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Grundlagen

Mit  der  Ausbildungsverwaltung  im DLRG-Manager  können Qualifikationen eines  DLRG-Mit-
glieds verwaltet und überwacht werden.  Dieses umfasst im Wesentlichen die Zuordnung einer
Ausbildung oder einer Qualifikation zu einem Mitglied (z.B. EH-Kurs oder Lehrschein), die Ver-
folgung der Gültigkeit dieser Ausbildung und die Dokumentation einer Wiederholung (z.B. EH-
Kurs) oder Verlängerung (z.B. Lehrschein).

In diesem Zusammenhang werden Ausbildungen, Qualifikationen oder Lizenzen gleichermaßen
als Qualifikation oder Ausbildung bezeichnet. Ausbildungen können DLRG-spezifisch (Rettungs-
schwimmabzeichen Silber oder Lehrschein), extern erworben (Führerschein) oder gliederungs-
spezifisch (z.B.Einweisung in die Bedienung eines besonderen Gerätes) sein.

Der  DLRG-Manager  enthält  dazu  alle  derzeit  bekannten  DLRG-Ausbildungen,  sowie  für  die
DLRG-Arbeit  relevante externe  Qualifikationen.  Weitere  externe  und  gliederungsspezifische
Ausbildungen können zusätzlich angelegt werden.

Für jede Qualifikation im System ist hinterlegt: 

▪ die Bezeichnung, der Fachbereich, die Prüfungsordnung und die Gültigkeit

▪ bei begrenzt gültigen Ausbildungen ist ein Zeitintervall bestimmt, in dem auf  
das baldige Auslaufen der Qualifikation hingewiesen wird

▪ ob sie DLRG-spezifisch, extern oder gliederungsspezifisch ist

Generelle Beschreibung der Funktionalität

Ausbildungsübersicht über Gliederung (Startseiten-Widget)

Der DLRG-Manager erlaubt  bereits auf  der Startseite dem Technischen Leiter einen
Überblick über alle in seiner Gliederung vorhandenen Ausbildungen zu geben. 

Dazu gibt es ein sogenanntes Widget, das über die Schaltfläche Zu Cockpit hinzufügen
das Widget Qualifikationen auf der Startseite zu platzieren ist.

Das Widget gibt eine Übersicht über die Qualifikationen, gruppiert nach „Aktiv“, „In
Kürze ablaufend“, „Abgelaufen“ und erlaubt den Start einer Kommunikation bezüglich
dieser Qualifikationen zu den entsprechenden Mitgliedern.

Qualifikationen von Mitgliedern (Qualifikationsmenü im Kontakt)

Der  DLRG-Manager  ermöglicht  es  Qualifikationen,  die  ein  Mitglied im Laufe seiner
DLRG-Mitgliedschaft  erworben hat,  zu dokumentieren, deren Gültigkeit zu verfolgen
und gegebenenfalls Wiederholungen oder Verlängerungen einer Qualifikation zu erfas-
sen.

Die Ausbildungen und Qualifikationen sollten ausschließlich im Qualifikationsmenü er-
fasst und eingegeben werden. Von dort werden sie automatisch im Verbandslebens-
lauf des Mitglieds  eingetragen.
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Ausbildungsverwaltung auf Gliederungsebene

Auf Gliederungsebene ermöglicht der DLRG-Manager komplette Lehrgänge zu erfas-
sen, Teilnehmer diesen Lehrgängen zuzuordnen und den Abschluss des Lehrgangs (er-
folgreich,  nicht  erfolgreich)  pro Teilnehmer zu dokumentieren.  Nach Abschluss  des
Lehrgangs wird die erfolgreiche Teilnahme in den Kontaktdaten (Mitglied oder Kurs-
teilnehmer ) eingetragen.

Ausbildungsverwaltung durch übergeordnete Verbandsebenen

Lehrgangsteilnahmen  von  DLRG-Mitgliedern  können,  insbesondere  wenn  ein  Lehr-
gang auf Bezirks- oder Landesverbandsebene durchgeführt wird, von den durchführen-
den Verbandsebenen dokumentiert  und eingetragen werden. Dabei ist zu beachten,
dass dieses nur für Teilnehmer aus dieser Verbandsebene erfolgen kann, d.h. die Teil-
nahme an einem Bezirkslehrgang kann nur für die Teilnehmer aus den Ortsgruppen
diese Bezirkes eingetragen und dokumentiert werden, da kein Zugriff auf Daten aus an-
deren Bezirken besteht. Auf Landesverbandsebene kann die Lehrgangsteilnahme für
alle Teilnehmer aus dem Landesverband eingetragen werden, aber nicht für Teilneh-
mer aus anderen Landesverbänden.

Es wird ausdrücklich darauf hingewiesen, dass generell ein Eintrag nur erfolgen kann,
wenn die  Gliederungen den DLRG-Manager  nutzen,  also die  Teilnehmer an einem
Lehrgang in der Datenbank stehen. 

Erstellung von Listen

Der DLRG-Manager erlaubt ebenfalls die Zuordnung von Mitgliedern zu bestimmten
Gruppen (z.B. Trainingsgruppen, Gruppe der Einsatzkräfte etc.). Dazu werden die je-
weiligen Mitglieder speziellen Adresslisten zugeordnet, denen entsprechende Namen
gegeben werden.

Auswertungen

Der DLRG-Manager ermöglicht die Erstellung von speziellen Auswertungen, die z.B.
am Jahresende die Berichterstattung im Statistischen Jahresbericht erleichtern oder
die alle Mitglieder mit einer bestimmten Qualifikation anzeigt.
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Ausbildungsübersicht über Gliederung

Qualifikations-Widget auf Startseite legen

Die Startseite ist beim ersten Zugriff auf den DLRG-Manager leer, bis auf die  grüne

Schaltfläche       Zu Cockpit hinzufügen     .

