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1 Hinweise

Im Folgenden werden diese Symbole verwendet

Fur die korrekte Funktion der Datenbank wichtiger Hinweis, z.B. Pflichtfeld

Diese Funktion ist nur verfligbar, wenn die Datenbank entsprechend vom

optional - S
P Administrator konfiguriert wurde

2 Zielsetzung der Datenbank

Die relationale Datenbank auf Access-Basis unterstutzt

1 die effektive Verwaltung von Arbeitsanweisungen (SOPs?') und anderen Unterlagen bzw.
Dokumenten

1 die Versionsverfolgung von Vorgabedokumenten (Arbeits- und Verfahrensanweisungen) im
Rahmen des Qualitditsmanagements

9 rasche und sichere Planung und Verwaltung interner Schulungen

Interne Schulungen werden immer erforderlich, wenn

9 Arbeits- und Verfahrensanweisungen neu erstellt oder aktualisiert werden
und

1 wenn ein Zeitintervall abgelaufen ist, innerhalb dessen bestimmte Basisschulungen wiederholt
werden missen (z. B. jahrlich Arbeitssicherheit und Datenschutz).

Die Datenbank wurde nach den strengen GMP?-Maf3staben der pharmazeutischen Industrie
entwickelt und geprufts.

Durch die gemeinsame Verwaltung von Arbeitsanweisungen und Schulungen wird eine redundante
Datenhaltung vermieden. Das spart Arbeitszeit und vermeidet Inkonsistenzen.

Effektive Auswertungen ermdglichen einen raschen Uberblick Giber Dokumente und Schulungen,
Personen und deren Rollen (Aufgabengebiete).

1 Standard Operating Procedure (SOP), auf deutsch Standardarbeitsanweisung, ist eine Arbeitsanweisung, welche das
Vorgehen innerhalb eines betriebswirtschaftlichen Arbeitsprozesses beschreibt. Haufig wiederkehrende Arbeitsablaufe
werden textlich beschrieben und den Ausfiihrenden erklarend an die Hand gegeben.

2 Unter GMP (Good Manufacturing Practice, Gute Herstellungspraxis) versteht man Richtlinien zur Qualitatssicherung der
Produktionsablaufe und -umgebung in der Produktion von Arzneimitteln, Wirkstoffen und Medizinprodukten, aber auch bei
Lebens- und Futtermitteln.

In der pharmazeutischen Herstellung, aber nicht nur dort, spielt die Qualitatssicherung eine zentrale Rolle, da hier
Qualitatsabweichungen direkte Auswirkungen auf die Gesundheit der Verbraucher haben kénnen. Ein GMP-gerechtes
Qualitatsmanagementsystem dient der Gewéhrleistung der Produktqualitéat und der Erfillung behérdlicher Anforderungen.

3 Fur die Anwendung in GMP Bereichen steht eine spezielle Version der Datenbank mit integriertem Audittrail zur
Verfligung. Ferner werden umfangreiche Validierungsunterlagen mit ausgeliefert: Anfragen zur GMP Version bitte an
Dr. M. Miiller (PharmAdvice)
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Ein "Aufgabengebiet” bzw. eine Rolle kann ein fester Arbeitsplatz (z. B. in der Verwaltung oder an
einer Produktionslinie), eine zeitweilige Mitgliedschaft in einem Projektteam oder eine Zusatzfunktion
wie z. B. "Sicherheitsbeauftragter” sein.

Durch das Datenmodell ist ferner gewahrleistet, dass zu jedem Zeitpunkt ermittelt werden kann,
welcher Schulungsbedarf besteht und welche Dokumente zur Uberarbeitung anstehen. Der komplette
Workflow von Dokumenten von der Versendung bis zur Bestatigung der Ungiltigkeitserklarung wird
abgebildet.

Die Datenbank ermdglicht so die Einhaltung der Forderungen von Qualitditsmanagement-Normen
aller Branchen bzw. die Einhaltung der einschlagigen GMP-Richtlinien (s.u.)

3 Mehrsprachigkeit

Die Datenbank ist derzeit in deutscher und englischer Sprache verfugbar. Die verwendete Sprache

kann vom Benutzer unter Erhalt der bereits eingegeben Daten geandert werden. Andere Sprachen

sind auf Anfrage verfugbar.

Die Sprache kann im Dialog Datenbankanpassungen und im Startformular (Neu in Version 7.3)
Sprache einstellen: d IZ|| Sprache wechseln |

gewahlt werden (Bildschirmdarstellung siehe auch 11.12.7) und
wird sofort wirksam.

3.1 SOP-Verwaltung (Verwaltung von Arbeitsanweisungen)

Eine grundlegende Forderung verschiedener Normen zum Qualitatsmanagement (auch die
branchenunabhangige Norm ISO 9001) driickt aus, dass Vorgabedokumente regelméaRig tUberprift
und aktualisiert werden mussen. Die Dokumente missen einer Versionsverwaltung unterliegen, die
sicherstellt, dass sich nur die giltige Version eines Dokuments im Zugriff der Mitarbeiter befindet, die
damit arbeiten. Dazu missen ungtltige Versionen archiviert und neue Versionen freigegeben
werden. Anweisungen, die noch in Bearbeitung sind, dirfen niemandem auf3er den Bearbeitern
zuganglich sein.

Nach EU-Ri c¢ h t doliten Unéerladen regelmaRig uberpruft und aktualisiert werden. Wenn ein
Dokument Uberarbeitet wurde, muss die versehentliche Verwendung der Gberholten Fassung durch
geeignete MaRRnahmen verhindert werden™.i

Die Datenbank gewahrleistet jederzeit einen aktuellen Uberblick tiber den SOP/Dokumenten-
Bestand. Folgende Auswertungen stehen zur Verfligung:

1 Bestand an ungiiltigen, gultigen und noch nicht giltigen SOPs, themensortiert

1 Gesamtiberblick SOPs / Dokumente, themensortiert mit allen Versionen (gtltigen, noch nicht
gultigen und ungdltigen)

SOPs mit Versionen, Uberarbeitungsstatus, Verteiler und Standort des Originals

zur Uberarbeitung anstehende SOPs (dabei ist der Ziel-Zeitpunkt beliebig wahlbar, um die
Arbeitsbelastung planen zu kénnen)

1 SOPs und zugeordnete Personen d.h. wer muss diese SOP bzw. Arbeitsanweisung aufgrund
seiner Rolle(n) in der Firma kennen?

3.2 Schulungsverwaltung

Nach den Qualitditsmanagement- und GMP-Grundséatzen kann nur ausreichend ausgebildetes
Personal seine Aufgaben im erforderlichen Umfang erfilllen. Dazu gehort neben der angemessenen
Grundausbildung die kontinuierliche Weiterbildung im Betrieb.
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Die Forderung der EU-Richtlinie? Alie Mitarbeiter miissen zu Anfang und danach fortlaufend geschult
werdenfiwurde daher sowohl in den EU-GMP-Leitfaden® wie die deutsche AMWHYV tibernommen:

A d iSieherAtellung der erforderlichen anfanglichen und fortlaufenden Schul ung des Pé&tr sona
gemeinsame Aufgabe des Personals in verantwortlicher Stellung®. Vergleichbare Forderungen finden

sich in den US-amerikanischen Vorschritenz.B.ATr ai ni ng i n current good ma
shall be conducted by qualified individuals on a continuing basis and with sufficient frequency to

assure that employees remain familiar with cGMP requirements applicable to them.®0

Die Datenbank liefert die Grundlage fur eine aufgabengerechte und vollstandige Schulung in dem sie
u.a.
f eine Ubersicht tiber Personen und Rollen gewahrleistet
Rollen und diesen zugeordnete Personen und Arbeitsanweisungen / Dokumente aufzeigt
Schulungen dokumentiert und Trainingszertifikate erstellt

1
)l
9 den Trainingsbedarf zu einem frei definierbaren Zeitpunkt ermittelt
1 geplante und durchgefihrte Schulungen auflistet

)l

einen raschen Uberblick tiber den Erfiillungsgrad der Schulungsanforderungen gibt

Details zu erstellbaren Berichten finden sich unter Punkt 13 Aerichtefi

3.3 Datenpflege

Folgende Dialoge stehen zur Pflege der Daten zur Verfligung:

SOPs / Dokumente mit ihren Versionen in der Datenbank erfassen
SOP/Dokumentenverteilung und Eingangsbestéatigungen erfassen
Personen/Mitarbeiter in die Datenbank einpflegen

Rollen definieren

Den Rollen SOPs/Dokumente und Personen zuordnen
Schulungen erfassen

Key-User und Datenbankadministratoren in die Datenbank pflegen

=A =/ =4 =4 =4 =4 4 4

Datentibernahme aus bestehenden SOP/Dokumentenlisten und Mitarbeiterlisten (diese Funktion
wird kundenspezifisch angepasst, um den unterschiedlichen Listenformaten gerecht zu werden).

3.4 Filter

Auswertungen nach 3.1 und 3.2 sind in vielfacher Weise gezielt filterbar, z.B. nach Personen, SOPs,
Gliltigkeit von Dokumenten etc. Genaueres beschreibt 13.1.
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4 Grundsatzliches Datenmodell

Die Datenbank orientiert sich an dem in der pharmazeutischen Industrie gebréauchlichen
Rollenmodell, d.h. an einer aufgabenorientierten Strukturierung der Arbeitsablaufe.

Dieses Modell ist ohne weiteres Ubertragbar auf Unternehmen beliebiger Branchen, in denen ggfs.
auf der Grundlage von Zertifizierungsrichtlinien im Zuge der Qualitatsentwicklung der
Schulungsbedarf der Mitarbeiter ermittelt und verwaltet werden soll.

