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Das Akademie-Bestellsystem

1.  Das Akademie-Bestellsystem fiir Seminarunterlagen
Zweck des Bestellsystems ist die einfache Abwicklung flr die Bestellung von Unterlagen fiir Seminare.

Ziel ist es, einen einheitlichen Qualitatsstandard fiir die Seminarunterlagen zu gewahrleisten. Dazu ist anzu-
streben, Unterlagen fiir moglichst viele Seminare zentral in der Druckerei der TUV Media GmbH vorzuhal-
ten. Aber auch individuell gestaltete Unterlagen mussen (falls nicht vorliegend) dariiber bestellbar sein.

Eine Bestellung beginnt IMMER in Orbis. Bestellungen aus dem Trainingssystem von ORBIS (ORBIS TRA TRG)
landen immer auf dem Entwicklungsserver und werden nicht ausgeliefert. Die Bedienung von ORBIS ist be-
schrieben im ORBIS-Online-Handbuch.

Vorbemerkung:

Das System wurde fur den Konzernstandard ,Internet-Explorer” optimiert. Mit anderen Browsern kénnen

ggf. Probleme auftauchen. Mit dem IE ist keine gesonderte Anmeldung am System erforderlich. Sie werden
mit hrer Windows-Kennung im System registriert.

1.1 Bestellungen von Standard-Unterlagen, die bei der Druckerei vorliegen
1.1.1 Auswahl der Veranstaltung in ORBIS

In ORBIS wird die gewlinschte Veranstaltung ausgesucht:

Veraffentlich dats o) Unterrichtszeit
B =3 o y’ Ausschneiden Einfugen @ VErOTENHichungscaten t:l nierentszenien [Iml| Unterlagen bestellen
Fehlzeitenverwaltung 5y Veranstaltung kopieren
letzts Dat tzinf Pi d opiere asche = Tae i i
vor etzter | Datensatzinfo  Pinwan Kopieren €3 Loschen % Navigator [} Ressourcenzuordnung EBA Teilnehmer an Lieferanten melden
Datensatz Zwischenablage Extras Zusatz
g\f’eranstaltung A2 o B ER
i K26ES54021N16221534 Art Serninar . [ Profil
Titel Prifungsvorbereitung Fachwirt/in im Sozial- und Gesundheitswesen (IHK)
Titel f externe Nr | HSC AC TRA-Standort ~ Kursart Garantie Ge v DF-Art -
7~ ¥eranstaltungsort .
= Beginn 1.Ta .10, H i Anz UE
Name TUY Rheinland Akaderie GmbH g 9 10.10.2016 08:00 | Beginn Folge an
— 14.10.2016 15:00

Trainingscenter Aachen Ende letzer Tag Ende Folge

Rottstrafie 21c StatusfAbsagegr. 5: Kat 0 - wird durchgefihrt/ -~ -
Stralie

52068 #Aachen TypfGrosskunde 1520 5. offen BEW Life Care - -
PLZ/Ort
AP ¥-0Ort 02417912 88 - Schliissel 54021 -

1 .~ Ansprechpartner intern 1 .~ Ansprechpartner extern

Name Powierski Name Hansel
Yorname Melanie 02151/87 78 - | [| Freigabe IH Yorname Manuela 0241/91238-16

erstellt aus

L K268554021N1709739 Profil [7] Referenzveranstaltung in CO

Teilnehmer

i s
min
Titel Prifungsvorbereitung Fachwirtf/in im Sozial- und Gesundheitswesen {IHK) L oo
HEC ac flan |5
Anz.Bez. |54 Gesundheitswesen/Sozialwesen
KST 268 Hochschul-Campus * SB ¥YWZ Kleinmann, Petr ~ OSM - Sem.-Serv. T oist (11
[C] TN-Einladung erfolgt Hersteller - Externe Nr. Ges, 11
MTS-Kategorie -

Basisdaten LKaIender LStof‘pran LZathngspIan LStundeanan LBemerkung LCheckI\ste LCheckI.Anm. LUnter.-pIan. LStatistik LTeiInehmer LKosten ]
kDyn. Tabelle LZusatzfeIder LPrUfungspIan LZieIgruppen LKontakte LKunde ]

1.1.2 Auswahl der Materialien

Uber die Schaltfliche ,,Unterlagen bestellen” wird ein Bestellvorgang gestartet. Es 6ffnet sich ein Browser-
fenster mit den initialen Daten:
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Das Akademie-Bestellsystem

Seminar: 54021 Prifungsvorbereitung Fachwirt Gesundheits-/Sozialwesen (IHK).

