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» Export
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» HDTApplication
P Selektionen
» TextTemplates
> Typen
P Zustande

Einsetzen £
Alles auswihlen A
Vervollstandigen 5 Filter
= {Buroarbeit. (Hhe
Zur Pinnwand C3EP »HO20100150
Als Termin T » H020050390
Schrift P Verkauf > H020050410
Text » [ssen > H020010120
» H020120070
Suche [ »H020100160
Rechtschreibung...
Sprache > Rechtschr

Sonderzeichen...

——rm—

[Selektionen | w) @

Bemerkung
Beginn

16.10.2000 09:00
08.05.2000 09:00
23.05.2000 09:00
25.01.2000 09:00
05.12.2000 09:00
24.10.2000 09:00

Ende

17.10.2000 17:00
09.05.2000 17:00
24.05.2000 17:00
26.01.2000 17:00
06.12.2000 17:00
25.10.2000 17:00
N N9 2000 17-00

Kurztitel

CHEFASSISTENTIN
CHEFASSISTENTIN
CHEFASSISTENZ/SEKRETARIAT
CHEFENTLASTUNG
CHEFENTLASTUNG
CHEFENTLASTUNG

CHFFFNTI ASTIING

-

Objekt

Lehrp

Raume _ Verl

Veranstaltungs-Nr.
W-HOZ0-12-007-0

- =
[ FB0O20 |:j [ Termin bestatigt \:! - ) # buchbar
Fachbereich verantwortlicl Veranstaltungsstatus Veranstaftungsart

H020120070

Inhalt
* Chefentlastung, was bedeutet
das? Nummer

- Aktuelle Arbeitssituation im Bro

CHEFENTLASTUNG
Kurztitel

- Planung und Organisation der
igenen Arbeit

Chefentlastung - Arbeitstechniken, um
die Baroarbeit effektiver zu

Arbeitstechniken, um die Buroarbeit

effektiver zu
gestalten

Untertitel

- Aufgaben, Ziele und gestalten
Zielformulierung

* Zettmanagement Lot

- Zefresser

- Denkanstode zum Thema N
Zeftmanagement Abschnittstite|

* Arbeitsplatzorganisation

- Ablagesysteme und
Wiedervoriage

- Terminglanung und
Terminuberwachung
* Grundlagen der

* Chefentlastung, was bedeutet das?
- Aktuelle Arbeitssituation im Biro

_ Aufmahan Ziala und Zialfnrmuliarinn
Kurzbeschreibung

- Planung und Organisation der eigenen Arbeit

- Die wichtigsten "Techniken”
kennen 2. B.
- Fragen und

05.12.2000 09:00
Beginn

06.12.2000 17:00
i

- Auf negative Auierungen
richtig reagieren

- Kritik - wie gehe ich damit um?
# Ubliche Sekretariatsarbeiten

- Selbstindige Korrespondenz im

Y

— [~ ]
Veranstaltungsemhert

Endle
Seminar J 1
Veranstaltungsstyn Min

Stunden  Ort der Veranstartung

Max  Geplant Horer  Gaste

1000 [ o+ a-
Summe

Ein Datensatz vom Typ “Veranstaltung’ ausgewhli]




Dieser Prospekt soll Ihnen einen
Eindruck von der HDTApplikation und
ihren Moglichkeiten vermitteln.

Bitte haben Sie dafiir Verstdndnis, dass
dies nur ein kleiner Ausschnitt der
Funktionen der HDTApplikation
darstellt.

Viele Module wie etwa die
Dokumentenverwaltung, das Hotelwesen
oder das Vertriebswesen, usw. werden
nicht vorgestellt.
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HAUS DER TECHNIK.. v
AuBerinstitut der Rhainisch-\Westrascban Technischen Bochschule 4 5than

Die HDTApplikation ist unser ERP System zur kompletten Verwaltung eines
Seminarbetriebes.

Fir das Haus der Technik e.V. konzipierten und entwickelten Mitarbeiter der
Codeon das Programm "HDTApplikation" um die gesamte Seminar-, Teilnehmer-
und Vertriebsorganisation des Hauses EDV-technisch zu unterstiitzen.

Das Haus der Technik in Essen (http://www.hdt-essen.de/) ist einer der
groBten Schulungsanbieter Deutschlands mit jahrlich iliber 2000
Veranstaltungen mit Teilnehmern aus Wirtschaft, Wissenschaft und
Verwaltung.

Die HDTApplikation wird zur Zeit auf 50 Arbeitspldtzen eingesetzt.



Seminarverwaltung

Mit der HDTApplikation wird die
Planung und Durchfiihrung von
Seminaren einfach und
transparent.