Die Datenbank erlaubt esé
é einer Rolle wie z.B. AKey-User Workflowfi f ¢r di e/AufgpbpAR&lalt amat i onser f as
1 einerseits beliebig viele SOPs (Arbeitsanweisungen) zuzuordnen, die fur die Wahrnehmung der
Rolle geschult werden mussen
1 Andererseits beliebig viele Personen zuzuordnen, die diese Rolle wahrnehmen.

Rollen (Aufgaben)

n:% nm

SOPs, Themen, Dokbwente Personen

Da die SOPs und Personen in beliebigen Kombinationen mit Rollen kombiniert werden kénnen,
entstehen datenbanktechnisch m:n Beziehungen. Durch diese Art der Beziehungen wird die
komplizierte Unternehmensrealitéat perfekt abgebildet.

In welchen SOPs eine Person geschult werden muss, entsteht somit auf komplexe Art und Weise
Uber die Zuordnung der Person zu einer oder mehreren Rollen, denen wiederum eine oder meist
mehrere SOPs zugeordnet wurden. Dabei wird ferner beriicksichtigt, dass jeweils aktuelle Versionen
der SOPs (guiltige und noch nicht gultige) zu schulen sind und die Schulungen in vordefinierten
Intervallen zu wiederholen sind.

Vertraulich | Weitergabe nur mit vorheriger schriftlicher Zustimmung von Thomas Peters - vba-programmierung.com
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Diese Situation gibt in vereinfachter Darstellung die folgende Grafik wieder.

Eine Person, welche die
Rollen A, B, Cund D
auslbt muss in allen
SOPs, die fur Rolle A, B,
C und D gelten geschult
sein. Die SOPs, die der

SOPs fur
Rolle A

SOPs fir Rolle
B

Gesamt- Schnittmenge von Rollen
SOs SOPs fiir bestand angehéren miissen
fir Rolle C Rolle D aIIer. jedoch nur einmal
Versionen geschult werden.
der SOPs Weitere Randbedingung:
(aktuelle nur glltige und noch
Gesamtbestand an und nicht giiltige Versionen
aktuellen Versionen der ungltige) sind zu schulen.

SOPs
Schulungen missen in
festgelegten Intervallen
wiederholt werden.

5 Technische Struktur der Datenbank

Daten und Auswertungen werden in Form einer kompilierten Access Datenbank (erkennbar an der
E n d u mmgle figghalten. Durch die Kompilierung und die automatischen Starteinstellungen ist die
Datenbank gegen eine Veranderung der Programme und Datenstrukturen geschiitzt, eine
Grundvoraussetzung fir eine Validierung.

Alternativ kann die Datenbank in Form einer Frontend / Backend Datenbank installiert werden.
Dabei Ubernimmt das so genannte Frontend die Rolle des User Interfaces, in dem sich die Dialoge,
Abfragen und Berichte befinden, und das so genannte Backend die Datenhaltung. Die korrekte
Verknlipfung der Datenbanken wird in diesem Falle bei der Installation und nachfolgenden
Installationsqualifizierung sichergestellt.

Naheres dazu finden Sie unter 18.1 Client-Server-Architektur.

Die Datenbank ist durch Passwort vor unberechtigtem Zugriff durch Personen und andere
Programme geschiitzt. Die Datenbank selbst unterscheidet unterschiedliche Zugriffsrechte (siehe
unter 14 Benutzerverwaltung) und schiitzt so die Daten gegen unbefugte oder unabsichtliche
Veranderungen durch Personen, denen nur Leserechte eingerdumt wurden.

Vertraulich | Weitergabe nur mit vorheriger schriftlicher Zustimmung von Thomas Peters - vba-programmierung.com
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6 Lauffahigkeit der Schulungsdatenbank 7.3 (Access Versionen)

Die Schulungsdatenbank ist eine Access-Applikation und bendtigt als solche entweder ein MS
Access-Vollversion oder eine aktuelle Version der kostenlosen Access-Runtime.

Die Runtime (beispielsweise fur Access 2007 oder 2010) kann auf der Homepage von Microsoft
kostenfrei heruntergeladen und installiert werden.

Die Schulungsdatenbank ist so konzipiert, dass sie eine vollkommen eigene Benutzeroberflache
mitbringt, so dass die Oberflache der Access Vollversionen (Menus oder Ribbon) nicht benétigt wird.

6.1 Access Versionen
Die Schulungsdatenbank 7.3 ist lauffahig und getestet unter folgenden Access Versionen:

Access 2003
Access 2007
Access 2010 (32 und 64 Bit)
Access 2013 (31 und 64 Bit)

= =4 -4 =4

Altere Access Versionen werden nicht mehr unterstiitzt

6.2 Betriebssystem
Das Programm wurde getestet unter folgenden Windows-Versionen:

Windows XP (nicht mehr empfohlen, da der Support fur dieses System bald auslauft)
Windows Vista

Windows 7 (32 und 64 Bit)

Windows 8 (32 und 64 Bit)

=A =4 =4 =

Die Schulungsdatenbank wird auch in Zukunft an neue Betriebssystem- oder Office-Versionen
angepasst werden, sofern dies aus Kompatibilitdtsgriinden notwendig werden sollte.
Lizenznehmer erhalten in einem solchen Fall kostenlos ein Update auf eine neue Version, so dass
hier absolute Investitionssicherheit gewéhrleistet ist.

Vertraulich | Weitergabe nur mit vorheriger schriftlicher Zustimmung von Thomas Peters - vba-programmierung.com
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7 Aufruf der Datenbank

Die Datenbank wird durch Offnen der Datei
9 Schulungsdatenbank.mde (Namen ist beliebig wéhlbar)
91 im festgelegten Verzeichnis gestartet.

Ist die Datenbank durch Kennwort geschiitzt, verlangt MS

Access die Eingabe des Kennwortes:
Datenbankkenmwort eingeben:

I*******

(04 Abbrechen |

=] Willkommen bei der Anmeldung an der Schulungsdatenbank 7 lﬁ

VBA-PROGRAMMIERUNG.COM

Schulungsdatenbank / Training Database Version 7.3.2

Guten Tag

Sie sind angemeldet mit der Kennung peters.

Da Ihnen sowohl Admin wie auch Key-User Rechte
wverliehen wurden

kinnen Sie Datensdtze lesen, editieren und auf die
Datenbankoberflache zugreifen.

Schulungsdatenbank 7

Beim anschlieRenden Offnen der Datenbank wird dann sofort automatisch die Netzwerkkennung
(Username im Active Directory) des Benutzers gepruft und mit den in der Datenbank festlegten
Rechten verglichen.

Der Netzwerkname des Benutzers und die abgeleiteten Rechte werden im Begrif3ungsbildschirm

angezeigt.

Bi tt é©KMni kit e sAt Baraufltjineerscheint der zentrale Auswahldialog aus dem heraus alle
Funktionen der DB durch Klicken der entsprechenden Schaltflache aufgerufen werden kdnnen.

Vertraulich ! Weitergabe nur mit vorheriger schriftlicher Zustimmung von Thomas Peters - vba-programmierung.com
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=5 Startformular

[ SOPs { Dokumente erfassen

SOFPs [ Dokumente

52
Schulungsdatenbank / Training Database Dienstag, 12, November 2013 | Datenbanksicherung | | Datenbank schiden | e
Version 7.3.2

Datenpflege Berichte zu Rollen, SOPs und Dokumenten Filter TR TR

(ubernimmt neue Daten in die pull down menues)

[ Giiltige und noch nicht giiltige 30Ps, “ noch nicht giltige SOPs

[ Zu 50Ps ( Dokumenten Versionen zuardnen

Gesamtiberblick SOPs / Dokumente, themensortiert mit allen Versionen

Personen Anlegen

Raollen Anlegen

Zu Rollen S0Ps | Dokumente zuordnen

Schulungsarten Anlegen

[
[
[ 2u Rollen Persanen zuordnen
[
[
[

Schulungen mit Telnehmern erfassen

Benutzerverwaltung

[ Training Koordinatoren anlegen

S0Ps mit Versionen, Uberarbeitungsstatus, Verteiler, Standort Criginal

Bericht Yon
| 01.01. 2006

nEnn

Berncht Bis
31.12.2020

bis |

SOPs mit Ainderungsstatus

[
I
l Zur Uberarbeitung anstehende SOPs ][
[

SOPs und zugeordnete Persanen ][ S0Ps und zugeordnete Rollen

]
]
]
]
]
alle Personen aus Org.Einh. ]
]
]
J
]
]

Personen
[Personen und zugeordnete SOPs ] Personen und zugeordnete SOPs geschult
[ Personen und zugeordnete Rollen
Rollen [ alle Rollen der Applikationen
[ Rollen und zugeordnete Personen
[ Rollen und zugeordnete SOPs ] [ Rollen und SOPs kompakt

Berichte zu Schulungen

Rollenspezifische Schulungen relevanter Dokumente nach Personen

Rollenspezifische Schulungen aller Dokumente nach Ferson

]
| Key User anlegen |
| Datenbank-Administratoren anlegen |

Altdaten tibernehmen

[ 50Ps aus Excel importieren ]
]

[ Mitarbeiter aus Excel impartieren

Sprache einstellen: d [+ Sprache wechsein

Liste aller Schulungen
(rolleniibergreifend)

Ablaufdatum
Micht unterschriebene Schulungen

[
|
| Rollenspez. Gesamtibersicht Schulungen
[

|
|
Liste aller Schulungen mit l
]

ausstehende Schulungen  fir batum |_12_11,2013

[ ausstehende Schulungen nach Rollen (nicht geschult, nicht geplant) ]

[aussbehende Schulungen nach Personen | Anz. fehlende Schulungen/Person ]
[ ausstehende Schulungen nach S0P KPI Trainingsabdeckung Diagramm

[ KPI Trainingsabdeckung (Rollenspezifisch) Diagramm

*bedeutet: Alle Datensatze, Wildcards sind maglich

alle Mitarbeiter *

Mitarbeiter Org. 1 |*

Organisationseinheit *

EEEIEE ]

Rolle 14 |*

Applikation d.Rolle *

Thema d.50P  *

SOP 6 [

]

rur fiir Schulungsiibersichten * |z|
Status

nur fiir SOP-Uberarbeitung
fallig bis: 12.11.2013

Filtereinstelungen
[Filber speidﬂem] [ Filter laden ] [!—‘lhum‘ndcsmn]

Bei Fragen zu dieser Datenbank,
Erweiterungswiinschen oder Problemen

wenden Sie sich bitte telefonisch oder per e-mail an:
Manfred Miller (PharmAdvice)
manfred. mueller @pharmadvice. de

oder

Thomas Peters

mail @vba-programmierung. com

G\ttt 73 (2007-2010- _DE_V_732mdts
Schulungsdatenbank V 7.3.2 2007 - 2013 Ph dvice - vh:
Mur Administrator : &
Backend verkniipfen l 2 ausblenden L Ll l l .r l l Texte Pflegen l Iai:‘elil:;;:serl‘)ﬂ “ Alle Tabellen léschen

Die zur Verfugung stehenden Schaltflachen sind abh&ngig von den Rechten des Benutzers.