Bitte geben Sie die Teilnehmeranzahl und die Anzahl der bendétigten Materialien ein:

Seminarnummer |54DZ1

Seminar |Pr'ufu ngsvorbereitung Fachwirt Gesundheits-/$
Standard-Unterlagen

Einzelpreis 0.00€

Anzahl Unterlagen 1 E
Teilnehmermappen Keine Teilnehmermappe |

Preis/Teilnehmermappe

Preis gesamt 0,00€

Lehrgangs-Materialien Referenten-Materialien Sonstige Materialien

,D— 0,45 € Kugelschreiber ,ﬂ— 0,45 € Namensschild Revers ,1— 0,05 € Teilnehmerliste Standard
’D— 0,59 € Gummibadrchen ’I]— 0,58 € Namensschilder Schreibtisch ’0— 0,05 € Individuelle Teilnehmerliste
ID_ 0,25€ Block ohne Lochung ’D_ 0,05 € Teilnahmebestatigung IU_ 0,58 € Referenten-Tischkarte
]l]_ 0,29€ Block mit Lochung ’;]_ 0,05 € Zertifikat

’1— 0,00 € Mormensammiung QM ’l]— 0,15 € Inhaltsnachweis

’l]— 0,00 £ Teinehmerfragebogen

Die Daten aus ORBIS werden, soweit vorhanden, Glbernommen.

Unterhalb der Anzahl der Unterlagen, die von ORBIS lbergeben werden, besteht die Moglichkeit, Teilneh-
mermappen zu bestellen. Diese bestehen aus der Mappe aus Karton, einem Textmarker, Post-It, Kugel-
schreiber und einem Block mit Lochung. Wenn Sie ,Teilnehmermappe neutral” anwahlen, liegt dieser kein
Notfallplan bei (fir Locations auRerhalb der Schulungszentren, z.B. in Hotels). Fir alle anderen Teilneh-
mermappen liegt ein Notfallplan des jeweiligen Schulungszentrums bei. Sie sollten bei Auswahl einer Teil-
nehmermappe die weiter unten eventuell aufgefiihrten Materialien ggf. auf NULL setzen, sonst werden sie
doppelt bestellt.

Teilnehmermappen Keine Teilnehmermappe

Teilnehmermappe neutral

- Teilnehmermappe Kaln
Preis gesamt Teilnehmermappe Paderborm
Teilnehmermappe Eschbom
Teilnehmermappe Minchen
Teilnehmermappe Mimberg
Lehrgangs-Materialien | Teilnehmermappe Stuttgart

PreisTeilnehmermappe

Der Preis und der Inhalt der jeweiligen Mappe wird nach der Auswahl angezeigt:

Sl | 3 E |Teilnehmem‘|appe Kiln V|

Post-It, Kugelschreiber, Textmarker und

Rlnrk mit | nchinn

ITeiInehmermappe mit Notfallplan Kaln,

Preis gesamt 6,60 €

Unterhalb der Kopfdaten gibt es Felder fiir die beigestellten Materialien.

Hier werden automatisch fiir die Anzahl der Teilnehmer fiir die Lehrgangs- und Referenten-Materialien die
entsprechenden Werte vorausgefillt, konnen aber noch beliebig gedndert werden.

Wenn Sie im Feld ,,Anzahl der Unterlagen” den Wert dndern und diese Werte fiir die Materialien tiberneh-
men wollen, klicken Sie bitte auf die Schaltfliche ,Ubernehmen®. Die Zahl wird dann fiir alle Lehrgangs- und
Referenten-Materialien Gbernommen. Sonstige Materialien bleiben davon unberihrt. Sie kdnnen aber je-
derzeit noch einzelne Zahlen d@ndern.

Wenn Sie unten auf die Schaltflache ,, Abbruch” klicken (in den Schritten 2-5), kdnnen Sie den kompletten
Bestellvorgang I6schen. Vorher miissen Sie noch die Abfrage mit ,,OK” beantworten. Dann werden alle Da-
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Das Akademie-Bestellsystem
ten dieses Bestellvorganges geloscht. Das betrifft KEINE Daten, die in ORBIS gespeichert sind.

|-\

Meldung von Webseite )

:| Woellen Sie wirklich die Erfassung abbrechen und alle Daten lGschen?

[ oK ] [ Abbrechen

1.1.3 Eingabe der Lehrgangsdaten

Zum nachsten Schritt geht es mit Klick auf die Schaltflache ,Weiter”.

Seminar: 06138 Umweltauditor (TUV)
Bitte geben Sie weitere Daten ein:

KST = |278

Sachkonto * j421102

Ort TOV Rheinland Akademie GmbH
Trainingscenter Hambur‘& ~
Julius-Vosseler-Stralte
22527 v
Hamhburn

Abweichende

Lieferadresse

Start * ELUS.ZU‘I? i3 Ende * |24.03_2|]17 B
Liefertermin * |05.05.201? i
Referent * |Bemd Miller

Seminar-Manager/-Assistenz |Cam'|en Feest
Ggf. abweichender Absender|

CO AuftragsNr * 009510204423
Inhouse Unterlagen * Nur eigene Unteriagen [ | 4@ Bitte auswanlen!
Bemerkungen

Felder mit "' miissen ausgefiillt werden.

e

Hier konnen weitere Daten zum Seminar eingetragen werden. Alles, was in ORBIS eingetragen ist, wird auch
hier Gbernommen. Alle Felder, die mit einem * versehen sind, missen ausgefillt werden.

Wenn die Lieferung nach Kéln gehen soll (PLZ 51105), werden keine Versandkosten berechnet.