Durch Betätigung der Schaltfläche erscheinen eine Anzahl von sogenannten  Widgets,
die ein Nutzer nach Bedarf durch Anwählen und Betätigen des Schalters   auf der

Schaltfläche platziert.

Das Widget „Qualifikationen“ zeigt die in der jeweiligen Gliederung vorhandenen Aus-

bildungen, unterschieden nach  Aktiv , In Kürze ablaufend  und Abgelaufen . 

Eine Auswahl nach Fachbereich und eine Filterung nach den drei Kategorien „Aktiv“,
„In Kürze ablaufend“ und „Abgelaufen“ ist über die entsprechenden Pull Down Fens-
ter der Liste möglich.
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Durch Anwählen einer Qualifikation wird eine Liste der Mitglieder gezeigt, die diese
Qualifikation erworben haben. Auch diese Liste ist über das Pull Down Fenster über
der Liste zu filtern, sodass man sich z.B. alle Lehrscheininhaber anzeigen lassen kann,
deren Lehrschein in Kürze abläuft.

Über das Funktionsfenster Kommunikationsaktion, unter der Liste, lässt sich dann eine
Kommunikation an die ausgewählten Mitglieder dieser Liste starten, z.B. eine Erinne-
rung an Fortbildungen.

Diese Erinnerung lässt sich automatisieren, indem die Kommunikation Event-gesteuert
durchgeführt wird. Ebenso kann diese Erinnerungsmail in der Dateiablage dokumen-
tiert und dem Leiter Ausbildung oder Leiter Einsatz eine Kopie dieser Erinnerung zuge-
stellt werden

Einrichten einer automatischen Erinnerungsmail

Die Erinnerung, automatisch oder direkt, ist eine  Kommunikationsaktion, die über das
Menü Kommunikation  Serien-E-Mail gestartet wird.→

Der Schalter  öffnet ein Fenster zu Erstellen einer neuen Serien-E-Mail. 

Zunächst müssen die Grunddaten  der Kommunikation eingegeben werden
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Die Bezeichnung dient zur Identifikation in der Liste der Kommunikationsaktionen. Man
kann z.B. „Erinnerung an auslaufende Qualifikationen“ wählen. Nach Betätigung des
Schalters  öffnen sich weitere Registerkarten, in denen man Text und weitere

Eckdaten der Kommunikation eingeben muss. Im Reiter „E-Mail-Text“ definiert man
den Text der Erinnerungsmail.

Ein Mustertext ist in obigem Screenshot vorgeschlagen, dabei sind die Worte in ecki-

gen Klammern im System definierte Platzhalter, die über den Schalter  
auszuwählen sind. Zusätzlich stehen im Rahmen der Qualifikationsverwaltung folgen-
de zusätzliche Platzhalter zur Verfügung:
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 [QUALIFIKATION]

 [PRUEFNR]

 [PRUEFERNR]

 [PRUEFERNAME] 

 [AUSSTELLER] 

 [PRUEFDATUM] 

 [VERFALLDATUM]

Durch Verwenden einer Signatur, die über das Menü „Einstellungen-Benutzerverwal-
tung-Brief-/E-Mail-Signaturen“ erzeugt  werden können,  wird die  E-Mail  dann unter-
schrieben. In diesem Beispiel wurde die Signatur „Leiter Ausbildung“ verwendet.

Im Reiter „Einstellungen“ legt man die Parameter fest, die dann zum E-Mailversand
führen. 

Im Feld „Ablage“ entscheidet man, ob diese Erinnerungsmail im System dokumentiert
wird und in welchem Ordner des Dateisystems diese Mail abgelegt werden soll. Für Er-
innerungsmails wird eine derartige Ablage empfohlen.

Im Feld  „Startmethode“  muss  man für  die  automatische  Versendung  die  Auswahl
„Eventgesteuert“ wählen und dann den Event „in Kürze ablaufende Qualifikationen
prüfen“ auswählen und die Frequenz dieses Events einstellen. In dem Beispiel unten
wird alle 24 Stunden im System geprüft, ob eine Ausbildung neu in den definierten Er-
innerungszeitraum eingetreten ist und droht abzulaufen. Wenn dieses der Fall ist, wer-
den die Qualifikationsdaten zurückgegeben und über die Platzhalter in die E-Mail ein-
gefügt und die E-Mail verschickt. 

Wichtig ist, dass das Häkchen im Feld „Aktiv“ gesetzt wird. 

Im Feld BCC-E-Mail kann man die E-Mailadresse angeben, an die eine Kopie dieser E-
Mail geschickt wird. In unserem Beispiel erhält der Leiter Ausbildung der Gliederung
eine Kopie. 

Wichtig ist auch, dass man im Feld „Funktionsaufrufe“ die Funktion „Qualifikationsda-
ten zurückgeben“ bei „Vor dem Versand“ einstellt. 

Unter „Nach dem Versand“ kann man „automatisch Notiz anlegen“ auswählen.
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Wird dann der Schalter  betätigt, wird diese Kommunikation aktiviert und die
Anzeige 

erscheint. 

Damit wird alle 24 Stunden geprüft, ob Qualifikationen ablaufen und einmalig, wenn
die Qualifikation in den Erinnerungszeitraum eintritt, eine entsprechende Erinnerung
an den Qualifikationsinhaber geschickt. 

An die Backup-E-Mailadresse, in obigem Beispiel den Leiter Ausbildung der Gliede-
rung, wird eine Kopie der Erinnerung geschickt.
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Qualifikationen im Datensatz von Mitgliedern

Die Qualifikationen, Ausbildungen  oder Lizenzen, die ein Mitglied erworben hat, sind
an zwei Stellen in den Mitgliederdaten sichtbar.

