startformular in den Vordergrund gestellt und das Tir-Symbol
erhalt den Fokus.

Damit wird sichergestellt, dass die Datenbank immer korrekt geschlossen und die Datenver-
bindung zum Backend in konsistentem Zustand beendet wird.

Damit sind Datenverluste so gut wie ausgeschlossen.
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13 Neuerungen ab Version 3.5

13.1 Kopieren von Schulungen

Um die Erfassung von Wiederholungsschulungen zu erleichtern, wurde eine Kopierfunktion
ganzer Schulungen mit Teilnehmern in die Version 3.5 implementiert.

Gerade bei Pflichtschulungen, die ja in regelméRigen Zeitintervallen wiederholt werden mis-
sen, erspart das Kopieren einer kompletten Schulung den Schulungsverantwortlichen Zeit,
indem bereits erfasste Schulungen einfach kopiert werden und dann ggfs. Anderungen in die
Wiederholungsschulung eingepflegt werden.

Hierzu ein praktisches Beispiel:

Eine Schulung zum Thema GSP mit Schulungs-Nr. 89 vom 11.8.2010 muss ca. 1 Jahr spa-
ter wiederholt werden.

Editierrechte des Benutzers vorausgesetzt, gentigt ein Klick auf ,,Schulung kopieren®, um
eine exakte Kopie dieser Schulung anzufertigen. Alle Daten der Erfolgskontrolle, die Daten
zu Schulung selbst und die Teilnehmer der Schulung werden in die Kopie tlbernommen.

Da das Schulungsdatum selbst naturlich meist nicht identisch sein kann, schlagt das Pro-
gramm im Zuge des Kopiervorgangs ein neues Datum vor, welches genau ein Jahr nach
dem Datum der kopierten Schulung liegt:
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Nach einem Klick auf OK 6ffnet sich ein weiteres Dialogfeld zur Eingabe des neuen Planda-
tums:

Vorgeschlagenes

Datum

Thomas Peters — www.vba-programmierung.com 53 von 71




Dokumentation Schulungsdatenbank
~Mitarbeiterschulung“ Version 3.5

Wenn das vorgeschlagene Datum nicht korrekt ist, erfassen Sie bitte das tatséchliche Datum
im Eingabefeld:

Wenn Sie nichts eingeben oder auf abbrechen klicken, wird das vorgeschlagene Datum bei-
behalten.

Das eingegebene Datum wird ibernommen und im Textfeld neben dem Button ,Schulung
kopieren” wird vermerkt, dass es sich hier um eine Kopie der Schulung GSP mit
Schulungs-Nr. 89 vom 11.8.2010 handelt.

Dieser Text kann nicht editiert werden.

Danach kénnen Anderungen vorgenommen, ggfs. Teilnehmer hinzugefiigt oder geléscht und
die Daten der Erfolgskontrolle editiert werden.

Thomas Peters — www.vba-programmierung.com 54 von 71




Dokumentation Schulungsdatenbank
~Mitarbeiterschulung“ Version 3.5

13.2 Schnelle Suche nach der Schulungs-Nr.

Um schnell bestimmte Schulungen zu finden wurde eine Suche nach Schulungs-Nr. imple-
mentiert, sowohl fur Pflicht-, als auch fur weitere Schulungen.

Offnen Sie dazu bitte das Drop-Down-Element ,,Suche nach Schulungs-Nr.*.

In der Liste (siehe Screenshot oben) werden alle bislang erfassten Schulungs-Nummern
gelistet. Ggfs. missen Sie in der Liste nach unten oder nach oben scrollen.

Nach einem Klick auf die gesuchte Nummer springt das Formular direkt zur gesuchten Schu-
lung:
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Wenn Sie die Nummer der gesuchten Schulung genau kennen, geniigt es, die Nummer in
das Eingabefeld ,Suche nach Schulungs-Nr.” einzugeben und mit Enter zu bestéatigen. Auch

dann springt das Formular direkt zur gesuchten Schulung, vorausgesetzt die Nummer exis-
tiert tatséchlich.
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13.3 Die elektronische Unterschrift

Die wichtigste Neuerung in Version 3.5 ist die Moglichkeit, Schulungen elektronisch unter-
schreiben zu kénnen. Diese elektronische Signatur hat die gleiche Wirkung wie die manuelle
Unterschrift des Schulungsleiters unter das Schulungsprotokoll.