Wenn der Liefertermin weniger als 3 Arbeitstage nach dem aktuellen Tagesdatum liegt, kénnen Expresszu-
schldage anfallen. Diese werden in der Zusammenfassung im Schritt 5 ausgewiesen.

Start * 16.10.2017 B Ende *|19.10.2017 @]
Liefertermin * 21.09.2016 B Achtung, Expresszuschlag!
[ [ ———r—— -

Im nachsten Schritt wird unter drei Szenarien unterschieden (gilt fir offene Seminare)

J a) Es werden nur Standardunterlagen verwendet
o b) Es werden Standard- und eigene Unterlagen verwendet
o c) Es werden nur eigene Unterlagen verwendet
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Das Akademie-Bestellsystem
1.1.4 Nur Standardunterlagen

Klicken Sie bitte auf die Schaltflache ,Weiter”, um zum nachsten Schritt zu gelangen.

Seminar: 06149 Umweltschutzbeauftragter (TUV)

Hier kénnen Sie eigene Dateien hochladen.

/< Teilnehmerliste xlsx

PABBR| crvr« von o 0] (Weted

Die Teilnehmerliste enthélt alle in ORBIS aufgefiihrten Personen, die dort als Teilnehmer gekennzeichnet
sind. Sie wird in der Druckerei dazu verwendet, z.B. Namensschilder, Tischkarten und eine Teilnehmerliste
auszudrucken.

Sie kénnen an dieser Stelle Anderungen an der Teilnehmerliste durchfiihren. Wenn die Namen der Teil-
nehmer in ORBIS eingegeben sind, enthdlt die Excel-Tabelle diese Namen und es ist keine weitere Aktion
Ihrerseits erforderlich. Sie konnen aber durch Klick auf ,Teilnehmerliste.xlsx“ diese Liste 6ffnen und auf
Ilhrem Rechner speichern. Wenn Sie daran noch Anderungen durchfiihren, miissen Sie mit einem Klick auf
das rote Kreuz die Liste aus dem Bestell-System |6schen und kénnen danach lhre eigene, modifizierte Liste
hochladen.

Seminar: 09622 Qualitatsbeauftragter (TUV) Industrie - Modul 2.

Hier kénnen Sie eigene Dateien hochladen.

Teilnehmerliste:
Es wurde keine Teilnehmeriste gefunden. Bitie
laden Sie ein entsprechendes Dokument hoch.

I'I'eilnehmeriiste auswiahlen... |

I Durchsuchen | | Teilnehmerliste hochladen |

Bitte beach-
ten Sie, dass durch Hinzufiigen oder Entfernen von Teilnehmern in der Excel-Tabelle KEINE Anderung der
Anzahl der Teilnehmerunterlagen (Schritt 2) im Bestellvorgang erfolgt. Im Normalfall brauchen Sie keine
Anderung der Teilnehmerliste durchzufiihren, wenn in ORBIS alles korrekt eingetragen ist.

1.1.5 Standard- und eigene Unterlagen

Es wird eine Maske angezeigt, in der sowohl die Standardunterlagen als auch die Hochlademaoglichkeit fur
eigene Unterlagen zur Verfligung stehen.

Zuerst wird der Reiter mit der 1. eigenen Unterlage eingeblendet.
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Das Akademie-Bestellsystem

Seminar: 06138 Umweltauditor (TUV)

Hier kénnen Sie eigene Dateien hochladen.

Teilnshmerliste: Ihre Dokumente:

< Teilnehmerliste xisx Standard-Unterisge ) Unterlage 1+ Y+
Eigene Dateien:

Reihenfaolge '

Ziehen Sie Dateien mit der Maus hierhier
- oder klicken Sie auf diesen Text zur
- Dateiauswahl.

: [ sicherer uptoad

| e B[ ae B
s,
#e 000 | >Hh

Hier konnen Sie, wie im Schritt , eigene Dateien hochladen” beschrieben ist, eigene Dokumente zusammen-
stellen. Sie kdnnen auch durch Klick auf das ,+“ — Zeichen weitere Unterlagenmappen hinzufligen und diese
mit Dokumenten bestlicken.

Wenn Sie auf den Reiter ,,Standard-Unterlage” klicken, wird eine Abbildung und eine Beschreibung der
Standardunterlage zu diesem Seminar angezeigt. Die Abbildung kann von der des ausgewahlten Seminars
abweichen.

Seite 8



Das Akademie-Bestellsystem

Seminar: 06138 Umweltauditor (TUWV)
Hier kdnnen Sie eigene Dateien hochladen.