Seminare werden mit ihren
vielfaltigen Querverbindungen
ubersichtlich dargestellt.

Die Ubernahme einer kompletten
Veranstaltung aus dem Vorjahr
inkl. aller Zusatzinformationen
wie Referenten, Orte und
Zielgruppen erleichtert die
Neuauflage von Veranstaltungen.

Die Kostenplanung indentifiziert
rasch unwirtschaftliche
Seminare.

@600

Veranstaltungen bearbeiten

= <

Selektionen

Filter
Nummer
»HOZ20100150
»HO20050390
- HO20050410
B H020010120
»HO20120070
FHO20100160
B HO?20N9NN7A

Bemerkung
Beginn

16.10.2000 09:00
08.05.2000 09:00
23.05.2000 09:00
25.01.2000 09:00
05.12.2000 09:00
24.10.2000 09:00
N5 N9 2000 N9 NN

Ende

17.10.2000 17:00
09.05.2000 17:00
24.05.2000 17:00
26.01.2000 17:00
06.12.2000 17:00
25.10.2000 17:00
NR NA 2000 1700

o

5

Objekt
Kurztitel
CHEFASSISTENTIN
CHEFASSISTENTIN
CHEFASSISTENZ /SEKRETARIAT
CHEFENTLASTUNG
CHEFENTLASTUNG
CHEFENTLASTUNG 4
CHFFFNTI ASTHING

(“Allg. | Kond.

Zusatzl.

Fachb./Ze...

Zielg.

Lehrp.

Riume  Verh.  Teiln.-unt...

d

abschnittsdaten

FBO20

= neue Veranstaltung

[%) [preiskar. 2 (8) [7) & buchbar

Fachbereich verantwortlich

H020050410

Nummer

Veranstaltungsstatus

Veranstaltungsart

CHEFASSISTENZ /SEKRETARIAT
Kurztitel

Assistenz im Sekretariat - Der Weg zur J
effektiven Chefassistenz

Langtite| Untertite|
73

Abschnittstitel

fehlt

Kurzheschreibung

23.05.2000 09:00  24.05.2000 17-00

Beginn

Ende.

Tage Stunden Ort der Veranstaltung
B 1 w000 200 [0+[ 3]

== Seminar
= - T

Min

Max Ceplant  Hdrer Caste

Summe

Fin Datensatz vom Typ "Veranstaltung’ ausgewihlt




e06C
Selektionen 7} Q

Filter Bemerkung
Kundennummer Name

286691 Haustechnik

317811 Haustechnik

145019 Haustechnik

445298 Haustechnik

231505 Haustechnik

ANCGERE Maucrachnil

Allg. " Anschr. | Prio.

Anschr. ... Anschl. |

Juristische Personen (@]

Bankve..  Kat. Verh. | Struktur | Info

Name
vii
Bunzel
Pro ann
¥ Haustechnik
H mann
¥ Ausbildung
Herlich

Abteilungs- und Mitarbeiterstruktur

Verhaltnis

Mitarbeiter
Mitarbeiter
Abteilung
Mitarbeiter
3 Abteilung
Mitarbeiter

Alle Mitarbeiter anzeigen

Alle Abteilungen anzeigen

Ausgewahlte Mitarbeiter anzeigen

Ausgewahlte Abteilungen anzeigen

Ein Datensatz vom Typ "Person' ausgewdhlt

Adressverwaltung

&P

Die HDTApplikation zeichnet
sich durch ein komplexes
Personenmodell aus, dass es
erlaubt Strukturen ganzer
Konzerne im System abzubilden
und zur Adressfindung zu

nutzen.

Personen konnen umfangreich
kategorisiert werden und
beliebig viele Anschriften

besitzen.

Das Titelverwaltungssystem
ermdglicht eine Erfassung
aller vorkommenden Titel und

Anreden.

Diese werden zum

Druck von Etiketten und der
korrekten Anrede in Briefen
verwendet.



Adressbereinigung

Unnotiger Arbeitsaufwand und
Kosten konnen vermieden
werden, wenn die
Adressaufnahme eine
Qualitdtspriifung der Anschrift
vornimmt.

Die HDTApplikation setzt
hierzu AZ Unique und AZ Strada
der AZ Direct GmbH ein, um
postalisch falsche Anschriften
und Doppler bereits bei der
Eingabe zu erkennen und zu
berichtigen.

®@on Naturliche Personen (=)
Selektionen q @ m
Filter Bemerkung Objekt
Kundennummer Mame Zusatz
224957 Scheffler
217464 Scheffler

- Allg. | Anschr. | Prio. = Anschr. Liste  Anschl.