Der direkte Zugriff mit Änderungsmöglichkeiten und Neueinträgen sind über den Me-
nüpunkt „Ausbildung-Qualifikationen“ nach Aufruf eines Mitglieds möglich. Des weite-
ren werden die Qualifikationen im „Lebenslauf“ des Mitglieds eingetragen. Eine Ände-
rung ist dort nicht möglich. 

Die Ausbildungen und Qualifikationen  sollten ausschließlich   im Qualifikationsmenü
erfasst und eingegeben werden. Von dort werden sie automatisch im Verbandslebens-
lauf  des Mitglieds   eingetragen.  Umgekehrt werden Einträge im Lebenslauf  nicht in
das Qualifikationsmenü übernommen.

Qualifikationen eines Mitglieds

Wie vorstehend erwähnt, erfolgt der Zugriff für Einträge von Qualifikationen für ein
Mitglied über den Menüpunkt „Ausbildungen“ im Untermenü „Qualifikationen“ nach
Aufruf des Mitglieds.

Das Qualifikationsmenü zeigt eine Liste von Qualifikationen des Mitglieds, wobei bei
wiederholten Qualifikationen (z.B. Rettungsschwimmabzeichen in Silber) nur der Erst-
erwerb sowie die letzte (jüngste) Wiederholung angezeigt werden. 
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Dazu wird neben der Qualifikation auch der Gültigkeitszeitraum gezeigt, sowie ein Icon
  der zum Nachweis (ATN oder Lehrgangsbestätigung) im Dateiarchiv führt. 

Gefiltert werden kann die Liste nach Fachbereichen und nach Status (aktiv, inaktiv, …).

Die vollständige Liste  mit allen Wiederholungen ist nur im Lebenslauf des Mitglieds
sichtbar.

Eingabe von neuen Qualifikationen für ein Mitglied

Eingaben von neuen Qualifikationen für ein Mitglied können auf verschiedenen Arten
erfolgen. Die einfachste und direkte Art ist die Eingabe über den Menüpunkt „Ausbil-
dungen“ im Untermenü „Qualifikationen“ nach Aufruf eines Mitglieds.

Die Schaltfläche Neue Qualifikation anlegen führt in ein Untermenü zur Eingabe.
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In dieser Eingabemaske muss zunächst der Fachbereich ausgewählt werden. Folgende
Fachbereiche sind in den Stammdaten der Mitgliederverwaltung vordefiniert und kön-
nen ausgewählt werden:

Nach Auswahl eines Fachbereiches verändert sich das Fenster und die Eingabe einer
neuen Qualifikation dieses Fachbereichs wird ermöglicht.

Ein Pull Down Fenster ermöglicht die Auswahl der neuen Qualifikation, die Eingabe
des Prüfungsdatums, sowie die Prüfernummer und den Prüfernamen.  Die Prüfungsli-
zenz wird aus der Gliederungsnummer,  dem hinterlegten Qualifikationsschlüssel  (lt.
PO), dem Jahr und der nächsten freien Prüfungslizenznummer erzeugt. Diese Lizenz-
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nummer (ATN-Nummer) kann überschrieben werden. Bei Qualifikationen ohne Lizenz-
nummer kann das Feld frei bleiben.

Zur Vereinfachung können im DLRG-Manager die Prüfer der Gliederung mit der Prüfer-
lizenz  im Menü „Einstellungen“  im Untermenü „Spezialmodule-Ausbildungsverwal-
tung“ hinterlegt werden und können bei der Eingabe einer Qualifikation über eine Pull
Down-Fenster bequem eingegeben werden.

Nach Eingabe der notwendigen Daten und Betätigung der Schaltfläche  wird
die Qualifikation eingetragen.

Danach ist über die Schaltfläche    das Hochladen eines Nachweises
oder einer ATN möglich.

Es wird darauf hingewiesen, dass für die Anerkennung eines Eintrags als Vorausset-
zung für weitere Schulungen (z.B. beim Bildungswerk DLRG LV Wü) der Nachweis
hochgeladen sein muss. 

Die Anlage wird dann im Eintrag der Qualifikation angezeigt.

Das ein Nachweis hochgeladen ist, wird auch in der Liste der Qualifikationen durch ei-
nen Icon am Ende der Zeile angezeigt.
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Der Name des Nachweises sollte sinnvoll und eindeutig sein, z.B. ATN-NUMMER und
Name des Qualifikationsinhabers und Jahr des Erwerbs enthalten.

Eingabe von Wiederholungen 

Für Qualifikationen, die mehrfach erworben werden können (z.B. Rettungsschwimmab-
zeichen Silber)  werden die Wiederholungen durch Aufruf  der  letzten Wiederholung
und Nutzung des grünen Pluszeichens eingetragen. 

Dieses führt zu einer Eingabemaske für Wiederholungen, in die die Daten der Wieder-
holungsprüfung eingetragen werden müssen. Nach Bedienung der Schaltfläche „spei-
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chern“ wird die Wiederholungsprüfung als letzte Wiederholung in die Liste der Qualifi-
kationen und in den Lebenslauf eingetragen.

Die systemseitig generierte Prüfungslizenz kann überschrieben werden.

Eingabe von Verlängerungen

Verlängerungen einer Lizenz werden durch den gleichen Vorgang wie bei der Eingabe
von Wiederholungsprüfungen gestartet. Allerdings erscheint dann im Fenster „Ausbil-
dungen“ der Text „Neue Lizenzverlängerung“

Nach Speichern wird das neue Gültigkeitsdatum in der Liste der Qualifikationen sicht-
bar, ohne dass eine neue Qualifikation eingetragen wird. Ebenso bleibt die alte Lizenz-
nummer erhalten. Die Lizenzverlängerung wird mit neuer Gültigkeit als neuer Eintrag
im Lebenslauf sichtbar. 