Die Schaltflachen am unteren Ende des Dialogfeldes sind nur fiir Administratoren sichtbar und
verfugbar. Ist ein Key-User oder Training Koordinator angemeldet, werden diese Schaltflachen

ausgeblendet.

Pur Administrator

[ ratenbanklenster aushieme l

Dratenbanklensber einblenden ] [

Dabenbank
A pas s

==

Tabellen aus DU

impoHEEren ] ] Alle TabeBen Hischen

Vertraulich ! Weitergabe nur mit vorheriger schriftlicher Zustimmung von Thomas Peters - vba-programmierung.com
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7.1 Zentraler Auswahldialog

%l Startformular 22

Schulungsdatenbank / Training Database Mittwoch, 5. Juri 2013 Datenbank schlieben | ¢

Version 7.3.1
Datenpflege Berichte zu Rollen, SOPs und Dokumenten Filter

Filter aktualisieren
(tbernimmt neue Daten in die pull down menues)

S0Ps / Dokumente
Giltige und noch nicht gliltige SOPs, ” noch nicht giiltige SOPs

[ SOPs / Dokumente erfassen Bericht Yon Bericht Bis

[ mmz006  bis [ 31122020

CIER DN

[ Zu SOPs | Dokumenten Versionen zuordnen ] Gesamtiberblick SOPs [ Dokumente, themensortiert mit allen Versionen

[ SOPs mit Versionen, Uberarbeitungsstatus, Verteiler, Standort Original

Zur Uberarbeitung anstehende 50Ps SOPs mit Anderungsstatus
[ Personen Anlegen ] ][ *bedeutet: Alle Datensétze, Wildcards sind méglich
50Ps und zugeordnete Personen ” S0Ps und zugeordnete Rollen
[ Rollen Arlegen ] - alle Mitarbeiter * |Z|
Personen [ alle Personen aus Org.Einh.
7 Mitarbeiter Org. =
[ Zu Rollen Fersonen zuordnen ] Personen und zugeordnete SOPs i o 2 19 . |z|
Personen und zugeordnete Rollen Organisationseinheit
[ Zu Rollen SOPs | Dokumente zuordnen ] Rollen [ alle Rollen der Applkationen Rolle i |[* |Z|
[ Rollen und zugeordnete Personen Applikation d.Rolle * |Z|
[ Schulungsarten Anlegen ]
[ Rollen und zugeordnete S0Ps ] [ Rollen und S0Ps kompakt ] Thema d.50P  * |z|
[ Schulungen mit Teiinehmern erfassen ] Berichte zu Sl:hulungen SOp F =
SOP Filte
Benuizerverwaltung [ Rollenspezifische Schulungen relevanter Dokumente nach Personen ]
[ Training Koordinatoren anlegen ] | Rollenspezifische Schulungen aller Dokumente nach Person | nur fiir Schulungstibersichten - |z|
Status
| Key User anlegen | | Rollenspez. Gesamtibersicht Schulungen | ~
T I nur fiir SOP-Uberarbeitung ,7
| atenban it | Liste aller Schulungen Liste aller Schulungen mit fallig bis: 05.06.2013
(rollentibergreifend) Ablaufdatum Filtereinstelungen
[ Micht unterschriebene Schulungen ] [Filber speichern ] [ Filter laden ] [Flhu m‘ncksemen]
ausstehende Schulungen fiir Datum 05.06.2013 Bei Fragen zu dieser Datenbank,

Erweiterungswiinschen oder Problemen
ausstehende Schulungen nach Rollen (nicht geschult, nicht geplant) ] e Siegsid'1 bitte telefonisch oder per e-mail an:

che einstellen: d Sprache wechsel [ W i
FEREETEE El SR m [aussbehende Schulungen nach Personen | Anz. fehlende Schulungen,Person ] Manfred Miller (PharmAdvice)

manfred.mueler @pharmadvice.de
[ ausstehende Schulungen nach SOP KPI Trainingsabdeckung Disgramm  oder

B 3 - Thomas Peters
[ KPI Trainingsabdeckung (Rollenspezifisch) Diagramm mail @vba-programmierung. com

7.3 (2007-2010 _DB_V_731mdh

Schulsngsdztenbank V 7.3.1 () 2007 - 2013 Ph dvice - vh i m

Die Abbildung zeigt den zentralen Auswabhldialog, wie er fir Personen ohne Administrator- und Key-
User Rechtefi(siehe nachfolgende BegriiRungsmeldung) sichtbar wird.

Die AAdministrator muiesgniFal® ausgeblendet uAdumzegénglish. Aus
diesem Startdialog heraus werden durch Knopfdruck alle Funktionen der Datenbank angewabhit.

==] Willkommen bei der Anmeldung an der Schulungsdatenbank 7 - M

VBA-FPROGRAMMIERUNG.COM

Schulungsdatenbank / Training Database Version 7.3.1

Guten Tag

Sie sind angemeldet mit der Kennung peters.

Da Ihnen Key-User Rechte aber keine Administrator
Rechte verliehen wurden

kénnen Sie Datensdtze lesen und editieren

jedoch nicht direkt auf die Datenbankoberflache zugreifen.

Bereits beim Start der Schulungsdatenbank werden die Benutzerrechte ermittelt und im
BegrifRungsdialog angezeigt.

Vertraulich ! Weitergabe nur mit vorheriger schriftlicher Zustimmung von Thomas Peters - vba-programmierung.com
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8 SchlielRen der Datenbank

Datenbank schiiefien ﬂ_ﬂ-

Die Datenbank kann nur tber das Symbol geschlossen werden. Ein Versuch die
Datenbank auf andere Weise zu schliel3en miindet in der Aufforderung:

F i

& Bitte schlieBen Sie die Datenbank dber das Tar-Symbol im
y' Startformular!

|

9 Suchen, Anzeigen, Navigieren und Editieren von Daten

9.1 Allgemeine Regelungen zum Anzeigen und Editieren

Al l e Dialoge werd@ml yzfu ne peihgsa vergdiRestiches Andern der Daten zu
vermeiden. Nur Benutzer mit Key-User- oder Administratorrechten kdnnen durch Klicken der
Schal t EditRocdhedeu n  d e n -Mads schaleer

Bei anderen Benutzern bleibt das Klicken ohne Wirkung.

MHewu
Edit
AuditT rail

Datensatz: H| 4 || 1 P |H|}:‘+%| wior 9

Zum Navigieren in den Dialogen werden die Standard Access Schaltflachen benutzt.
Bietet das Programm Kombinationsfelder an, erkenntlich
am auf der Spitze stehenden Dreieck, so missen diese
zur Eingabe / Auswahl benutzt werden.

Startfarrnular

| 'l |COPE Schulungsdatenbank Benutzeranleitung
Yalidierungsplan COPE

COPE Schulungsdatenbank Benutzeranleitung

9.2 Neue Datensatze

Durch Driicken von Neu wird ein neuer Dateng&€eyUsrudzeugt
Administratoren aktiv). Nach dem andern von Datensétzen oder Neuanlegen werden die Daten durch
Weiterblattern oder Zurtckblattern zum nachsten Datensatz oder Aufruf des Startformulars
abgespeichert.

Vertraulich ! Weitergabe nur mit vorheriger schriftlicher Zustimmung von Thomas Peters - vba-programmierung.com
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9.3 Inaktivieren von Datensatzen

Damit die Integritat der Datenbank nicht gefahrdet wird, kbnnen Datensatze nicht geléscht werden.
Stattdessen kénnen Sie inaktiviert werden. Dies erfolgt durch Schalten in den Edit Modus und

nachfolgendes Markieren eines entspre ¢ h e n d

gekennzei gebincleeniepas Datenh d e s (-

der Streichung wird automatisch eingetragen. Unter Bemerkung kann der Grund eingetragen werden.