Teilnehmerliste: Ihre Dokumente:
7% Teilnehmerliste xlsx Standard-Unterlage ) Unteriage 1 Y+
i
- \
A s

Broschire Kiebebindung + Ubungsheft

Broschire = 4 + 92 Seiten Umfang

Ubungsheft = 4 + 16 Seiten Umfang

Broschire: Seite 1 + 3 + 5 sowie Seiten 87-92 sind farbig

Wenn Sie auf das weiRe Blatt im Reiter fir Standardunterlagen klicken [ Standard-Unteriage ) 6ffnet sich ein
Bearbeitungsfenster. Hier konnen Sie die Menge dndern (wird beim ersten Mal von der Teilnehmeranzahl
aus Schritt 2 tbernommen). Und Sie kénnen fiir die Standardunterlage noch Bemerkungen eingeben. Eine
Anderung der Konfektionierung/Nachbearbeitung ist hier nicht méglich.

“Standard Untertage ) Unterisge 1 )} +

Einstellungen
MName

|Sta ndard-Unterlage

Anzahl IT :

MNachbearbeitung
Bemerkungen |

Ein Klick auf den Button ,,SchlieRen” Gbernimmt die Eingaben und schlief3t das Fenster.

1.1.6 Nur ,eigene Unterlagen”

Dieser Schritt ist gleichzusetzen mit der ,,Bestellung von Seminarunterlagen, die nicht in der Druckerei vor-
liegen”.

Bitte beachten Sie:

Sie kénnen zwischen Schritt 3 und 4 beliebig oft hin- und herschalten und dabei durch Auswahl des
Pulldown-Menis
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Inhouse Unterlagen * Standard- & Eigene Unterl. | v |. Bitte auswahlen!

—_———

hin- und herwechseln. Anderungen bei den Standardunterlagen (Menge und Bemerkungen) werden nicht
beibehalten, wenn Sie den Punkt ,nur eigene Unterlagen” angewahlt hatten.

1.1.7 Kontrolle der Bestelldaten

Wenn Sie auf die Schaltflache ,Weiter” klicken, gelangen Sie zum Kontrollbildschirm:

Zusammenfassung
Seminar: 08228 Tipps und Tricks fir die Arbeit an der Wunde.
Seminamummer 03228
Seminar Tipps und Tricks fir die Arbeit an der Wunde.
Anz. Teil 1
KST 950
Sachkonto 421102
Ort Aachen Aachen
Abw. Lieferadresse
Start 06.12 2016
Ende 06.12.2016
Liefertermin 04.12.2016
R: Michaela Wiese
Seminarmanager Simone Fier
Absender
CO AufiragsNr 009510178173
Gesamt-Preis 9,30
Unterl St
Nachbearbeitung Normal (Ordner)
Materialien Preis  Anzahl Gesamt
Lehrgangs-Materialien
Kugelschreiber 045€ 1 045€
Gummib&rchen 059€ 2 118 €
Block ohne Lochung 025€ 1 025 €
Block mit Lochung 029€ 1 029€
Referenten-Materialien
Namensschild Revers 045€ 1 045€
Namensschilder Schreibtisch 063 € 1 068 €
Teilnahmebestatigung 005€ 1 005€
Zertifikat 005€ 1 0,05€
Inhaltsnachweis 015€ 1 015€
Teilnehmerfragebogen 000€ 1 000€
Sonstige Materialien
Teilnehmerliste Standard 0,05€ 1 0,05€
Individuelle Teilnehmerliste 005€ 0 0,00€
Lehrgangs-Materialien
Normensammlung QM 0,00 € 1 0,00 €
Versandkosten 1 580 €
Summe 930 €
Download Bestellbestatigung

[ABBRGEH]  scrvns von s [Z0ick] (Bestelien]

Hier sehen Sie eine Ubersicht (iber die Lehrgangsdaten und die zu bestellenden Materialien sowie die ent-
stehenden Kosten. Unten befindet sich ein Link (Download Bestellbestatigung), mit dem Sie sich diese Be-
stellbestatigung als PDF-Datei herunterladen und ausdrucken kdnnen.

1.1.8 Bestellvorgang abschlief3en

Wenn Sie im Schritt 5 auf die Schaltflache , Bestellen” klicken, wird die Bestel-

lung an die Druckerei Gibergeben. Wenn in lhrem Benutzerprofil eingetragen ist, dass
eine Freigabe durch eine vorgesetzte Person zu erfolgen hat, wird diese benachrich-
tigt und muss den Auftrag freigeben. Sie werden liber die Freigabe per Mail informiert.
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Vielen Dank fiir Ihre Bestellung.
Eine Bestellbestatigung geht Ihnen per Mail zu.

Schritt 6 von 6
© 2016 - ABS-BUCHEN

1.2 Bestellung von Seminarunterlagen, die nicht in der Druckerei vorliegen
1.2.1 Auswahl der Veranstaltung in ORBIS

In ORBIS wird die gewiinschte Veranstaltung ausgesucht:

| Vergffentlichungsdaten {2) Unterrichtszeit
’ >| o V, o Ausschneiden | [ Einflgen @/ Veraffentlichungsdaten () Unterrichtszeiten ||| Unterlagen bestellen
2 Fehlzeitenverwaltung ﬁ Veranstaltung kopieren
vor letzter | Datensatzinfo = Pinwand Kopieren & Loschen % Navigator [T Ressourcenzuordnung Bl Teilnehmer an Lieferanten melden
Datensatz Zwischenablage Extras Zusatz
q %\u"eranstaltung A2 o = ER
I |kzeass4021N1622134 | Art Seminar - [ erefil
Titel Priffungsvarbereitung Fachwirt/in im Sozial- und Gesundheitswesen (IHK) |
Titel / externe Nr | HSC AC | TRA-Standort - Kursart Garantie Ge -~ DF-Art -
Yeranstaltungsort
O» i - - Beginn 1.Tag 10.10.2016 | | 0&:00 inn Folge Anz UE
Name TUW Rheinland Akademie GrnbH =/ a
= 14.10.2016 15:00
Trainingscenter Aachen Ende letzer Tag Ende Folge I:I I—I
Rottstrafie 21c StatusfAbsagegr. 5: Kat 0 - wird durchgefihrt /-~ -
Stralie
52068 | [ Aachen TypfGrosskunde 152L S, offen BB Life Care - -
PLZ/Ort
AP V-Ort | |[0z41/91288- | Schliissel 54021 -
] . Ansprechpartner intern | ° Ansprechpartner extern
Name |iniersl<i | Name |Hanse| |
Yorname |Me|anie || 02151/87 78 - | [ Freigabe 1H Yorname |Manue|a || 0241/91288-16 |

erstellt aus Teilnehmer

i KZ268554021N1709739 | Profil [[] Referenzveranstaltung in CO Fors

Titel Prifungsvorbereitung Fachwirt/in im Sozial- und Gesundheitswesen {IHK) o

| | [Hscac plan |5
Anz.Bez. |54 Gesundheitswesen/Sozialwesen |

KST 265 Hochschul-Campus ~ SBY¥YWZ Kleinmann, Petr ~ OSM - Sem.-Serv. T st

MTS-Kategorie -

Basisdaten LKaIender LStofpran LZathngspIan LStundeanan LBemerkung LChackI\ste LCheckI.nnm. LUnter.-pIan. LStatistik L\Teilnehmer LKosten ]
kDyn. Tabelle LZusatzfelder LPrUfungspIan LZieIgruppen LKnntakte LKunde ]

1.2.2 Auswahl der Materialien

Uber die Schaltfliche ,Unterlagen bestellen” wird ein Bestellvorgang gestartet. Es 6ffnet sich ein Browser-
fenster mit den initialen Daten:
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] m Buchen - Internet Explarer = ol x]|
@: = [ hitpi/ide-hul-gba--abs 0228 Duche O ] | %3 - Aka Seminare - ABS-Buchen {0 T3 £53
ois [ Suggested Sites v & Weh Slice Gallery v - v ) gm v Page Safety ™ Tools Y @~

A TUVRheinland®

Genau. Richtig.

Seminar: 54021 Prifungsvorbereitung Fachwirt/in im Sozial- und Gesundheitswesen (IHK)
Bitte geben Sie die Teilnehmeranzahl und die Anzahl der benctigten Materialien ein:

Seminarmummer 54021

Seminar Prufungsvarbereitung Fachwirtfin im Sozial- un
Standard-Unterlagen

Einzelpreis 0,00€
Anzanl Unteriagen [0 [ [Goemermen]
Preis gesamt 0,05€
Lehrgangs-Materialien Referenten-Materialien Sonstige Materialien
ID_ 0,45 € Kugelschreiber ID_ 0.45 € Namensschild Revers |1_ 0,05 € Teilnehmerliste Standard
ID_ 059€ Gummibérchen ID_ 0,58 € Namensschilder Schreibtisch ID— 0,05 € Individuelle Teilnehmerliste
ID_ 0,25€ Biock ohne Lochung ID_ 0.05 € Teilnahmebestatigung
ID_ 029€ Block mit Lochung ID_ 0,05 € Zertifikat
ID_ 0,00 € MNormensammiung QM ID_ 0.15 € Inhaltsnachweis
lD_ 0,00 € Teilnehmerfragebogen

(RBBRER] covr 2 vons - (E0HGEH) (GHSH

© 2016 - ABS-BUCHEN

0% -

7

Wichtiger Hinweis:

Sie starten das System ORBIS unter Citrix. Das bedeutet, dass das Browser-Fenster zum Bestellen von Un-
terlagen ebenfalls unter Citrix gedffnet wird. Dies hat zur Folge, dass Sie auf Dokumente auf lhrem eigenen
Rechner nur sehr umsténdlich zugreifen kénnen. Aus diesem Grund empfehlen wir, die Bestellung aus ORBIS
anzustofien und das erste Browserfenster zu schliefsen und auf lhrem eigenen Rechner den Internet-Explorer
die folgende Seite zu éffnen:

http://de-hv1-gba--abs:82/AKA Buchen

Die oben angezeigte erste Seite mit Ihrer aktuellen Bestellung 6ffnet sich. Sie sollten diese Seite zu lhren Fa-
voriten hinzufiigen.

Die Daten aus ORBIS werden, soweit vorhanden, ibernommen. Unterhalb der Kopfdaten gibt es Felder fir
die beigestellten Materialien.