Bei Qualifikationen, die aufeinander aufbauen, wie z.B. San A und San B, wird nur die
höchste Qualifikation ( in diesem Fall San B) verfolgt und verlängert, wenn entspre-
chende Nachweise über Fortbildungen vorliegen.  Dementsprechend wird    der Status  
für   die San A Qualifikation auf „Inaktiv“ gesetzt und führt nicht mehr zur Erinnerung.  
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Sammeleingaben von Qualifikationen über Lehrgänge

In der Mitgliederverwaltung können Qualifikationen auch als Sammeleingabe  im Me-
nüpunkt DLRG-Funktionen   Ausbildungsverwaltung   → → Lehrgangserfassung in der
Gliederungssicht erfolgen. Dazu muss zunächst der  entsprechende Lehrgang im Sys-
tem angelegt werden und mit Teilnehmern verknüpft werden.

Lehrgang anlegen

Über  die  Funktion Lehrgangserfassung  im Menüpunkt  DLRG-Funktionen  Ausbil→ -
dungsverwaltung in der Gliederungssicht gelangt man zur Übersicht der in einer Glie-
derung erfassten Lehrgänge, dazu gehören aber auch die  DLRG - Lehrgänge von See-
pferdchen bis Zusatzausbildung Kraftfahrer KatS.

Die Schaltfläche    führt in die Eingabemaske für einen neuen Lehrgang.

Der neue Lehrgang wird zunächst durch Eingabe von einigen Grunddaten dieses Lehr-
gangs angelegt. Dazu gehören der Fachbereich (per Pull Down Fenster), die Bezeich-
nung des Lehrganges, Name der Qualifikation (per Pull Down Fenster), der Prüfer und
Datum von Lehrgang (Beginn und Ende) und Prüfung. 
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Der Prüfer kann, soweit  seine Daten bereits in der Software hinterlegt sind, wie bei der
Eingabe einer Qualifikation beim Mitglied,  über ein Pull Down Fenster mit dem Lehr-
gang verknüpft werden, oder aber auch direkt bei der Lehrgangseingabe eingegeben
werden. Die Prüfernummer ist optional.

Die über den Lehrgang zu erwerbende Qualifikation ist entweder zentral als Qualifikati-
on hinterlegt oder muss vorher im Menü   Einstellungen -> Spezialmodule -> Ausbil-
dungsverwaltung  hinterlegt worden sein. (Siehe Kapitel Einstellungen für die Ausbil-
dungsverwaltung, Abschnitt: gliederungsspezifische Qualifikationen)

Nach Eingabe aller  notwendigen Daten und speichern,  erscheint  ein  zweiter  Reiter
Kontakte zur Eingabe der Teilnehmer an dem Lehrgang.
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Eingabe von Lehrgangsteilnehmern

Der Reiter Kontakte ermöglicht die Eingabe von Teilnehmern zu diesem Lehrgang über
die Zuweisung von Lehrgangsteilnehmern aus der  Datenbank oder über den Import
von Teilnehmerlisten, die z.B. als Exceldatei vorliegen, oder aus dem Lehrgangsver-
waltungsprogramm des Landesverbandes D'Org oder dem Bundesverbands-Seminar-
APP im DLRG Internet generiert wurden.

Eingabe von Lehrgangsteilnehmern aus der Datenbank
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 Die Schaltfläche     greift auf die Mitgliederdaten der Glie-
derung zu.  Durch Nutzung der Schaltfläche   lassen sich die angezeigten Mitglieder
dem Lehrgang zufügen.Mitglieder bei denen die Schaltfläche    gezeigt werden, sind
bereits dem Lehrgang als Teilnehmer zugeordnet.  

Die Schaltfläche  führt zurück zur Teilnehmerliste des Lehrgangs.

In dieser Ansicht können Kontakt mit der Schaltfläche   wieder aus der Liste entfernt
werden, solange der Lehrgang nicht abgeschlossen ist.

Eingabe von Lehrgangsteilnehmern über Dateiimport

Eine weitere Möglichkeit einem Lehrgang Teilnehmer zuzuweisen ist der Datei-Import.
Im Grundsatz handelt es sich immer um den Import einer Datei im CSV-Format, aller-
dings können die Dateien aus unterschiedlichen Quellen stammen. Deshalb erlaubt der
DLRG-Manager drei unterschiedliche Formate von CSV-Dateien.

Dabei kann der Lehrgang und damit auch die Qualifikationen auf Bezirksebene oder
LV-Ebene auch gliederungsübergreifend eingegeben werden.
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Die Lehrgangsteilnahme, bzw. ein Qualifikationseintrag kann für alle Lehrgangsteilneh-
mer aus dem Bezirk oder im Fall des Landessverbandes für alle Lehrgangsteilnehmer
aus dem  Landesverband eingetragen werden, wenn diese Teilnehmer in der Daten-
bank vorhanden sind, d.h. dass die Gliederung den DLRG-Manager für die Mitglieder-
verwaltung eingeführt hat und aktiv nutzt. Die Vorgehensweise zur Lehrgangseingabe
ist identisch mit der Vorgehensweise in einer Gliederung.