=] S0PS / Dokumente erfassen \ = = ER
SOP suchen: \ [«]| SOP-r. suchen
P | Themenkreis = Sicherheit Schulungsintervall = 12| Monate max 3333 M ey
SOP / Dokument * |Arbeitzsicherhesit Kosten pro Mitarbeiter:
Dokumenten-Nr*  [4711 0ooe AuditT rail
Giestrichen 7] Datum der Streichung (05,08 2013
Bemerkung
SOPHyperlink, Client Server Architekbur pdf
SOPRDHyperlink: Andernungsdokumentation S chulungsdatenbark. 7.3.docs
AddHvperlink:
Mbgliche Trainer [Hyperlink einfligen mit Strg+k]
SOF Trainer Machname Trainer Yomame Standard Gestrichen  am; AnditT rail
4 21 Peters [«] [Thomas
1% ma | g | — —

9.4 Ruckkehr zum Startformular

Beim Dr¢cken auf AStartformularfa wird ensa
zum zentralen Auswabhldialog zurtick. Auch das Schlie3en der Dialoge fiihrt

automatisch in den zentralen Auswabhldialog.

9.5 Sonderregelung fiir den Dialog APersonenfi

peters ‘ Passwort fiir elekbronizche ‘

Unterschrift eingeben

MitarblD:

W) R

Bitte denken Sie daran der Person mindestens 1 Rolle zuzuordnen, sonst sind nicht alle Funktionen der D atenbank verfuigbar, evtl. Rolle -G ast-- benutzen

=] Personen = B
Suchen [=]
Auswahl aus Liste
g |Z| nicht mehr mit dieser DB venwaltet ey g:.u q

Worname Franzi mods
Machname Beckenbauer gbbiechen
E-Mail BeckenbauerFranz@Etest. de nicht mehr in DB Reaktivi

T : wenwalten SarIIEren AuditTrai
Organisationzeinheit: |Biotech Operations E|

Im Dialog Personen sind die Navigations-Schaltflachen eigens programmiert, damit umfangreiche

Plausibilitatsprufungen erfolgen kénnen.
Die Access Standardschaltflachen wurden entfernt.

Vertraulich | Weitergabe nur mit vorheriger schriftlicher Zustimmung von Thomas Peters - vba-programmierung.com
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Zum Abspeichern neuer oder geanderter Datensétze wird in diesem Dialog Neu

die Schaltflache Speichernb enut zt , di e er sNeuninadle Editmodus A
Adith er schei

nt

Das Inaktivieren von Datensatzen erfolgt in diesem Dialog Uber die
Sc hal t hichenehr i DBRverwalteni. Der Zeit punkt
wird dann automatisch vermerkt. Die Reaktivierung erfolgt tUber die

ent sprechendeRedkiieuhgiif | 2 che A

Yorname

Machhame

b ier

Organisationzeinheit. |CD SOE

Suzwahl aus Liste w . o
. nicht mehr mit digser DB venwaltet

Wenualtungzeintrag [automatizch)
24112009 11:10:05

nicht mehr in DB

Reaktivieren
wenalen

Begrinden Sie diesen Schritt im automatisch erscheinenden Dialog:

Begrindung

Bitte Bemerkung eingeben

Einstweilen nicht mehr verwalten. Grund: Btemzeit

0K
Abbrechen

9.6 Navigation durch Drop Down Auswahl

Bitte derken Sie dg
Folle -Gast-- benuy

I ari

Melzhior
Meloni
Memminger
Messmer
Mett
Mettmarin
Meuzel
Michael
Michowka
Migrrneizter
Miliuis

Miller
Milnoeic
Milinoeic
Makhring
Maoll

Maoll

Maoll
Hall

==l Personen
Suchen ik ovsk [+
Macikowski Zenona
Mai Andreas
Mai Michael
Wormanme M aier K.arin
Maier Alexander
Machname M aier Hildegard
P | Maier Sofia
Orgarisationseinkeit: Maile-Luckner Ewald
Majer Walentina
Marnn Ingeborg
Manoz Michel
Manthey Riidiger
i Antaning

Lars
K.athrin

D anigla
Alexander
Olga
Claudia
Petra
Stefano
. bartin
Cr.

Chiriz
Irmgard
Ines
Johannes
Erigitte:
Connjoana
Ak adij
Eugen
Wesna
Wesna
Alexander
Cooriz
Zenoha
Markus

Tharmae

~In vielen Dialogen kann der gewlinschte Datensatz
durch Markieren in einer alphabetisch sortierten
Auswabhlliste direkt ausgewahlt werden. Alternativ
kénnen unter Auchenfidie Anfangszeichen
eingegeben werden worauf hin die Datenbank
automatisch den ersten Datensatz ansteuert,
welcher der Eingabe entspricht.
(Im Beispiel reicht somit Ma zur Markierung des
ersten Datensatzes Matheis).

Vertraulich | Weitergabe nur mit vorheriger schriftlicher Zustimmung von Thomas Peters - vba-programmierung.com
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10 Audittrail®

Alle Eintrage in die Datenbank unterliegen einem Audittrail, der aus der jeweiligen Dialogmaske
heraus sofort tUber die jeweilige Schaltflache zuganglich ist.

Der Audittrail registriert jeweils die Art der Anderung, welcher Benutzer geéandert hat und wann etwas
geandert wurde. Die Ausgabe erfolgt in 2 Stufen

1. Wer und wann ein Benutzer einen Datensatz geandert hat
2. Details, welche Anderungen vorgenommen wurden

In beiden Fallen kénnen Begrindungen als Notiz eingegeben werden, alle anderen Teile des
Audittrails sind weder &nder- noch I6schbar.

=
Status Arender Zeitsternpel Eegriindung, warum die Anderung durchgefiibn wurde [
P || aktualisiert b bd 27102009 1003337 Einordnung SOP in den Themenkreiz GMP 393 | Details
Sktualisiert MM 27.10.2009 10:33:07 Yoriibergshend gestrichens S0P reaktiviert 391 Detals |

== Audit_Details

Attributnamen Aler Wert Meuer ‘Wert Eegriindung der &ndering

v

zoptitel generelle Schulung generelle Schulung in GMP o

Eine Manipulation des Anwendernamens, wie sie normalerweise in Microsoft Office Applikationen
mdglich ist, wird in dieser Datenbank durch VBA-Routinen verhindert.

4 Audittrail ist ein softwarebasiertes Verfahren bei dem Anderungen von Daten protokolliert werden. Die

behérdlichen Anforderungen fiir die pharmazeutische Industrie erfordern bei schreibenden Zugriffen auf Daten
jeweils den Aaltenidi und den Aneuenfi Wert sowie den Beat
Aufzeichnung mit einem Datumsstempel zu versehen. Auf diese Weise kann die Unverfélschtheit der Daten

lickenlos nachgewiesen werden. Anderseits kann durch Audittrail auch eine System- bzw.

Datenwiederherstellung im Fehlerfall vereinfacht werden. Gezielte Prif- und Korrekturmdoglichkeiten von

fehlerhaften Benutzereingaben sind durch Audittrail vor allem in Branchenprogrammen effektiv durchfiihrbar.

Die Audittrail-Funktion ist nur in der GMP-Version verfugbar.

Vertraulich | Weitergabe nur mit vorheriger schriftlicher Zustimmung von Thomas Peters - vba-programmierung.com
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11 Datenpflege Datenpflege

11.1 Basisdaten

Mit den im Folgenden erlauterten Funktionen wird ’ shslolmeniesrfassen |
die Datenbasis fur die Datenbank angelegt. ’
Erst nachdemé

1 SOPs erfasst wurden,

0 den SOPs giltige oder noch nicht
gultige Versionen zugeordnet
wurden,

1 Personen in der Datenbank hinterlegt sind

Zu 50Ps  Dokumenten Versionen zuordnen ]

Personen Anlegen ]

Rollen Anlegen ]

é konnen Schulungen erfasst und dokumentiert Zufioken Berzonen auonigen

l
l
l
, l
Sobal dé |
l
de

werden. _
Zu Rollen S0Fs [ Dokumente zuordnen ]
Schul arten Anl
1 Rollen erstellt wurden e et ]
und e
Schulungen mit Teinehmern erfassen ]
1 den Rollen Personen zugeordnet wurden
€ kann der Schulungsbedarf ( Aaus st ehen

Sc hul u remnigeit vdrden.

Die empfohlene Reihenfolge bei der Erfassung der Basisdaten ist:

Mitarbeiter anlegen

SOPs erfassen

den SOPs giiltige oder noch nicht giiltige Versionen zugeordnet wurden
Rollen anlegen

den Rollen Personen zuordnen

den Rollen SOPs/Dokumente zuordnen

ogrwWNE

Die genaue Struktur fur die Reihenfolge der Datenerfassung zeigt das Diagramm auf der nachsten
Seiteé.

Vertraulich ! Weitergabe nur mit vorheriger schriftlicher Zustimmung von Thomas Peters - vba-programmierung.com
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Voraussetzungen zum  Erfassen von Schulungen und Schulungsdefiziten

SOPs anlegen _ Personen anlegen

Versionen
zuordnen

A 4

Verteiler erfassen

A 4

Schulungen planen/ erfassen

v v

............................ » Ausstehende Schulungen  ermitteln

Datenpflege ) .
Jede Schaltflache der mit roten Buchstaben gekennzeichneten

Datenpflegedialoge 6ffnet einen spezifischen Dialog zur Datenpflege.

| msoms/ooenenen sz | Der Ricksprung zum zentralen Auswabhldialog (dem Startformular)

erfolgt ¢ber Startorm8larm,al difeé 2afe jAedem I
vorhanden ist.

[ S0Pg f Dokumente erfassen ]

Personen Anlegen

Rolen Anlegen

Zu Rollen Personen zuordnen

Zu Rollen 50Ps / Dokumente zuordnen

Schulungsarten Anlegen

Schulungen mit Teilnehmern erfassen

Vertraulich ! Weitergabe nur mit vorheriger schriftlicher Zustimmung von Thomas Peters - vba-programmierung.com
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11.2 SOPs / Dokumente erfassen

Bei der Ersteingabe werden die Daten in die entsprechenden Felder eingetragen oder aus dem
Dropdown - Meni entnommen.