Bankverb.  Kat.  Verh. Info

Anschrifttyp
Rechnungsanschrift

Firma (fiir Position)

L3

= Rechnungsanschrift ?'
Anschrifttyp Aktiv

Zusatz

Vorschau Etikett | Briefanrede

Herrn

ﬂ Alfred Scheffler-Singmann

Land

@ strate () Postf. ) GroRkd. Bahnhofsstr. 30

Bahnhofsstr. 30

Strake fausnr. 44137 Dortmund

44137 Dortmund Sehr geehrter Herrscheffler-singmann
PLZ o *Es wird die Standardanrede dargestelit.

™ abweichender Name

Herr j = j
Anrede Vorgestellter Titel, allgemein Vorgestellter Titel, akademisch
Alfred :] :} Scheffler-Singmann
Vorname Adelstitel Zusatz Nachname

- v -
Zusatz Nachgestellter Titel, akademisch Nachgestellter Titel, allgemein

Ein Datensatz vom Typ “Anschrift’ ausgewahit




®e6n

Filter
Von

01.01.2000 09:30
14.04.2000 08:30
03.07.2000 09:00
24.02.2000 09:00
25.05.2000 08:30
29.11.2000 10:00
26.06.2000 14:00

Allgemeines = Raume

Selektionen q %

Bemerkung
Bis

01.01.2001 16:15
14.04.2000 16:15
03.07.2000 17:00
24.02.2000 17:00
25.05.2000 17:00
29.11.2000 17:00
26.06.2000 18:00

Riume im Detail

Raumreservierungen bearbeiten (=]

=g

Objekt
Nummer Kurztitel m
H071020270 ABFALLBEAUFTRAGTER
HO71020270 ABFALLBEAUFTRAGTER
H071070060 NEUES ALTLASTENRECHT
H064020040 EBM/GOA
HO75050050 IMMISSIONSSCHUTZ
HO40110600 HOAI-GRUNDSEMINAR
HO74060020 GEWASSERSCHUTZ

Kontrolle  Zugeteilte Raume

Merkmale

24.02.2000 09:00

Beginn

: gemeinsam nutzen

24.02.2000 17:00

Ende

Ansprechpartner
Kundennummer Name
= | | @ #

Veranstaltung

H064020040 EBM/COA
Nummer Kurztitel
24.02.2000 09:00
Beginn Ende
T

[/ [%] | &

Reservierungszustand

" Raume sollen nicht getauscht werden

Vorname

24.02.2000 17:00

Fin Datensatz vom Typ “Raumreservierung’ ausgewihlt

«

S

Raumplanung

Die integrierte Raumplanung mit
automatischen Vorschldgen ist
ein wesentlicher Bestandteil der
Seminarplanung.

Konflikte zu Terminen, an denen
zwei Seminare den gleichen Raum
benotigen, konnen friihzeitig
erkannt werden.

Rdume konnen auch geteilt und
mehreren gleichzeitig
stattfindenden Seminaren
zugewiesen werden.

So wird eine iiberfliissige und
kostspielige Planung von
Seminaren, die aufgrund
logistischer Engpdsse nicht
stattfinden konnen, vermieden.



Teilnehmerverwaltung

Anfragen, Anmeldungen und
Teilnahmen werden mit
verschiedenen spezialisierten
Werkzeugen bzw, Masken
bearbeitet.

Uber Drag und Drop und z.B.
der Schnellsuche via
Veranstaltungsnummer ist eine
Teilnahme in Kiirze
zusammengestellt.

Stornierung, Umbuchungen,
Zeugnisdruck,
Guthabenverwaltung - die
HDTApplikation bietet alles
was zur Teilnehmerverwaltung
bendtigt wird.

860 Kundenvorgang bearbeiten (=)
Bemerkung Objekt
Vorgangsnummer  Kundennummer ¥ Name m
92 449822 Siemens AG
85 449811 Serco GCmbH & Co. KG
79 449793 Daimler Chrysler AG
75 449783 EC Erdolchemie GmbH
59 449774 Wilhelm Brand KG Federnwerk
56 449771 Carborundum /Hamiton Techn. Ceramics %
47 449757 Bernd Bieler Industrievertretungen =3

Allgemein  Rechnungsempfinger | Teilgahmen | Rechnungsverwaltung = Bildungskonto -
L3

Teilnahmenummer  Veranstaltungsnummer Kundenummer

1 H040030180 449814
2 HO40030180 449812
1 [ Horer unbezahlt [E2] 1600,01 818,07

Teilnahmenummer Teilnahmestatus

Betrag in DM Betrag in Euro

(* Rechnungspositionen anzeigen | ( hinzufigen ) ( anzeigen ) (* léschen )
Teilnehmer