Die Anzahl fiir die Lehrgangs- und Referenten-Materialien ist bei dieser Art von Seminaren (ohne Unterla-
gen in der Druckerei) standardmaRig auf 0 eingestellt, sie konnen aber noch beliebig geandert werden.

Wenn Sie im Feld ,,Anzahl der Unterlagen” den Wert andern und diese Werte fir die Materialien tGberneh-
men wollen, klicken Sie bitte auf die Schaltfliche ,Ubernehmen®. Die Zahl wird dann fiir alle Lehrgangs- und
Referenten-Materialien Gbernommen. Sonstige Materialien bleiben davon unberiihrt. Sie kénnen aber je-
derzeit noch einzelne Zahlen dndern.

Wenn Sie unten auf die Schaltflache ,,Abbruch” klicken (in den Schritten 2-5), kdnnen Sie den kompletten
Bestellvorgang I6schen. Vorher miissen Sie noch die Abfrage mit ,,OK” beantworten. Dann werden alle Da-
ten dieses Bestellvorganges geloscht. Das betrifft KEINE Daten, die in ORBIS gespeichert sind.

|-\

Meldung von Webseite | =

:| Woellen Sie wirklich die Erfassung abbrechen und alle Daten lGschen?

oK ] [ Abbrechen ]
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1.2.3 Eingabe der Lehrgangsdaten

Hier konnen weitere Daten zum Seminar eingetragen werden. Alles, was in ORBIS eingetragen ist, wird auch
hier ibernommen. Alle Felder, die mit einem * versehen sind, missen ausgefiillt werden.

Seminar: 08228 Tipps und Tricks fir die Arbeit an der Wunde.
Bitte geben Sie weitere Daten ein:

KST™ 950

Sachkonto * 21102

Ort Aachen
A
v

Aachen

Abweichende

Lieferadresse

Start * 06.12.2016 ) Ende = |06.12 2016 B

Liefertermin * 05.12.2016 i)

Referent * Michaela Wiese

Seminar-Manager/-Assistenz | |Simone Fier
Ggf. abweichender Absender|

CO AuftragsNr* 009510178173
Bemerkungen

Felder mit ™" miissen ausgefiillt werden.

IABBRCH| e von o 20 (Weier

Wenn die Lieferung nach Kéln gehen soll (PLZ 51105), werden keine Versandkosten berechnet.

Wenn der Liefertermin weniger als 3 Arbeitstage nach dem aktuellen Tagesdatum liegt, knnen Expresszu-
schldage anfallen.

Start * 16.10.2017 il Ende * [19.10.2017 il
Liefertermin * 21.09.2016 B Achtung, Expresszuschlag!
[——— b

1.2.4 Teilnehmerliste und eigene Dokumente

Firr den Fall, dass das angewahlte Seminar NICHT in unserer Druckerei vorgehalten wird, erscheint an dieser
Stelle ein umfangreicherer Dialog, mit dem Sie Dokumente hochladen kdnnen.
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Seminar: 15250 DATEY Lohn und Gehalt
Hier kbnnen Sie eigene Dateien hochladen.

Talinahmerlste: Ihre Dokumente:
E5 Wi keine Telinehmentsta geftnden. Sit :
{aten S i aniEpraghandes Dokumest hoch. L o B

|Te nehmerliste auswahlen... |

| prcneucnen| [ Teiinehmentzs= hochiaden|

Elgene Datslem:
[Ferentoige =]

: Zishen e Datelen mit der Maus hismler
: oder kiicken Sle auf diaesn Text zur
- Datelauzwanl.

§ [ sicnerer upioad

€& 000 | Y3
B =

1.2.4.1 Teilnehmerliste

Oben links sehen Sie das Bearbeitungsfeld fiir die Teilnehmerliste. Die Teilnehmerliste enthalt alle in ORBIS
aufgefiihrten Personen, die als Teilnehmer gekennzeichnet sind. Sie kann in der Druckerei dazu verwendet
werden, z.B. Namensschilder, Tischkarten und eine Teilnehmerliste auszudrucken.

Sie kénnen an dieser Stelle Anderungen an der Teilnehmerliste durchfiihren. Wenn die Namen der Teil-
nehmer in ORBIS eingegeben sind, enthalt die Excel-Tabelle diese Namen und es ist keine weitere Aktion
Ilhrerseits erforderlich. Sie konnen aber durch Klick auf , Teilnehmerliste.xIsx“ diese Liste 6ffnen und auf
Ilhrem Rechner speichern. Wenn Sie daran noch Anderungen durchfiihren, missen Sie mit einem Klick auf

das rote Kreuz die Liste aus dem Bestell-System I6schen und kénnen danach lhre eigene, modifizierte Liste
hochladen.

Hier kénnen Sie eigene Dateien hoch
Zus. Elemente:
Teilnehmerliste:

Es wurde keine Teilnehmeriste gefunden. Bitie
laden Sie ein entsprechendes Dokument hoch.