In dem Augenblick, in dem die Schulung elektronisch unterschrieben wird, schreibt das Pro-
gramm eine Prifsumme (Checksum) Uber alle Schulungs- und Teilnehmerdaten und spei-
chert diese Zahl in der Datenbank ab.

Anderungen bzw. Manipulationen der Schulungsdaten sind danach iiber die Benutzerober-
flache nicht mehr maglich.

Ein Datenbank-Benutzer mit Administratorrechten kdénnte danach lediglich Gber den direkten
Zugriff auf die Tabellen die Daten der Schulungen verandern. Diese Manipulationen lassen
sich dann jedoch Uber das erneute Berechnen der Prifsumme ermitteln.

Damit ist (z.B. im Rahmen eines Audits) jederzeit Uberprufbar, ob die Integritat der elektro-
nisch unterschriebenen Schulungen gegeben ist.

Im Folgenden wird die Vorgehensweise fur die Nutzung dieses neuen Features der Schu-
lungsdatenbank genau beschrieben:

13.3.1 Erfassen eines Passworts fiur die elektronische Unte rschrift

Damit ein Schulungskoordinator Schulungen elektronisch unterschreiben kann, muss in der
Datenbank sein Kennwort hinterlegt werden. Dazu wurde das Formular ,Mitarbeiter ent-
sprechend angepasst:
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Nach einem Klick auf Editieren werden die Schaltflachen im neu hinzugekommenen Bereich
»Elektronische Unterschrift* freigeschaltet:

Um ein Passwort erfassen zu kénnen, muss der User seine LoginID eingeben, also den Na-
men, mit der er an der Datenbank angemeldet ist. Wird dieser Login-Name nicht korrekt ein-
gegeben, verweigert das Programm das Speichern des Passworts:
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Um abzusichern, dass man sich bei der Eingabe des Passworts nicht vertippt, muss das
Passwort wiederholt eingeben werden. Stimmen die beiden Eingaben nicht tberein, kann
das Passwort ebenfalls nicht gespeichert werden:

Wurden LoginID und die beiden Passwdrter korrekt erfasst, kann das Passwort fur diesen
Mitarbeiter Gber den Button Datensatz speichern in der Datenbank gespeichert werden:

Thomas Peters — www.vba-programmierung.com 59 von 71




Dokumentation Schulungsdatenbank
~Mitarbeiterschulung“ Version 3.5

Das Passwort wird zu Sicherheit verschlisselt in der Datenbank abgelegt.

Auch Datenbankbenutzer mit Admin-Rechten haben keine Méglichkeit, das Passwort zu ent-
schlisseln bzw. ohne Wissen des entsprechenden Mitarbeiters zu benutzen.

Das einmalige Erfassen eines Passworts ist die zwin  gende Voraussetzung dafir, dass
der entsprechende Datenbankbenutzer eine Schulungu  nterschreiben kann.

13.3.2 Schulungen unterschreiben

Die neue Moglichkeit der elektronischen Unterschrift erlaubt jetzt folgenden Workflow bei der
Planung und Durchfuhrung von Pflicht- bzw. weiteren Schulungen.

13.3.2.1  Anlegen einer neuen Schulung

Schulungen werden wie gehabt tGber die Formulare Pflichtschulungen anlegen bzw. Weitere
Schulungen anlegen erfasst:
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Nach der Eingabe der Basisdaten gelangt man durch einen Klick auf Schulung mit Teilneh-
mern in das entsprechende Formular zur Erfassung der Teilnehmer:

Neu angelegte Schulungen haben zunéchst den Status ,geplant” (siehe Screenshot).
Dieser Status kann nicht editiert werden.

13.3.2.2  Erfassen von Trainer(n) und Teilnehmern

Im Formular ,Schulungen” mit Teilnehmern werden nun Trainer und Teilnehmer der Schu-
lung wie gehabt erfasst:
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13.3.2.3  Drucken der Unterschriftenliste

Jetzt kann die Unterschriftenliste fur die Schulung ausgedruckt und anschlie3end die Schu-
lung durchgefiihrt werden:
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13.3.2.4 Eingabe der Daten zur Erfolgskontrolle und evtl. Ko  rrektur der Teil-
nehmerliste

Nachdem die Schulung durchgefiihrt wurde, werden die Daten zur Erfolgskontrolle erfasst
und ggfs. Teilnehmer, die nicht teilnehmen konnten entfernt oder weitere hinzugefugt:

13.3.2.5 Unterschreiben der Schulung

Nachdem alle Daten erfasst und Uberprift wurden, wird die Schulung unterschrieben. Bitte
beachten Sie, dass unterschriebene Schulungen nicht mehr geandert werden kdnnen.