449814 Spitzer Helmut
Kundennummer Name Vorname

Serco GmbH & Co. KG
Firma

m (= (&

Veranstaltung
. =)

HO40030180

Publikationstyp Veranstaltungsnummer

@ =P

Postfach 1340

86523 Schrobenhausen

Persinliche Bekanntmachung

FM/BETREIBERSICHT
Veranstaltungstitel

Ein Datensatz vom Typ "Kundenvorgang' ausgewihlt




860 Presseinfo bearbeiten (=]
A 4 W
Bemerkung Objekt

Name Datum

TEST PRESSEINFO DEZEMBER 2002

Allgemein | Publikationen | Veranstaltungen

Nr Name Versandtermin Auflage
107 Presseinfo Test Publikation

ol Al L L
Zugeordnete Veranstaltungen

Nummer Beginn Ende Kurztitel
23.12.2002 12:0 28.12.2002 12:0 UMWELTGESETZCEBUNG
13.12.2005 09:0 13.12.2005 17:0 1 Neu Veranstaltung

Ein Datensatz vom Typ Presseinfo’ ausgewahlt

c.

Werbemittel

Die Bekanntmachung von neuen
Seminaren in Zeitschriften,
auf Webseiten, via Email, auf
CD und auf Prospekten, wird
iber die HDTApplikation
gesteuert.

Die Prospekterstellung
entnimmt ihre Informationen
der Seminarverwaltung und
bereitet diese mit Hilfe von
Vorlagen in PDF Dateien auf.

Je nach Werbemittel werden
eigene RiickTaufnummern
generiert, die es erlauben den
Erfolg eines Werbemediums zu
bewerten.



Dynamische Selektionen

Die HDTApplikation bietet die
Moglichkeit komplexe
Datenbankabfragen mithilfe
eines Selektionsbaukastens zu
erstellen.

Aus vorgefertigten Bausteinen
kann sich jeder Anwender
einfach eine Wunschselektion
zusammenbauen. Diese Selektion
kann in jeder beliebigen Maske
benutzt werden, um in der
Datenbank nach Datensdtzen zu
suchen oder die vorhandene,
bereits geladene Menge an
Datensdtzen weiter
einzuschranken.

®0o0 Selektionen =
R W
Bemerkung Objekt
Name
VA
Suche VA in Zeitraum
3
Allgemein | Merkmale | Mehr | Benutzerselektionen
Name Kriterium Kiirzel
BIS Mubk
AB Mul
VA Kann
Kategorie Sachgebiet = Elektrische Maschinen ' Kann
Merkmale
EIS Beginn = O
Name ATtribut (allgemeiny Filt
= Ve = i frither ]
@ Mubk () Kann () Nie BT
Kriterium
WA Beginn bis M
@@ Platzhalter var

Ein Datensatz vom Typ *GenerischeSelektion' ausgewdhlt




e e Objektzustinde bearbeiten

¢
L

Code Name
-1 neue Sendung

k-
-1 neue Sendung
Name

Code I
stTon
“
86C Zustandsreqeln bearbeiten =
Code Name - ~$
0 von “neue Sendung” nacl
0 von "neue Sendung" nacl Bemer) kung Objekt
Code Nummer  Name O

0 von "neue Sendung” nach “Sendung geplant*
0 von "Sendung geplant’ nach "Sendung selektiert
0 von "neue Sendung” nach “Sendung verworfen"

0 von neu zu versendefertig
0 von neue Veranstaltung zu Termin bestitigr
0 von Termin bestatigt nach storniert

scococoooo

Zugeordnete Zustinde uppe | Selektionen

Sachbearbeitung
Systembenutzergruppe
Zustandsregeln die dem ausquahitem " e
Login ID

- BEIEE miro
- sam

Benutzer die der ausgewahiten Gruppe zugeordnet sind

- JEES

Fin Datensatz vom Typ “Zustandregel ausgewahit

&P

|
Workf1low

HDTApplikationsdaten werden
von unterschiedlichen Personen
gleichzeitig oder nacheinander
bearbeitet. Zur Steuerung des
Zugriffs und zur Freischaltung
diverser Funktionalitdten ist
in der HDTApplikation eine
frei konfigurierbare
dynamische Workflowengine
eingebaut.

Diese kann zur Laufzeit von
Administratoren gedndert und
erweitert werden.

Die HDTApplikation passt sich
so - ohne Programmieraufwand -
den gednderten Anforderungen
im Unternehmen an.