Für Teilnehmer aus Ortsgruppen die den DLRG-Manager nicht nutzen oder aus ande-
ren Bezirken bzw. anderen Landesverbänden, kann diese Funktionalität nicht genutzt
werden,  es sei denn man legt diese Teilnehmer als neue Kontakte in der Kategorie
„Lehrgangsteilnehmer“ neu an. So können auch externe Teilnehmer erfasst werden,
sodass die Daten und die spezielle Ausbildung bereits im System stehen, wenn dieser
Teilnehmer eventuell später Mitglied wird. Ebenso stehen diese Daten dann für Aus-
wertungen zur Unterstützung des statistischen Jahresberichts zur Verfügung.

Einfache CSV Datei 

Die Schaltfläche    im Reiter Kontakte führt zum Importmenü in der
Lehrgangsverwaltung.

Im  Pull Down Fenster Art des Imports wird CSV-Datei ausgewählt. Ebenso muss das
Trennzeichen das die Spaltenelemente  ausgewählt, sowie eingestellt werden, ob die
erste Zeile der Importdatei die Spaltenüberschriften enthält.

Die Bedeutung der Spalten, die in der CSV-Datei durch die Trennzeichen separiert wer-
den, sind unter den Pull Down Fenstern beschrieben. Ebenso ist wichtig, dass das rich-
tige Datumsformat gewählt wird.

Die grüne Schaltfläche Datei auswählen + importieren lässt den Nutzer die Importdatei
von seinem Rechner auswählen und den Import starten.
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Der DLRG-Manager prüft ob die Importdatei dem ausgewählten Dateiformat entspricht
und ob die Teilnehmer bereits in der Mitgliederverwaltung enthalten sind. Dabei wer-
den die Spalten, die einen Teilnehmer eindeutig charakterisieren, zur Identifikation ei-
nes Teilnehmers in der Datenbank genutzt. Diese sind Name, Vorname und Geburtsda-
tum. Das Ergebnis des Imports wird in einer Statusmeldung  in blau dargestellt.

Der Fehler in diesem Fall lag in der falschen Angabe ob die erste Zeile eine Überschrift
enthält,  deshalb wurden die Spaltenüberschriften als nicht in der Datenbank vorhan-
dener Kontakt interpretiert.

Nach Schließen des Importfensters kann man den fehlerhaften Kontakt bewerten, ver-
werfen oder gegebenenfalls als externen Kursteilnehmer in der Mitgliederverwaltung
anlegen.

                                                              Stand Mai 2021                                                       23



Will  man die  fehlerhaft  importierten  Daten  korrigieren nutzt  man den  Schrauben-
schlüsselicon

CSV Datei aus der Bundesverbands-Seminar-App 

Eine weitere Quelle für Teilnehmerdaten kann die SeminarAPP im DLRG-ISC (dlrg.net)
sein. Dementsprechend bietet der DLRG-Manager auch diesen Dateityp zum Import an.

Die Spaltenbedeutung wird auch in diesem Fall im Importfenster angegeben.

Ansonsten ist die Funktionalität identisch wie bei der einfachen CSV-Datei.

CSV Datei aus D'Org

Zum Qualifikationsimport  durch  das Bildungswerk  des  Landesverbandes   dient  ein
drittes Importformat.
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Die Datei wird nach Lehrgangsabschluss  und Ausdruck der ATN aus  D'ORG ausgele-
sen.

Dabei  ist  es wichtig,  dass diejenige Datei  ausgelesen wird,  die die Lizenznummern
(ATN-Nummern) enthält.

Ansonsten ist die Funktionalität identisch wie beim Import einer einfachen CSV-Datei,
mit Ausnahme, dass hier die ATN-Nummer aus der Importdatei in den DLRG-Manager
übernommen wird.

Lehrgangsabschluss und Eintrag der Qualifikation 

Die Schaltfläche    ermöglicht es, irrtümlich auf die Teilnehmerliste gesetzte Mit-

glieder wieder zu entfernen.

Die Schaltflächen    am unteren Ende der Kontakt-
liste erlauben den Export der Teilnehmerliste (z.B. für die Anwesenheitskontrolle oder
die Führung einer Riegenliste). Die Dateiformate der Exportdateien sind auf den Schalt-
flächen angegeben,  der  CSV-Export  nutzt  als  Trennzeichen das Semikolon.  Das mit
Status überschriebene Pull Down Fenster ermöglicht nach Ende des Lehrgangs Teil-
nehmer die den Lehrgang nicht erfolgreich beendet haben, zu kennzeichnen.  

Durch Nutzung der Schaltfläche   wird der Abschluss des Lehr-
gangs vorbereitet. 

Bei  Lehrgängen mit einer ATN-Nummer wird diese systemseitig vergeben, kann aber
noch überschrieben werden, bzw. wird aus der D'Org-Importdatei entnommen  und
der nicht erfolgreiche Teilnehmer wird aus der Liste entfernt.
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Die Schaltfläche     fixiert die ATN-Nummer und trägt den erfolgreichen
Abschluss des Lehrgangs in die Qualifikationsliste und den Lebenslauf aller Teilneh-
mer ein. 

Die Lehrgangsdetails und Teilnehmerliste kann nun nicht mehr verändert werden

Soweit in der Importdatei keine Lizenznummer angegeben wurde, generiert der DLRG-
Manager eine Registriernummer (Lizenznummer), nach den Vorgaben der Prüfungs-
ordnungen. Es wird jeweils die nächste frei Nummer gewählt, sodass im Jahr fortlau-
fend nummeriert wird.
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Erstellung von Listen

Riegenlisten oder Listen von Einsatzkräften sind wichtige Bestandteile der Tätigkeit ei-
nes Leiters Ausbildung oder Leiters Einsatz.

Auf Riegen- oder Einsatzkräftelisten befinden sich in der Regel nur Mitglieder, dement-
sprechend lassen sich diese Listen aus dem DLRG-Manager in Form von sogenannten
Adresslisten generierten und verwalten.