==] SOPS / Dokumente erfassen = B R
s s BEETS
TF Themenkreis * Sicherheit E| “Schulungsintewall = 12| Monate max. 3339 | heu
SOP / Dokument * |&beitssicherheit Kosten pro Mitarbeiter:
Dokumenten-Nr* 4711 pooe AuditT rail
Gestrichen [ D atum der Streichung;
Bemerkung
SOPHyperlink. Client_Server Architektur pdf
SOPRDHypetlink: Anderungsdokumentation Schulungsdatenbank 7.3.docx
AddHyperlink: I
Mibgliche Trainer [Hyperlink einfligen mit Strg+k)
SOP Trainer Machname Trainer Vormame Standard Gestrichen  am: AnditTrail
#(o1 [=]

Datensatz: W lvonls F H K “F Gefiltert | Suchen

Jeder SOP miissen Themenkreis*, Schulungsintervall* in Monaten und eine Dokumenten-Nr.*
zugeordnet werden, d.h. Themenkreis, Schulungsintervall und Dokumenten-Nr. sind Pflichtfelder.

Das Schulungsintervall wird benétigt, um die Gultigkeit der Schulung zu berechnen und nach Ablauf
der Glltigkeit einen Schulungsbedarf auszuweisen.
TIPP: Wenn eine SOP nur ein einziges Mal geschult werden soll, geben Sie als Intervall einfach den

Wert 9999 (maximaler Wert) an.
SOPs die nicht mehr bendétigt werden bitte als gestrichen kennzeichnen. Die Berechnung funktioniert

auch bei Schaltjahren ohne Verschiebungen.

Werden Themenkreis, Schulungsintervall oder Dokumenten-Nr. nicht erfasst bzw. ausgewahlt,
verhindert eine Validierungsroutine das Speichern des aktuellen Datensatzes.

-

Feld darf nicht leer bleiben oder Mull sein, S

l L Diese Feld darf nicht leer bleiben. Bitte geben Sie eine S5OP Mr. ein,

In den Hyperlinkfeldern kdnnen mit Hilfe der rechten Maustaste oder der Tastenkombination Strg+k
Verknipfungen zu extern gespeicherten Dokumenten (*.pdf, *.docx, etc.) angelegt werden.

Vertraulich ! Weitergabe nur mit vorheriger schriftlicher Zustimmung von Thomas Peters - vba-programmierung.com
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Sollen vorhandene SOPs/Dokumente gesucht werden, so kann das Auswahlfeld ASOP suchenh

verwendet werden.

SOP / Dokument * |Benutzereinweisung Schulungsdatenbank 7.2
Betrichsanweisung Ethanol
Demao SOP

Formulare bei Access

Dokumenten-Nr*

Gestrichen
Generelle Schulung in GMP
Bemerkung Handling of Serious Quality Defects and Recalls
SOPHyperlink Handling of Technical Product Complaints
SOPRDHyperlink: K?sl;:'doglsh'ukh_lren in VBA
) g
AddHyperlink: Standard Reports

Magliche Traine Training Manual
Training Manual - complaints

=3] SOPS / Dokumente erfassen o B
SOP suchen: E] SOP-Mr. suchen

» o Arbeitssicherheit
Themenkreis Basistraining 39599 Mew

Edit
AuditTrail

enweitert...

el

AuditT rail

sop Traine Training Manual - SAP
! W i
M o1 amnorfon Broducton) 2013 R

Durch Betatigen der Schaltflache A S GNr
des Titels benutzt werden.

s ukanh munAuswahl die SOP Nummer an Stelle

=2] SOPS / Dokumente erfassen = B R
sope asten | =]
| Themenkreis = ggg; ngsintervall = 12| Monate maw. 9333 Neu
S0F / Dokument * gggi Koszten pro Mitarbeiter:
Dokumenten-Nr* | jroes nooe AuditTrail
i 0o0e
Gestrichen 0007
Bemerkung ooos
SOPHuperlink onng
SOPRDHypeink: 11532 "
AddHupperlink: 4711
Mogliche Traine 4711 men mit Stig+k]
4711
sap Traine 4711 dard Gestrichen am AuditTrail
zdfsd
L4 2 Feter T o = [

Das Dropdown - Meni Themenkreis ist
Aelbstlernendii d. h. wurde ei
einmal eingetippt, so steht er nachfolgend zur
Auswahl zur Verfugung.

Einer SOP konnen beliebig viele Trainer
zugeordnet werden. Diese Zuordnung dient
bislang nur als Notiz und wird nicht weiter
ausgewertet.

emepkigisn ¢ r m

S0P/ Dokument Arzneimittel
Hygiene
Dokumenten-i
okumenten-Mr Kundenkontakte
Schulungsintervall noch nicht definier
) Test

LA e -

Themenkreis, SOP/Dokument und Dokumentennummer sowie die nachfolgende
Zuordnung mindestens einer Version sind zwingend erforderlich, sonst wird die
SOP in nachfolgenden Auswertungen nicht korrekt erfasst.

Vertraulich ! Weitergabe nur mit vorheriger schriftlicher Zustimmung von Thomas Peters - vba-programmierung.com
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Neu in Version 7.3:

§| SOPS / Dokumente erfassen = =1 22
S0P suchen: [«]| sOPr. suchen

#| Themenkieis = Sicherheit [»| Schulungsintervall = 12| Monate max. 9939 Meu
S0P / Dokument * | &beitssicherheit Kosten pro Mitarbeiter: Edit

Dokumenten-Nr* 4711 000

AuditTrail

Gestrichen [ D aturn der Streichung: Startfarmmular
Bemerkung
SOPHyperlink. Client Server Architekbur, pdf m

SOPRDHyperlink: Anderungsdokumentation S chulungzdatenbank, 7.3.docy
AddHyperlink: |

Mogliche Trainer [Hyperlink einfligen mit Strg+K)

Sap Trainer Machname Trainer Vormame Standard Gestichen  am:

*[ 3 [=]

AuditTrai

Datensatz: M lvonla kM F “F Gefiltert | Suchen

Jeder SOP kann jetzt ein Kostenbetrag fir die Schulung dieser Arbeitsanweisung zugeordnet werden
(Kosten pro Mitarbeiter). Sollen keine Kosten ausgewertet werden, lassen Sie das Feld einfach auf
dem Standardwert 0 U.

Wird hier ein Kostenbetrag erfasst, lassen sich die Schulungskosten pro Mitarbeiter in
entsprechenden Reports auswerten:

VBA-PROGRAMMIERLING.COM
Ausstehende Schulungen nach Person
Die nachfolgende Liste nennt SOPs, Dokumente oder Themen in der die Person
noch nicht geschult wurde oder die Schulungsgultigke it abgelaufen ist
obwohl die Rolle(n) welche die Person abernimmt die Kenntnis erfordert Auswertung fiir den 17.07.2013
Name: Organisationseinheit . - Kosten pro
Themenkreis SOP-Titel / Dokument Version SOP/ Dokument Nr. Gltigkeit Mitarbeiter
Alfred, Baar 2500 Anzahl fehlender Schulungen 1
Gefahrstoffschulung Betriebsanweisung Ethanol 20 4711 giiltig 13.00€
Gesamtkosten: 13,00 €
Beckenbauer, Franzi Biotech Operations Anzahl fehlender Schulungen 3
Gefahrstoffschulung Betriebsanweisung Ethanol 20 4711 gliltig 13.00€
GMP - Training Manuals Training Manual - SAP 5.0 0002 noch nicht giiltig 15,00€
ocP Handling of Technical Product Complaints 1.0 0003 giiltig 25,00€
Gesamikosten: 53,00 €
Miiller. Gerd Sal Anzahl fehlender Schulungen 3

Vertraulich ! Weitergabe nur mit vorheriger schriftlicher Zustimmung von Thomas Peters - vba-programmierung.com
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optional

SOPs / Dokumenten erfassen
zusatzliche Informationen zur SOP angezeigt, die der SOP

Pflege und Auffindung des Originals dienen:

1 Pflege

o Uberarbeitung vorgesehen am (Datum)

0 Letzte Uberprifung am

o0 Letzte Uberprifung durch

1 Auffinden des Originals
0 Standort Raum
o Ordner

Diese Eingaben sind optional.

Hogliche Trainer

0PHyperink. Client Server Srchitekbur.odf le
OFRDHyperlink: Anderungzdokumentation Schulungzdatenbark 7.3 docx
ddHyperlink:
[Heperlink, einfligen mit Strg+k)

berarbeitung vorgesehen am: 05062013 Inhalte:  |Informationen zurm Autbau von Datenbanken, -
tandart B aum: Biiro C5Y Spezielle Azpekte der Risikoanalyze von Datenbanken.
rdner. Datenbanken Black Bow und "White Box Testing
rsetzt durch: n.a.

N [ okumentationsanforderungen|
ketzte Uberprifung am: 10072012
etzte Uberpridfung durch: T. Peters =

S0P Trainer Machhame Trainer Yorname Standard Gestichen  am: AnditT rail
L1 21 || Peters E| Thomas
i_ 21 || heier E| Whaltraud
Bl 9 [
Dabei @ndert sich die Beschri ft un greddzenikdghméngiet f | 2 ¢

zur reduzierten Darstellung zuriick.

fepweitert. <l [

reduziert. ..

Nur SOPs / Dokumente, de

nen im nachfolgenden Dialog mindestens eine Version

zugeordnet wird, werden bei nachfolgenden Auswertungen erfasst.

Vertraulich | Weitergabe nur mit vorheriger

schriftlicher Zustimmung von Thomas Peters - vba-programmierung.com
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11.3 Zu SOPs / Dokumenten Versionen zuordnen

SOPs kénnen bequem (iber das Dropdown - Menii ASOP suchenfiangewahlt werden.