I'I'eilnehmeriiste auswiahlen... |

| Dun::hsuchenl | Teilnehmerliste hochladen |

Bitte beachten Sie, dass durch Hinzufiigen oder Entfernen von Teilnehmern in der Excel-Tabelle KEINE An-
derung der Anzahl der Teilnehmerunterlagen (Schritt 2) im Bestellvorgang erfolgt. Im Normalfall brauchen
Sie keine Anderung der Teilnehmerliste durchzufiihren, wenn in ORBIS alles korrekt eingetragen ist. Es ist

auch moglich, ohne Teilnehmerliste Seminarunterlagen zu bestellen.

1.2.4.2 Eigene Daten hochladen

Eigene Daten (vorzugsweise PDF, aber auch pptx, docx und xIsx sind moglich) konnen entweder via

Drag&Drop (nicht unter Citrix) oder mittels eines Dateidialoges hochgeladen werden. Es wird grundsatzlich
doppelseitig gedruckt.
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Um das Hochladen mittels Dateidialoges zu beginnen, klicken Sie mit der Maus auf die rote Schrift:

Eigene Catden:
[FeFentoge =1

: Dahen e Datelen mit der Maus hismler
¢ oder kilcken 8le auf diasen Text zur
- Datslauswanl.

§ [ stcnerer Upiad

Es 6ffnet sich ein Fenster lhres Windows-Explorers, mit welchem Sie zu dem Verzeichnis navigieren kdnnen,
in dem Sie lhre Dokumente abgelegt haben.

45 Favoriten Marne Anderungse

4 Downloads J neuer_test 05.09.20160

| Zuletzt besucht /| NUMmmern 04.08.2016 0

Bl Desktop | semtest 29.08.20161

. semtest mit Seitenzahlen 28.08.2016 0

4| - Bibliotheken 'E] 809 _Seiten_Testdokument.pdf 11.05.2016 0

* [ Bilder ] 20040602 Bestellung Baldus.doc 12.06.2016 1

» @ Dokumente 'E] A3-Testpdf 11.07.20161

» J‘! Musik 'EL'] Amen Lpdf 05.05.2016 1

@l Schreibtisch 'E] DIM_A3_3_Seiten.pdf 30.08.2016 0

- ¥ Videos 'E] DIMN_A3_Doppelseite.pdf 30.08.20160

'EL'] hawaii_2016.pdf 20.06.2016 0

4 M Computer T Skript EFKFft Refresh.pdf 14.09.2016 0
>£_?| Lokaler Datentrager (C:) E ] Teilnehmerliste.docx 05052016 1Sje kdnnen

mit der STRG- oder Umschalt-Taste auch mehrere Dateien anwahlen. In diesem Fall geschieht die Dateian-

ordnung nach alphabetischer Sortierung.

Mame Anderungsdatum Typ Grobe

'E] 001_12.pdf 06.09.2016 15:25 Adobe Acrobat D... 82
'E] 002_20.pdf 29.07.2016 10:28 Adobe Acrobat D... 2,83
ﬁ] 003_32.pdf 29.07.2016 10:18 Adobe Acrobat D... 27
'E] 004_92.pdf 04.08.2016 07:59 Adobe Acrobat D, 2,28
E] 005_48.pdf 04.08.2016 07:59 Adobe Acrobat D... B0
'E] 006_60.pdf 04.08.2016 08:00 Adobe Acrobat D... 112
'E] 007_12.pdf 04.08.2016 08:00 Adobe Acrobat D... 63
WL nnn s e B L A0 s e ~n

Unterhalb der roten Infoschrift wird noch ein kleines Kastchen mit ,,sicherer Upload” angeboten. Im Laufe
der letzten Wochen kam es bei manchen Dateien (speziell wenn sie an einem MAC-Rechner erstellt wur-
den) zu Problemen bei der Erstellung der Vorschaudateien. Um diese Hiirde zu umschiffen, wird bei An-

kreuzen des Kastchens die Datei vorher in ein anderes PDF-Format konvertiert.

Der Hochlade- und Konvertierungsvorgang wird gestartet.
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Wenn eine Datei mit sicherem Upload gestartet wird, farbt sich der Fortschrittsbalken orange.

Der organge Fortschrittsbalken wird auch angezeigt, wenn der Computer feststellt, dass die Erzeugung der
Vorschaudateien zu lange dauert. In diesem Fall wird automatisch eine Konvertierung angestof3en.

AnschlieBend wird das Dokumentenfenster mit den Vorschaubildern gefillt. Das System springt nach Been-
digung des Hochladevorganges auf die letzte Dokumentseite.