Adresslisten

Die Erstellung einer neuen Adressliste beginnt im Menü: Einstellungen  → Adressen/
Kontakte   Adresslisten. Im rechten Navigatorfeld erscheinen unter→ halb der Schalt-
leiste Neue Adressliste die bereits für die Gliederung zur Verfügung stehenden Adress-
listen.  Z. B.:

Durch Betätigen der Schaltleiste „ Neue Adressliste “  gelangt man in die Maske zum

Anlegen einer neuen Adressliste, in der zunächst der Name der Adressliste eingegeben
wird. 

Das  Kommentarfeld  erlaubt  zusätzlich  eine  Beschreibung  der  Adressliste.  Danach

muss  zunächst die Schaltfläche   betätigt werden, bevor über die Schaltfläche
  Mitglieder aus der Datenbank der Adressliste zugewiesen werden kön-

nen. Das Programm öffnet dazu die Liste der Kontakte in einem neuen Fenster. Zu-
nächst filtert man gegebenenfalls diese Liste zum Beispiel nach der Kategorie „Mit-
glied“, um nur alle Mitglieder anzeigen zu lassen.

Danach kann man die gewünschten Mitglieder mit der Schaltfläche   der jeweiligen
Adressliste zuweisen.  Unter der Kontaktliste erscheint dann der Vermerk

Durch diese Zuweisung wird das Mitglied auf der Adressliste eingetragen, gleichzeitig
wird in den Kontaktdaten des Mitglieds die Zugehörigkeit zu der Adressliste vermerkt. 
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Durch Entfernen des Häkchens lässt sich im Einzelfall der Kontakt einfach aus einer
Adressliste entfernen, bzw. auf eine andere Adressliste setzen und so z.B. der Wechsel
in eine andere Riege (Adressliste ) einfach vollziehen.

Das Aufrufen einer existierenden Adressliste erfolgt über die Kontaktsuche im Haupt-
Menü „Suche“, indem dort nach Adresslisten gefilter wird und im Pull Down Fester die
gewünschte Adressliste ausgewählt wird.

Um eine Adressliste zu exportieren wird die Exportfunktion genutzt. Die Liste wird zu-
nächst unter dem Menüpunkt Kontakt die Kontaktliste nach Adresslisten und der ge-
wünschten Adressliste gefiltert. Das erzeugt eine Ansicht mit allen Mitgliedern die sich
auf dieser Adressliste befinden.

Mit  der  Schaltfläche    rechts  oberhalb  der  angezeigten  Liste
lässt sich nun die gewünschte Tabellendarstellung auswählen. Als Auswahl steht die

Standardvorlage zur Verfügung. Es lassen sich aber auch über den Icon    am obe-
ren Bildrand in der Konfiguration des Suchmaske eine neue Tabellenvorlage mit den
vom Nutzer gewünschten Kontaktdaten erzeugen. Nach Eingabe des Namens der neu-
en Tabelle werden über die Schaltflächen + auf der blauen Spaltenzeile neue Tabellen-
spalten an der gewünschten Stelle erzeugt. 
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Diese müssen dann einem Feldnamen innerhalb der Datenbank zugeordnet werden.
Dieses geschieht durch anwählen des leeren blauen Feldes im Spaltenkopf der neuen
Spalte. Dadurch faltet sich ein Auswahlfenster auf, das es erlaubt das entsprechende
Datenbankelement zu Darstellung auszuwählen.

Nachdem gespeichert  wurde, lässt sich in der gleichen Darstellung mit der neu er-

scheinenden Schaltfläche  dieses Element auch zur Sortierung

auswählen. Die Reihenfolge der Anwendung der Sortierkriterien wird im Einstellmenü
für diese Tabelle angezeigt.
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Auswertungen

Der DLRG-Manager erlaubt auch über den Datensatz, den ein  Nutzer im Zugriff hat
(z.B. Die Kontaktdaten der Mitglieder einer Gliederung), Auswertungen zu erstellen. Für
den Bereich Technik/Ausbildungsverwaltung bedeutet das zum Beispiel die Auswer-
tung aller Mitglieder, die eine bestimmte Qualifikation haben. Bestimmte, regelmäßig
in allen Gliederungen benötigte Auswertungen können zentral  erstellt  werden.  Eine
größere Auswahl an Auswertungen stehen im DLRG-Manager zur Verfügung.

Zentral  für  alle  Gliederungen  zur  Verfügung gestellte  Auswertungen sind über  das
Kontaktmenü mit Hilfe der Filterfunktion nutzbar.

Darüber hinaus stellt die Software einen Auswertungsassistenten zur Verfügung, der
es erlaubt eigene Auswertungen zu erstellen. Dieser Auswertungsassistent ist im Me-
nüpunkt Extras zu finden.

30                                              Stand Mai 2021



Der Auswertungsassistent öffnet ein neues Fenster in dem alle für die Gliederung nutz-
baren Auswertungen gelistet sind, zusammen mit einer eventuellen Beschreibung und
einem Status. Die inzwischen lange Liste von Auswertungen ist gruppiert nach Fachbe-
reichen und lässt sich filtern. 

 

Die Schaltfläche  führt in das Menü zur Erstellung einer neuen Auswer-
tung. 

Zunächst muss der neuen Auswertung ein Name gegeben werden, eine Beschreibung
der Funktionalität erleichtert später die Nutzung durch verschiedene Nutzer. Der Status
ist per Default auf aktiv gesetzt. Wenn die Auswertung fertig erstellt ist und anderen
Nutzern der Gliederung zur Verfügung gestellt werden soll, muss der Status auf Veröf-
fentlicht gesetzt werden.