Um die Schulung zu unterschreiben klicken Sie bitte auf den Drop-Down Button Unterschrift.
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In der sich 6ffnenden Liste wird nur der Name und die LoginID des angemeldeten Benutzers
angezeigt und auch nur dann, wenn flr diesen Benutzer ein Passwort hinterlegt wurde.

Nach Auswahl des entsprechenden Listeneintrags wird das Formular zur Eingabe des
Passworts geoffnet:

Hier geben Sie bitte das Passwort ein, welches Sie fur Ihr Benutzerkonto erfasst haben.
Wird das Passwort falsch geschrieben, oder gar kein Passwort eingegeben, wird die elektro-
nische Unterschrift nicht gespeichert:
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Erscheint die entsprechende Fehlermeldung, ist der Button Unterschrift zun&chst wieder ge-
sperrt:

Klicken Sie dann bitte auf Editieren, um den Button wieder zu aktivieren.

Wurde das Passwort korrekt eingegeben, ist die Schulung elektronisch unterschrieben:

Das Programm ermittelt die Prifsumme Uber alle Schulungsdaten und schreibt diese und
das Datum und die Uhrzeit der Unterschrift in die entsprechenden Textfelder.
Diese Felder kdnnen nicht editiert werden.

AulRerdem wird der Status der Schulung auf ,erfolgt “ gesetzt,

Die Integritat der Daten dieser Schulung kann zu jedem Zeitpunkt durch einen Klick auf die
Schaltflache ,Integritéatscheck “ Gberprift werden:

[ ]

Das Editieren einer unterschriebenen Schulung ist nicht mehr moglich und wird vom Pro-
gramm verhindert:
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13.3.2.6  Integritatscheck

Werden Schulungsdaten durch direkten Zugriff auf die Tabellen (nur fir Administratoren
moglich), oder durch Hacken der Backend-Datei auch nur geringfligig geandert, errechnet
das Programm beim Integritatscheck die Prifsumme der Schulungsdaten neu und vergleicht
diese Zahl mit der zum Zeitpunkt der geleisteten Unterschrift abgespeicherten Prifsumme.

Ergibt der Vergleich der beiden Prifsummen einen Unterschied, mussen die Daten nachtrag-
lich geé&ndert worden sein und die Unterschrift wird dadurch ungultig:

Diese Uberpriifung einzelner Schulungen ist im Zuge eines Audits jederzeit moglich.

13.3.3 Kopieren von bereits unterschriebenen Schulungen

Das Kopieren von unterschriebenen Schulungen ist, Editierrechte vorausgesetzt, moglich,
wobei bei diesem Vorgang die Daten der elektronischen Unterschrift nicht mit kopiert wer-
den:
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Die kopierte Schulung:

Alle Daten der Schulung werden aus dem Original tGbernommen, auf3er der elektronischen
Unterschrift. Die Teilnehmerliste wie auch die Daten der Erfolgskontrolle kdnnen nun editiert
und danach wie gewohnt elektronisch signiert werden:
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13.34 Dokumentation und Zertifikat

Die elektronische Unterschrift wird auf der Schulungsdokumentation und den Zertifikaten
eingedruckt.

Hier zunachst die Schulungsdokumentation:
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...und die Zertifikate anhand eines Beispiels:
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14 Neue Formulare

Um die Verwaltung der geplanten Schulungen zu erleichtern, wurden zwei neue Formulare in
die Schulungsdatenbank 3.5 integriert:

Geplante Pflichtschulungen  und Geplante weitere Schulungen

Hier das Formular Geplante Pflichtschulungen als Screenshot:
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Das Formular listet alle Pflichtschulungen mit dem Status ,geplant”, aufsteigend sortiert nach
Schulungsdatum. Mit Hilfe des Buttons Schulung mit Teilnehmern kann der Anwender sofort
zu der entsprechenden Schulung springen, diese editieren und ggfs. elektronisch signieren:

Das Formular Geplante weitere Schulungen hat die gleiche Aufgabe und muss hier nicht
weiter erlautert werden.
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