Emailunterstitzung

Email ist ein wichtiges
Instrument zur Koordination und
zum Informationsaustausch
zwischen den Mitarbeitern.

Um den Benutzer die Arbeit zu
erleichtern, konnen Referenzen
auf Datensdtzen, wie eine Person
oder ein Seminar, einfach durch
Drag & Drop in eine Email
eingebunden werden.

Der Empfanger der Email kann die
Referenzen durch einfachen
Doppelklick 6ffnen und
bearbeitet den Datensatz
automatisch mit dem richtigen
Werkzeug in der HDTApplikation.

e0e Erinnerung
= = =
=T & | A Q
Senden Anhang Adressen Schriften Furbgl Als Entwurf sichern

An: sachbearbeiter@codeon.de

Kopie:

Betreff: Erinnerung

Hallo Herr Maller

Bitte schicken Sie diesen Personen nochmal unser Faltblatt Gber unsere
Novemberveranstaltungen zu.

MG
Schmidt
3] = i
1076077700 hdtref (0.5 KB) 1076077702 hdtref (0.5 KB) 1076077705 . hdtref (0.5 KE)
£

1076077709 . hdtref (0.5 KB}




Offen fiir andere Systeme

Exporter
Gruppen Name T

RagTi -E> ETIDRU-Werb. hrift P d t d
ersonendaten un
2z1-z8-Test

Seminarinformationen konnen
— — - mit dem Apple Adressbuch

: : ausgetauscht oder im iCal-
Format exportiert werden.

OO iCal Europa/Berlin v

Kalender 2000 Thursday, 16. March E'I ne F'I Bu—schn] ttste] ] e ZUu
’;! work2 ';HUAOO]OlDO BAUFUHRUNG y E? . .
'i ?Byon'lao :ﬁ{{g:??jzz?i Sé\ii;;ii:[\:oﬁﬂ(ﬂ[ﬂh?\C(MWARHE”[K B8) -!-O P I X ( h 'F tP . //WWW 3 t 9 p-l X : d e/)
Tl L — ist realisiert und im Einsatz.

o Fo03s : Zum Druck von PDF Dokumenten

™ FB040 09:00

e 100 | HO30030300: ﬁ%&m&f G — in hohen Auflagen wurde das
& o o 2R R Xerox PrintCise angebunden.
S oo i) Zur Erstellung von
& raors = Serienbriefen existiert eine
o s . Kopplung zu RagTime.

(t)(@) [T wocne [wona ] =llelo)

Ein eingebautes Exportermodul
erlaubt den Export beliebiger
Daten ins CSV Format.



®0 Natiirliche Personen (=

Selektionen [¥) Q9 T
Mac 0S X - Oberflache

Kundennummer Vorname Name

ZLEalz |}
238265 Andreas Hoser
ZLEAIZ
451702 Bob Hoser
327123 Gerhard Hoser Zig

Mit Hilfe der Moglichkeiten von
Mac OS X bietet die
HDTApplikation eine
Benutzeroberfldache, die in
einem Programm dieser
GroBenordnung Ihresgleichen
sucht.

Drag & Drop wird durchgehend
verwendet um Verkniipfungen zu
erstellen, Datensdtze zu 6ffnen
oder nur um die Tabellenspalten
in ihrer Anordnung zu
konfigurieren.

k_|'r

[ allg. | Anschr.  Prio

atirliche Perso
Personentyp

[_| Mitglied [_| Mitarbeiter
Name und Anrede

Herr b
Anrede

Bob

Vorname

jun
Zusatz

Vorschau Etikett / Briefas

Herrn Kriminaloberrat Jun.
Bob von Hoser jun.

Nachgestelter Tite, akademisch  Nachge:

Etikett / Briefanrede

loberrat

Sehr geehrter Herr Kriminz

“Es wird die Standardanrede dar
Verfasser abhangige Anreden w

Erreichbarkeit

[ Duren Kategone inaktvien
jom Tyn “Person’ ausgewshit

Ein Datensatz vom Typ “Person’ ausgewdhit




Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Dann zdgern Sie nicht uns anzurufen!

Wir erstellen fir Sie, auf Basis
unserer schon vorhandenen Module,
kostenglinstig "Ihre" Applikation
malBgeschneidert auf die Bediirfnisse in
Ihrem Unternehmen.

Vielen Dank fiir Ihre Aufmerksamkeit.

Geschédftsfiihrung

Georg Wallmann
Codeon GmbH Telefon: +49 231 5844800 Sergio Sanchez Maffet

Hansastr. 30 Telefax: +49 231 5844801 Amtsgericht Dortmund
44137 Dortmund E-Mail: info@codeon.de HRB 14498