Nach Vergabe von Namen und Beschreibung kann man auswählen, ob die neue Aus-
wertung als Kopie einer existierenden Auswertung erzeugt und/oder modifiziert wer-
den soll oder ob sie komplett neu erstellt werden soll. 

Das Ausgabeformat ist per Default auf  XLSX-Datei gesetzt, kann aber auch als  CSV-
oder XML-Datei gewählt werden. 

Die Freigabe sollte zunächst für sich selbst gesetzt werden, erst wenn die Auswertung
sicher arbeitet und für andere Nutzer der Gliederung interessant ist, sollte die Freigabe
für alle Benutzer gewählt werden. In diesem Fall ist es sinnvoll die Rechteprüfung zu
aktivieren, um einen nicht autorisierten Zugriff zu verhindern.

                                                              Stand Mai 2021                                                       31



Die Freigabe für Hierarchieebenen   kann   immer nur für die eigene erfolgen!   

Auswertungen, die für alle Gliederungen und für übergeordnete Verbandsebenen in-
teressant sind, werden durch den Landesverband freigegeben.  Vorschläge für neue
Standardauswertungen, bzw. Auswertungen die von Nutzern erstellt wurden und allen
Nutzern des Landesverbandes zur Verfügung gestellt werden, sollten an die Kommissi-
on gemeldet werden. (Mail an mv-support@wuerttemberg.dlrg.de)

Nach Betätigung der Schaltfläche  erscheinen neue Karteireiter, unter denen
der Nutzer die Bedingungen der Auswertung erstellen kann.

 

Der Reiter  Bedingungen wird genutzt um die Auswertekriterien fest zu legen.

Ein Beispiel wird im Folgenden gegeben. Das Beispiel dient dazu die Inhaber einer be-
stimmten Qualifikation in einer Gliederung zu ermitteln. 

Hierzu wird eine Abfragebedingung „Qualifikation“ definiert. Diese  untersucht  in der
Standardmaske „Ausbildungen“, das Feld „Qualifikation“. Die Abfragebedingung ist,
dass der Platzhalter Qualifikation (dieser wird im Reiter Platzhalter definiert) gleich ei-
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nem Abfragewert ist der beim Start der Abfrage ausgewählt wird. Dabei ist zu beach-
ten, dass keine Doppelabfragen über ein bestimmtes Feld möglich sind (z.B. RSA Sil-
ber und RSA Gold). Diese Auswahl muss gespeichert werden bevor zum nächsten Rei-
ter gewechselt werden kann.

Der Reiter Felder dient dazu, die Ausgabefelder der Auswertung fest zu legen.

Im Beispiel wurden die Ausgabefelder Nachname, Vorname, Qualifikation und Gültig-
keit der Qualifikation für die Qualifikationsinhaber gewählt.

Die Breite der Ausgabefelder sowie die Spaltenköpfe können für jedes Ausgabefeld ge-
wählt werden. Beim Datumsfeld können auch noch Feldfunktionen die Ausgabe zum
Beispiel auf Jahr oder Alter einschränken. Weitere Felder aus den Datenbankfeldern
können gewählt werden. 

Auch hier muss die Definition der Felder gespeichert werden, bevor zum nächsten Rei-
ter gewechselt werden kann.

Der Reiter Platzhalter dient dazu den Platzhalter zu beschreiben, falls im Reiter Bedin-
gungen der Datenursprung Platzhalter gewählt wurde. Andernfalls wird dieser Reiter
nicht genutzt und übersprungen.

In unserem Beispiel haben wir im Reiter Bedingungen den Platzhalter Qualifikation ge-
nutzt.  Dieser Platzhalter wird nun definiert.  Da in der Datenbank die Qualifikationen
nicht als Text sondern über  eine Liste in den Systemdaten mit einer Qualifikations-
identifikationsnummer verknüpft wird, kann die Auswertung nur über eine sogenannte
Listbox auf die Systemdateien zugreifen. 

Auch hier muss die Eingabe gespeichert werden, bevor zum nächsten Reiter gewech-
selt wird. Der  Reiter Gruppierung,  dieser dient dazu Auswertungsergebnisse in einer
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Zeile zusammenzufassen, wurde in unserem Beispiel nicht verwendet.  Im Reiter Sor-
tierung definiert man, wie in der Ausgabedatei die Ergebnisse der Auswertung sortiert
angezeigt werden sollen. In unserem Beispiel wurde nach Name und Vorname jeweils
aufsteigend sortiert. 

Der Reiter Auswertung exportieren dient dazu die Auswertung zu starten und das Er-
gebnis auszugeben.

Da wir in unserem Fall die Qualifikationen über einen Platzhalter und diesen über eine
Listbox definiert haben, müssen wir zunächst die entsprechende Qualifikation über das
Pull Down Fenster auswählen

und im im nächsten Schritt über die Schaltflächen das entsprechende Ausgabeformat
auswählen.
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Das Ergebnis der Auswertung wird dann als Zahl der Datensätze angezeigt.

Die Datei kann über die Schaltfläche  exportiert und geöffnet werden.
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Einstellungen für die Ausbildungsverwaltung

Für das korrekte Funktionieren der Ausbildungsverwaltung sind einen Reihe von Ein-
stellungen notwendig um die gewünschte Funktionalität zu gewährleisten. Dazu gehö-
ren DLRG-spezifische Ausbildungen, die entweder durch bundesweit gültige Prüfungs-
ordnungen oder andere Regelwerke definiert sind,  aber auch externe Ausbildungen
und Qualifikationen, die allgemein für alle Gliederungen relevant sind. Alle Regelwerke
werden unter dem Begriff Prüfungsordnung gefasst, auch wenn es sich nicht in jedem
Fall um eine Prüfungsordnung handelt.