%Zu 50Ps und Dokumenten Versionen zuordnen o B
| SOP suchen: Handling of Technical Product Complaints Ell SOP-Nr. suchen
»
) Werteilungs-B ericht ] [ Edit ]
SOF Handiing of Technizal Product Complaints [T Gestrichen [ ATl ]
[ratum der Streichung:
SOP-Mr. 0oo3
ID_Wersion  “ersion Giiltig ab Giiltigkeit AuditTrail
2 099 15.08.2009 | [ungiitig [=]|[ Detais |
18 1.0 05.06.2013 | [atilig [=]|[ Details |
» [Neu) | [=]|[ Detais |
Datensatz: 4 4 Svonlé » M “F Gefiltert | Suchen

Nach KI i E&dtifillen Sia litte die Dialogmaske vollstandig aus. Beachten Sie, dass nur
Ag¢l tigefi oder An8QPkgeachudthverdeg kdinrien une iei der Auswertung auf
ausstehende Schulungen herangezogen werden.

Eine Plausibilitatsprifung warnt vor einer mehrmaligen Vergabe des Status gultig...

Fehler bei Status der SOP-Version

Fiir diese S0P wurde der Status
GULTIG

3 mal wergeben,

Das ist jedoch nur einmal erlaubt, bitke karyiai

Fehler bei Status der SOP-Version

Fir digse SOP wurde der Skatus
GULTIG
2 mal vergeben,
Das ist jedoch nur einmal erlaubt, bitte kaorrigieren

Vertraulich ! Weitergabe nur mit vorheriger schriftlicher Zustimmung von Thomas Peters - vba-programmierung.com
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11.4 Personen anlegen

=] Personen (=T C 4
Suchen Peters El
5
g nicht mehr mit dieser DB verwaltet ey g:.u g
Yorname Thomasz itmodus
MNachnarne Peters Abbrechen
E-Mail mailEthomas-peters. de nicht mehr in DB Reakivieren
L verwalten AuditTrai
Organisationseinheit: ||T] [=]

thomas l Passwaort fiir elektronische l

Unterzchrift eingeben

MitarblD:

W R

Bitte denken Sie daran der Person mindestens 1 Rolle zuzuordnen, sonst sind nicht alle Funklionen der Datenbank verfuigbar, evtl. Rolle -Gast-- benutzen

Nach dem KINeufiweeden die HifigabAtextfelder eingabebereit geschaltet.

Im Dialogfenster sind verschiedene Plausibilitats-Prifungen hinterlegt. So wird auf fehlende Eingaben
mit folgender Warnung reagiert.

leeres Feld

mindestens ein Feld ist leer

hitke Felder ausfillen ader Faormular mik
== Skartformular <<

verlassen

Das Bestatigen fuhrt zurtick zum halbfertig ausgefullten Dialog.

Die Kombination aus Vorname und Nachname kann nicht doppelt eingegeben werden. Dies ist eine
VorsichtsmalRnahme, bitte wahlen Sie einen geeigneten Namenszusatz, sollten zwei Mitarbeiter
identische Namen besitzen.

Doppelter Hame

i Dieser Mame existiert bereits in der DE unter einer anderen Personalnummer,
Bitte (berpriifen Sie Ihre Eingabe und ergénzen Sie bei einem tatsachlichen Duplikat den Mamen durch ginen Indesx.

Anmerkung: Aus Datenbanksicht ware die Eindeutigkeit des Namens nicht zwingend erforderlich,
denn die eindeutige Personalnummer wird als Primarschlissel, d.h. zur eindeutigen Identifikation des
Mitarbeiters, verwendet.

Es ist jedoch fur das spéatere Filtern der Auswertungen nach Mitarbeitern sinnvoll, diese durch einen
Namenszusatz (Index, Abteilung 0.4.) eindeutig identifizierbar zu machen.

Vertraulich ! Weitergabe nur mit vorheriger schriftlicher Zustimmung von Thomas Peters - vba-programmierung.com
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-

Microsoft Office Access

Dakensatz schon varhanden
Farmular-Eintrag wird geléscht

Dakensatz ndern oder Formular mit
== Startformular <<

verlassen

Nach _(_jem Bestétigen erhalten Sie eine wejt('are Nachricht, die leerer Datensatz
das LOschen des leeren Datensatzes bestatigt.

Die Personal-Nr. wird automatisch vergeben, indem die letzte lesrer unbenutzter Datensatz wird geloscht

benutzte Nummer um 1 erhdht wird. Sie kann jedoch auch
manuell gesetzt werden. Dabei wird die Doppelvergabe

verhindert, denn die Datensétze sind Gber den Schlissel
APer sNriaeéindeutig in der Datenbank gekennzeichnet

Personen, die nicht mehr in der Datenbank verwaltet werden sollen, b i t rticet mehi in DBA

verwalteni mar ki eren. Sie wer den d&esonemmid Frainingsdéfiziten n  d e
angezeigt.

In den Auswertungen werden diese Personen mit einem entsprechenden Vermerk gekennzeichnet.

Neu in Version 7.3:

Die Erfassung der E-Mail-Adressen von Mitarbeitern ist jetzt moglich und sinnvoll, da ab dieser
Version Einladungen zu Schulungen automatisiert per Mail versendet werden konnen. Als Mailsystem
werden MS Outlook und Lotus Notes unterstitzt.

11.5 Personen aus Liste auswahlen

Wurde bei der Installation eine Personalliste in der Datenbank hinterlegt, z.B. durch Import eines
Telefonverzeichnisses, so kann die Eingabe der Personendaten dvurch die Auswahl aus einer Liste
ersetzt werden. Dazu wird das DropDown-Element n e b eAmswahl aus Listei benut zt

==l Personen E]@
Suchen -
Pergonal-Mr [DB-Mr.) 2 Auswahl aus Liste [V o (10 e P oo EF Loy Meu Neu
. Zude Freia
Yormanme Fahiar AU S Zugelder Jiingen AUS
: Zugeld I arti
Nachname Meter Daten- Zugermeier  Simone Daten-
Organisationseinheit | CD SOE SCh utz- Zuger M athias SChUtZ'
. Zugrnaier Ulrike: N
grinden Zukic Milutin grinden
Pagswort fir elek Zuleger Dagmar
Unterschrift eir %“"nj’ v glL‘StaV
urnblic 3 H
Personal- Zumholz-Papp Alwine Abtellung
I D hler Zundel Stef_an hler
Zwehn I etin
ausge- Zweigle ausge-
Zweil Claudia
blendet. Zwel Winfried blendet.
Bitte denken Sie daran der Person mindestens 1 Ralle zuzuardnen, sanst sind nisht alle Funkbionen o Zwick| Markus
Ralle -G ast-- benutzen Zwieglinzki Stanislaw
Zylla Barbel
Zymolka Benjamin -

Vertraulich ! Weitergabe nur mit vorheriger schriftlicher Zustimmung von Thomas Peters - vba-programmierung.com
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11.6 Personen inaktivieren

Das Inaktivieren von Mitarbeiter-Datensatzen erfolgt in diesem Dialog tber die Schaltflache
Avicht mehr in DB verwaltenfi . Der Zei t pun kwirddaarrautomatesdh veirmeikteDieu n g
Reaktivierung erfol gt ¢ ber Rdaktigierungfit.spr echende Scha

E5] Personen o B
Suchen Weiss El
X I y
s (D) 7 nicht mehr mit dieser DB verwaltet biey g:u g
Vamame Angelika Yenwallungseintrag [automatisch)
Machname Wieiss 05.06.2013 11:13:36 H H
E-Mail ‘weissfngelkaEitest. de nicht mehr in DB Reaktivi D e I n akt|V| erun g un d
A vemnalen = | Reaktivierung wird im
Organisationseinheit: |Database Test [+] g
InginiD: Audittrail
lell2: Passwaort fiir elektronische
Passwt: Unterschrift eingeben fes}@eha“ﬁen .
Passworhuisdethal e yA
=] Audit / =
Girun Statug Anwender Zeitstemnpel Begriindung, warum die Anderung durchgefiibit wurde /
--‘9| Aktualiziert peters 05.06.201311:14:21 tutterschutz a75
L 1

Audit_Details

Altributnamen Alterwiert Meuer Wwert

£ Checkbok_gestrichen Micht b arkiert Markiert

txtD atum_Streichung 05.06.201311:13:36

Mitarbeiter, die in der Datenbank deaktiviert wurden, kénnen nicht als Rolleninhaber neu eingetragen
werden. Ebenso kénnen sie nicht geschult werden oder als Trainer fungieren.

Bei Inaktivierung erscheint automatisch ein Dialog

r bl

Bitte Bemerkung eingeben

Fiir drei Jahr in Mutterschutz|

Nur Personen, die in der Datenbank angelegt sind und nicht als gestrichen markiert
wurden, kénnen in nachfolgenden Dialogen verwendet werden.

Vertraulich ! Weitergabe nur mit vorheriger schriftlicher Zustimmung von Thomas Peters - vba-programmierung.com
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11.7 Personliches Passwort festlegen

Nach Driicken der Schaltflache Aasswort furr elektronische Unterschrift eingebenfiu n deditii\
Paszwort fur elektronische

Unterschiift eingeben l kann ein persodnliches Passwort fir die elektronische Unterschrift eingegeben
werden. Dieses Passwort wird genutzt, um gehaltene Trainings zu unterschreiben.
Um das Passwort zu erfassen bzw. zu andern muss die korrekte LoginID, also der Username, mit
dem Sie sich an der Schulungsdatenbank angemeldet haben, eingegeben werden.

Nachdem eine Schulung unterschrieben wurde, kann an den Daten nichts mehr geandert werden.