Aus Gründen der Übersichtlichkeit sind die Ausbildungen nach Fachbereichen geglie-
dert.

Einstellungen die der LV pflegt

Grundlegende DLRG-spezifische Stammdaten werden zentral durch den LV-Adminis-
trator für der DLRG-Manager gepflegt. 

Die Fachbereiche sind, wie folgt definiert: 

Die  Grundlage  der  DLRG-spezifischen  Ausbildungen  wie  Prüfungsordnungen,  Rah-
menrichtlinien oder sonstige Ausbildungskonzepte sind unter dem Begriff Prüfungs-
ordnung ebenfalls im System hinterlegt und werden durch den LV-Administrator ge-
pflegt.

Ausbildungen (DLRG-spezifische und externe)

Die DLRG-spezifischen Ausbildungen von  A wie AED-Ausbilder bis Z wie Zusatzausbil-
dung Kraftfahrer KatS, sowie eine Reihe von für DLRG-Mitglieder wichtigen externen
Ausbildungen (z.B. Führerschein, Notfallsanitäter)  sind durch mehrere Parameter cha-
rakterisiert. Im System hinterlegt wird, ob eine Qualifikation einmalig abgelegt werden
kann, oder mehrfach. Weiterhin sind Gültigkeitszeiträume definiert (z.B. laufendes Jahr
plus 3 Jahre für den Lehrschein) und daraus ebenfalls ein Erinnerungszeitraum abge-
leitet (z.B 1 Jahr für den Lehrschein). Damit  kann im Erinnerungszeitraum vor Ablauf
einer Qualifikation der Qualifikationsinhaber und der Technische Leiter  durch eine au-
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tomatisch E-Mail erinnert werden, dass die Qualifikation nach dem definierten Erinne-
rungszeitraum abläuft  (siehe Kapitel Einrichten einer automatischen Erinnerungsmail)
und gibt ausreichend Zeit um notwendige Weiterbildungen oder Wiederholungen zu
durchlaufen, um die Qualifikation zu behalten. Diese Ausbildungen mit den Parame-
tern werden ebenfalls zentral durch  den LV-Administrator für den DLRG-Manager ge-
pflegt. Eventuell fehlende Ausbildungen sollten an mv-support@wuerttemberg.dlrg.de ge-
meldet werden. 

Sollte für eine Ausbildung ein taggenaues Ablaufdatum wichtig sein, wird dieses bei
Anlage der Ausbildung in dem entsprechenden Feld per Pull Down-Auswahl festge-
legt.

Einstellungen die Gliederungen pflegen können

Ausbildungen (Gliederungsspezifische)

Neben den bereits im System zentral hinterlegten  Ausbildungen und Qualifikationen
gibt es weitere Qualifikationen die  gliederungsspezifisch sind. Diese zusätzlichen Qua-
lifikationen können von den Nutzern der Gliederungen in das System eingepflegt wer-
den und sind ausschließlich für diese Gliederung sichtbar.

Diese Stammdatenpflege erfolgt über das Menü Einstellungen.

Der Menüpunkt Ausbildungsverwaltung unter  Einstellungen  → Spezialmodule führt zum Ein-
stellmenü der von der Gliederung selbst einzustellenden Parameter. 
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Im ersten Reiter werden die Prüfer  angelegt, die in der Gliederung tätig sind, sodass
über das Pull Down Menü bei der Eingabe von Qualifikationen oder beim Anlegen von
Lehrgängen diese Daten bereit gestellt werden.

Die Schaltfläche   führt zur Eingabemaske für Prüfer.

Nach Ausfüllen der beiden Datenfelder und speichern wird der Prüfer in die Liste ein-
getragen und steht bei der Eingabe einer Qualifikation oder der Anlage eines Lehr-
gangs zur Verfügung.

Der zweite Reiter zeigt die Liste der durch die Gliederung eingegebenen gliederungs-
spezifischen Ausbildungen.

Die in unserem Beispiel angelegte Ausbildung „Besen reiten“ lässt sich durch Maus-
klick auf die Ausbildung bearbeiten. Die Felder sind weitgehend selbsterklärend. Ledig-
lich im Feld „Art“ muss entschieden werden, ob die Ausbildung mit oder ohne Verer-
bung angelegt wird. „Mit Vererbung“ bedeutet, dass diese Ausbildung für alle Gliede-
rungen unterhalb der aktuellen Gliederung sichtbar sind. Wenn ein Bezirk eine bezirks-
spezifische Qualifikation anlegt, können alle Ortsgruppen dieses Bezirks diese Ausbil-
dung in einem Lehrgang einstellen, bzw. diese Ausbildung bei einem Mitglied eintra-
gen.
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Die Schaltfläche  führt zur Eingabemaske für  eine
neue  gliederungsspezifischen Ausbildung.

 

In dieser Maske sind alle notwendigen Eingabefelder vorgegeben. 

Das Feld „Prüfschlüssel“ kann leer bleiben, die Gültigkeit wird in Jahren angegeben
und  ist bei unbeschränkt gültigen Ausbildungen auf  99  Jahre gesetzt. 

Wird ein Zeitraum für eine Wiederholungsprüfung oder Verlängerung gesetzt, öffnen
sich weitere Felder für die Gültigkeit (in Jahren) sowie die Erinnerung in Monaten vor
Ablauf der Gültigkeit und die Einstellung ob das Ende der Gültigkeit taggenau oder
zum Jahresende erfolgt..

Nach Speichern der Qualifikation steht diese den Nutzern der Gliederung zur Eingabe
bei Mitgliedern oder Lehrgängen zur Verfügung.

Kommission Mitgliederverwaltung LV Württemberg

25. Mai 2021
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