§| Personen = = E3
Suchen Peters El
7
g nicht mehr mit digser DB vensaltet ey g;u g
Yomame Thomas . . lmods
Wenwaltungzeintrag [automatizch)
N Abbrechen
achname Peters 05.06.2013 11:13:07
E-#ail: mailEthomas-peters. de nicht mehr in DB Reaktivieren
. . verwalken AuditTrail
Organizationzeinheit: [T E|
loginlD: thornas]
Passwort:
Pazswortwiederholung; |
MitarblD:
Bitte denken Sie daran der Person mindestens 1 Rolle zuzuordnen, sonst sind nicht alle Funktionen der Datenbank verfligbar, evtl. Rolle -Gast-- benutzen

Dieses Passwort wird nur als Sternchen **** im Dialog angezeigt und verschliisselt in der

_lolx| Datenbank abgelegt, so dass auch ein Administrator es nicht
rﬂmg' benutzen kann.
+ freund wmekeoranvl ([ Die in der Datenbank in der Tabelle Personen abgelegte Zeichenfolge
2 J ist NICHT die Zeichenfolge die als Passwort eingegeben werden
i mueliman rz"f'c"‘“’2°3"fr'“’ muss, um eine elektronischen Unterschrift zu leisten.
Datensatz: MI—S 3 |b| |I-:

Um das Passwort zu erfassen bzw. zu &ndern muss die korrekte LoginID, also der

Username, mit dem Sie sich an der Schulungsdatenbank angemeldet haben, eingegeben

werden. Wird keine oder die falsche LoginID eingegeben, kann das Passwort nicht

gespeichert werden. Um Tippfehler bei der Erfassung des Passworts zu verhindern, muss
diese korrekt wiederholt werden.

Falsche LoginlD ‘ - =5

"-.I Sie haben nicht die Berechtigung, das Passwort zu @ndern,
' Bitte geben Sie die korrekte LoginID ein oder driicken Sie ESC zum
abbrechen.

-

|
-

Dadurch soll abgesichert werden, dass nur der angemeldete Benutzer selbst sein Passwort andern
kann, bzw. es soll jederzeit nachvollziehbar sein, wer in der Datenbank Passworter erfasst, bzw.
geandert hat.

Vertraulich ! Weitergabe nur mit vorheriger schriftlicher Zustimmung von Thomas Peters - vba-programmierung.com
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11.8 Rollen Anlegen

==] Rollen o B O
Suche [=]
4 MHeu
Ralle Access Programmiered [] gestichen
Applikation / Bereich [WVEBA E| Daturn der Streichung: AuditT rail

Startformular

Datensatz: M lvonl1d » M “F Gefiltert | Suchen

Hier werden die Rollen festgelegt, fir die SOPs und zustandige Personen verwaltet werden.
Unter ARol |l en versteht man die Funktion, di e
bzw. Arbeitsanweisungen existieren, in denen er geschult werden muss.

Rollen, die nicht mehr bendtigt werden, bitte als gestrichen kennzeichnen.

11.9 Zu Rollen Personen zuordnen

In diesem Dialog wird definiert, wer eine Rolle wahrnimmt bzw. eine bestimmte Funktion austbt.
Die Personen werden Uber Dropdown - Menls ausgewahlt. Auswahlbar sind alle Personen, die in der

Datenbankangel egt wur den nichtchehdn DB vemwaltemitim Retsanendialog
markiert wurden.

Fur Rollen, die als gestrichen gekennzeichnet wurden kann auch mit Edit die Eingabe von Personen
nicht freigeschaltet werden.

Uber die Suchfunktion kann die Rolle rasch angewahlt werden.

=2] Den Rollen Personen zuordnen = = &3
| Suche | Systembetreuer El |
»
Rolle Systembetreuer = gestrichen
Applik.ation B Draturn der Streichung:
Auzwahl Nachname Yorname Fiir diese Rolle gelazcht am: P.-Mr. AuditTrail
H =] Blfred Baar | 1
E| Beckenbauer Franzi [ 5
E| Ohler Gemot ] 10

> Exakter Wortlaut ist abhangig von der benutzerdefinierten Hinterlegung des Textes in der Tabelle
ADatenbankangehesl§.2 ngeni
Vertraulich ! Weitergabe nur mit vorheriger schriftlicher Zustimmung von Thomas Peters - vba-programmierung.com
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11.10 Zu Rollen SOPs / Dokumente zuordnen

In diesem Dialog wird definiert, welche SOPs und Dokumente ein Rolleninhaber kennen muss, um
seine Rolle/Tatigkeit korrekt auszuliben. Die Auswahl der SOPs kann durch den Themenkreisfilter
eingeschrankt werden:

Zgl Den Rollen 50Ps zuordnen

= B 23
Suche  |Systembetreuer =
14
Rolle Systembetreler ] gestrichen
Applkation Bl Diaturn der Streichung:
AuditT rail
Auswahl  SOP I Themenkreizfilter Auswahl | E| I SOP-Mr Schullnterval:  diese Rolle gestichen  am:

El Betriebsarmeisung Ethanol 471 12 [
El Trairing Manual oony 3 [
El Standard Reparts 0ons 3 [

M =]
Arbeitssicherheit 4 Sicherkeit
Basistraining 4546 Alpha B
Benutzereinweizung Schulungsdatenbank 7.2 4711 Databasze Demo
Betriebsanweizung E thanol 4711 Gefahrstoffschulung
Demo SOP nooa Database Demo
Formulare bel docess 4711 Frogrammierung
Handling of Serious Quality Defects and Recalls oon4 ace
Handling of Technical Product Complaintz o003 ace
Fontrallstruk turen in VBA 1105 Frogrammierung
Standard Reports 000e GrP - Training Manuals
Training M arual ooo7 GHMP - Training Matuals
Training Mariual - complaints oot GrP - Training Matuals
Training Manual - SAP ooz GrP - Training Manuals
Wéark flows [Production) 20713 00055 GHP - Training Manualz

Datensatz: W 4 Tvonid » M “F Gefiltert | Suchen

Fur Rollen, die als gestrichen gekennzeichnet wurden kann auch mit Edit die Eingabe von SOPs
nicht freigeschaltet werden.

Die Auswahl der zu schulenden Versionen zu den SOPs erfolgt automatisch durch die Datenbank
und muss daher hier nicht angegeben werden.

11.11 Schulungsarten pflegen

Schulungsarten werden in einer Tabelle abgelegt, die Gber den Dialog Schulungsarten pflegen
verwaltet wird. Nur Schulungsarten, die nicht als gestrichen gekennzeichnet sind, kénnen bei der
Eingabe von Schulungen ausgewéhlt werden. Die Handhabung erfolgt wie unter Rollen anlegen 11.8
beschrieben.

2] Schulungsarten pflegen o EOER

Suche [=]

Meu

Schulungsart Initialschulung [] gestrichen
Datum der Streichung: AuditT ril

Startforrular

Datensatz: M4 4 3vonld » M “F Gefiltert | Suchen
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11.12 Schulungen und Teilnehmer erfassen

Suche Suche nach DB-ID Schulung: E
| ] schulungsart externes Seminar [+] Schuungserfolgsdokumentation 74 prakische Pruefung | |gezielte Fragen | Einladung als E-Mail versenden || |Bindkopie |
5 Bemerkungen: Maisystem M5 Outlook [=]
Test Schulungsdatenbank Trainer E[ [Weiss [Angelika
2. Trainer E ‘ ‘
Wenn Sie das Schulungsdatum nachtragiich anderm, aktualisieren Sie bitte
auch das Ablaufdatum der SOPs, erfolgt
Datum | 27. Oktaber 2009 von: [ 10:00bist| 1100 Paver: | 01:00 unterschrift |~ |[peters [Peters, Thomas | 05.11.2010 10:08:05 Prufsumme| 1417002
Telnehmerfiter:  Rolle = [=] Organisation =
ISOPs / Dokument und Version
Buswal Tiel DokNi  Gestichen Auswohl Vewon Ercieldaum  Giligab Gl SOPOK?  fur dese Schuling seichen  Ablaufdatum [ AuditTrail | | =
¥ [=] [orkiiow Froduction] 20713 =S [- 1 | moszoy | mos 200?‘ Gifa | Ok [ Zitzmz
SOP-Titel ¢
=T [Trairirg Marwsal -complaints oo - [0 | mmae | W 2003‘ Ga | Ok [Zrinamz Copy
0T
=T [Trsivire Maruel - 50 oz I R R 2uus‘ ETR T [7iname
SOP-Titel <-->
=T [Treivie Marual - 50 oz [- [0 | moszim | mos 2003‘ giha | Ok [ Z7inzmz e
SOP-Titsl < dokumentation
<] [Training Marual - complaints oo [- [0 | 0i.0eZ008 | W052008 gitg | Ok [ Zritzmz
Schuiunas-
SOP-Titel < dok
=] [Demo S0P 3 - [0 [ 01102009 | 05.10.2009 gig | Ok [ Zinzmz - ausfihriich
[Teilnehmer . Zertifikate drucken
R T — Vomne E-Mail vickt m ey, Person il disss Schulng qestichen am: Eterins Zertifk st ATl
P 2] [Beckenbauer Franzi BeckenbauerF ranc@itestde 7 4172009 Zertiikat
[+] |Beckenbauer Franzi EeckenbauerFranz@test.de Zertifikat ‘ Startformular |
[=] [Meier walraud MeietwaliaudGiest de Zertikat
[=] [Sehater Johannes Schaferlchannes@testde Zeriikat
[«] [weibhasr Kot weiBhaatathingtest de Zeriikat
DE-ID Schuiung
74

Nach Eingabe des Schulungstitels, des Schulungsdatums, des Trainers und des Status der Schulung
(geplant oder erfolgt) kénnen mit Edit die SOPs ausgewahlt werden.
Beachten Sie, dass Sie zunachst einen Titel (SOP / Dokument) auswéahlen, damit dann
automatisch die zu diesem Titel vorliegenden glltigen oder noch nicht giiltigen Versionen
vorgelegt und ausgewahlt werden kénnen.
Diese Reihenfolge ist auch bei einer Korrektur der Daten einzuhalten.

Wird der SOP-Titel nachfolgend noch mal verandert, so muss auch die Version neu

ausgewahlt werden.

Die Auswahl von SOPs kann durch Eingeben eines Themenkreises eingeschrankt werden, dadurch
wird die Liste der auswéhlbaren SOPs verkiirzt.

Themenkreisfilter fiir SOP-f Dokument-Auswahl  GMP - Training Manuals El Teinehmerfilter:
Ps [/ Dokument und Version
Auzwahl Titel Dok-MNr Gestrichen  Auswahl  Yersion  Erstelldal
|- |Kuntrollstrukturen inWBA | |IZI.E|E| | 07 .05.:
Standard Reports 000&
— Training kManual - complaintz oo
Training Manual - S4F ooz
“workHow [Production) 2013 00055

Das Ablaufdatum der Schulung wird automatisch aus dem Tag der Schulung und des im SOP-Dialog
festgelegten Intervalls berechnet, kann jedoch editiert werden.

Das Feld Ablaufdatum darf jedoch auf keinen Fall leer bleiben, weil es fir die Auswertungen der
Trainingsdefizite unabdingbar ist. Deshalb verhindert auch hier eine Validierungsroutine das
Speichern des Datensatzes, sollte hier kein Datum erfasst werden.
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Die Eingabe der Schulungszeit und der Dauer sind optional. Die Dauer wird automatisch errechnet,
kann jedoch Uberschrieben werden, z.B. um Pausenzeiten abzuziehen.

Als Schulungsarten wurden derzeité
T Initialschulung
1 Wiederholungsschulung
1 Selbststudium
I Externes Seminar
€ angelegt.

Schulungsart | (IglEELE= g Mgls

AulLng

g Wiederhiolungsschulung
d Versio Selhststudium

externes Seminar

Die Liste kann durch Key-User beliebig erweitert werden.

Zur Einschrankung des Teilnehmerkreises zwecks schnellerer Anwahl kann der Filter
Organisationseinheit eingesetzt werden. Nur Teilnehmer aus der gewéhlten Organisationseinheit
stehen dann zur Auswahl zur Verfugung. Die Anzeige bereits ausgewahlter Mitarbeiter wird nicht
beeinflusst.

Themenkreiskilker Fiir SOP-f Dokument-Auswahl  GCaMS - Training Manuals w Teillnehmerfilker:  Role  |kKey User w |
SOPs / Dokument und Version
Augwahl Titel Diok-Mr Gestrichen  Auswahl  Version  Erstelldatum Gl Gilig SOPOK?  fiir dieze Schulung streichen Ab
» [ ] [Trairing Manual - complaints |Training Marual - [ [«] | 40 [ 01022008 [O7.0% DDS| gutig [ Ok ] [ 2
SOP-Titel <>
| |Training Manual - SAP Query |Training Manual - £ ] |V | 50 | 27.08.2 |D1.DS.2DDS noc:lj_r'!ic:ht | Ok [ | 2
SOP-Titel <> giltig
| [Training Manual - Workflow (Froduction] [ Training Manual -t ] [« T 11 1.03.2007 |U‘I.03.2EIU?| gitig [ Ok LI [ 2
SOP-Titel <>
*|v ‘ | LI~ | I | I L |
SOP-Titel <>
Teilnehmer
Augwahl Machname orname nicht m. reles. Ferzon fir diege Schulung gestrichen  am:
v M eier / Fabian O O
2 0 0
— Meier Fabian
W alter Franz
‘wiohlfahrt K.athrin

Zu Korrekturen bzw. nachtraglichen Anpassungen von SOPs, Teilnehmern, Status und Datum der

Schulung stehen u.a. die Kontrollkastchen Aiir diese Schulung streichenfiu n dPergon fiir diese

Schulung gestrichenfizur Verfligung.

Wurde eine Version nach Planung der Schulung ungiiltig, so erscheint dieser Hi nwei s Aung¢ |
roter Schrift auf gelbem Feld.

Wird das Schulungsdatum verandert, so ist auch die Gultigkeit der Schulung zu Gberdenken.
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Neu in Version 7.3:

11.12.1 Schulungseinladungen per E-Mail versenden

Ab Version 7.3 der Schulungsdatenbank kénnen Schulungseinladungen automatisiert per E-Malil
versendet werden:

[ Einladung alz E-Mail versenden ]|:| Blindkopie
Mailsystem M5 Outook [

Der Mailversand erfolgt wahlweise Gber MS Outlook oder Lotus Notes. Das bevorzugte Mailsystem

wird im Formular abDatenbankanpassungené6 festgel eg:
% Datenbankanpassungen o B ER
) Anlegen von Key Uzerm und Admins
Personalnummer Anzeigen [ nur durch Administrataren [l
" =
) Ubermahnie won Altdaten
Erstelldatum Zeigen ] nur durch Administrataren

nur erfalgte Schulungen bei Schulunasbedarf als ok werten [1] £ alle efazsten werten <] 11

Bevorzugtes Mailzystem
Titel Schulungzdatenbank £ Training D atabase M5 Outlock| [=]
. : Latuz Nates
U Mersion: Wersion 7.3.1
Text fLir gestrichen: Mitarbeiter auz Projekten ausgeschieden
Anmerkung ja
Sprache d E|

Sicheungsverzeichnis, 2.B. chaccess\backuph

C:ATemph

Dateiname Datenbank: | Schulungs_DE_Y_7.0_BE_Testdaten.mdb E| Backend wahlen
[] POFfileErstellen Werzeichniz
[7] Hirmeisfile erzeichnis [T \Phamédvice\Export'
[7] Sicherungskopien beim Beenden des Programms erzeugen Fileestension |jsp
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Beispielhaft werden diese Schulungsdaten:

t El Schulungserfolgsdokumentation 77 praktische Pruefung gezielte Fragen Einladung als E-M e
_ _ Bemerkungen:
titel  |Training QM Trainer |- | [Feters [Thomas
Schulungskopie: |iopie von Schulung : Training QM mit DB ID: 75 2. Trainer |z| ‘ ‘
Wenn Sie das Schulungsdatum nachiraglich dndern, aktualisieren Sie bitte
auch das Ablaufdatum der SOPs. jgeplant
Datum | 06. Mai 2011 won: [ 00:00 biss|  00:00 Dauers 00:00 Unterschrift |~ || [ [ chedsum: | 0
= Teinehmerfilter: Rolle = [+] Organisation = [
50Ps [ Dokument und Version
Auswahl Titel Dok-Nr Geshichen  Auswahl  Wersion  Erstelldatum Giiligab  Giiltig SOP Ok? fuir digse Schulung streichen  Ablaufdatum | AuditTrail ‘
P | = | |Training Manual - SAF ooz | |4 1] | 01.08.2002 | 01.08. 2|J[IB| qultig | Ok [ OE.05.2014
SOP-Titel <
+| [Standard Reparts 0008 | [12 | mazzoos | m wz.zuus| giig | Ok | 08052014
SOP-Titel <>
= | [Handling of Techrical Product Complaints 0003 | |50 | [ 75.08.2003[nach richt | Ok | 06052014
SOP-Titel <> gy

I eilnehmer
Auswahl  Nachname Womame: E-Mail nicht m. relew. Person fiir diese Schulung gestrichen am Externes Zertiikat [ Audicrrail |
» El Meier wWaltraud Meierw/aliaudE@test. de | Zetitikat |
[+] [|Miiler Gerd MileiGerd@test.de [ Zeifiat |
[=] [Schafer Johannes Schalerohannest@test de [ Zetifiat |
[=] [weilhaar K.athrin WeilthaaiF.athriniEtest de | Zetifikat |

€.s0 an Out | o(siéhe athste Spieh e n
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Von - mail@thomas-peters.de
Si nje.n An... |MeierWaItraud@test.de; MillerGerd @test.de; SchaferJohannes @test de; WeibhaarkKathrin@test. de
Cc... |
Ber... |
Eetreff: |Ein|adung zur Schulung mit dem Thema Training QM am 06.05,2011

l_iehe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.
Hiermit méchten wir Sie herzlich einladen zu folgender Schulung:

Schulungsdatum: 06.05.2011
Schulungsthema: Training QM
Schulungsart:

Trainer 1: Peters, Thomas

Dauer der Schulung: 0:00 Stunden

Folgende SOPs werden im Rahmen der Schulung behandelt:

Training Manual - SAP
Standard Reports
Handling of Technical Product Complaints
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Ist die Sprache des Programms auf Englisch eingestellt, wird auch der Text der Mail auf Englisch
generiert:

Ist das Kontrollkastchen Blindkopie aktiviert:

| Einladung als E-Mail versenden | /| Blindkopie
Mailsystem MS Outlook [l

..erfolgt die Ubergabe der Mailadressen als BCC.

Der oder die Trainer der Schulung erhalten, soweit Ihre E-Mail-Adresse in der Datenbank erfasst ist,
die Einladung ebenfalls als Kopie (CC).

Sind Schulungsteilnehmer als gestrichen markiert, erhalten sie keine Schulungseinladung:

‘eilnehmer
Auzswahl  Nachname Yarname E -t ail: nicht m. reley.  Perzon fur diege Schulung gestrict
» [+] |Gast Fudi rudi nastE@test. de ] [#
E| Ohler Germnot OhleGemot@Etest de
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