Seminar: 15280 Lexware Finanzbuchhaltung

Hier kdnnen Sie eigene Dateien hochladen.
Tallnahmeriicte: Ihre Dofournente:
E= wuni= k=ine Telinehmerisi= gefinden. Bt r—ﬁ
laden B =in sandes O rach, Unizeinga 1 Li [+
[Teilnehmeriiste auswihlen.. | T — — ——
- —— [ == I -
[ Durcnsuznen || Temmenmenste nocnisgen| v = o
Eigen= Di=ien: i B T -:}‘ - e,
S=henfaige |
0 Stundenplan &uof b B 1 E.Z B2 E.4
2 Ba = - =
oy - |’
E = E.E BT E.Z
] = rrT
I ! -
Ziahen Eis Datedesn mit der Maus hisrhiar
oder klloken &l suf discan Text zur BES 810 B 11 8.1z
Datsiaucashl. — — — —
b siaherar Upload 7 i
. rUpl 4’ E ; 'l- - -
| -
; | -
:
D|.|E|D B 13 2. 14 R 218
We s | N
58 Seiten

(PBBRIH) [CREER) =< vor - [EdiSH) (WSHEH

1.2.4.3 Dateisortierung

Im Dateilistenfenster kdnnen Sie die Listendarstellung der hochgeladenen Dateien mit dem Pulldown-
Menue auf unterschiedliche Arten anordnen:

o Alphabetisch (so wie sie im Dateimanager nach Namen sortiert vorliegen)

o Reihenfolge (wenn Sie Dateien im Dokumentfenster umsortieren, wird diese Reihenfolge im
Dateilistenfenster beriicksichtigt)

o Reihenfolge ohne Trennelemente wie Trennregister, Trennblatter oder Trennstreifen (wenn
Sie Dateien im Dokumentfenster umsortieren, wird diese Reihenfolge im Dateilistenfenster bertick-
sichtigt, nur eingefiigte Trennelemente werden zugunsten der Ubersichtlichkeit nicht aufgefiihrt)

Bitte beachten Sie: Die Darstellung im Dateilistenfenster hat KEINEN Einfluss auf die Anordnung der Do-
kumentseiten im Dokumentenfenster.
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TIP!!! Damit die Reihenfolge im Vorschaufenster auch der Reihenfolge entspricht, wie Sie die Dateien im
Windows-Explorer vorliegen haben, bedienen Sie sich einer alphanummerischen Sortierung.

Beispiel:

III Ill

Dateiname: , 1. Erstes Kapitel“ sollte benannt werden in ,,01. Erstes Kapite

Dateiname: ,2. Zweites Kapitel“ sollte benannt werden in ,,02. Zweites Kapitel”

Die Sortierung im Dateilistenfenster wird bei Ihren Benutzereinstellungen gespeichert und beim nachsten
Aufruf des Fensters verwendet.

1.2.4.4 Bearbeiten der Gesamtdokumente

Im Dokumentenfenster gibt es mehrere Mdglichkeiten, Dokumente zu bearbeiten. Oberhalb der Vorschau-
bilder existiert eine Reiterstruktur, in der jeweils Dokumente in Unterlagenmappen zusammengestellt wer-
den kénnen.

lhre Dokumente:
rTeiInehmer ::YRafare"ﬂ ﬁ]':'rl:"urg ﬂm

StandardmalRig existiert nur der ganz linke Reiter. Er ist zu Anfang betitelt mit ,Unterlage 1“ Durch das
,+“-Zeichen auf der rechten Seite legen Sie neue Unterlagenmappen an. Durch Klick auf den Namen der
Unterlagenmappe schalten Sie diese aktiv. Die Eigenschaften der Unterlagenmappen kdnnen Sie bei einer

aktiven Unterlagenmappe durch Klick auf das Symbol : andern. Es offnet sich dann ein kleines Fenster:

Teilnehmer ::TF\afare"it ﬁ]':'rl:"urg ﬂm

Einstellungen

Name Teilnehmer
Anzahl ITE
Nal::llbearheihmg Ordner schmel W
Bemerkungen

Schlieffen

Hier kdnnen Sie die Reiterbeschriftung andern (Feld Name), die Anzahl flir diese Unterlage, die Nachbear-
beitung (zur Zeit: Ordner schmal, Heften, Heftstreifen, Schnellhefter und Ordner breit) andern. Und im Feld
Bemerkungen kénnen Sie noch Hinweise fir die Druckerei oder fiir sich selbst eingeben. Durch Klick auf
den Button ,,SchlieRen” wird das Bearbeitungsfeld geschlossen. Sie konnen auch eine komplette Unterlage

l6schen, indem Sie auf das Symbol mit dem Papierkorb klicken . Dann wird diese Unterlagenmap-
pe nach Rickfrage aus dem Dokument geldscht.

Hinweis: Es gibt keine Méglichkeit, Dokumente oder Seiten zwischen verschiedenen Unterlagenmappen zu
verschieben. In diesem Fall miissen Sie die entsprechenden Dateien/Vorschauen entfernen und in der ande-
ren Unterlagenmappe neu importieren.

Bearbeitung der Dokumente in den Unterlagenmappen:

. Umsetzen auf Farbe/Schwarz-WeiR (SW)
o Markieren von Seiten / Kapiteln
o Einzelbearbeitung von Seiten (Umsetzung Farbe/SW, Drehen, VergréRern, Verschieben)
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J Loschen von Seiten
o Einflgen von Trennregistern, Trennseiten, Trennstreifen und Leerseiten
o Nachbearbeitung

Umsetzen auf Farbe/Schwarz-WeiR

Unterhalb des Dokumentenladefensters befinden sich zwei Schaltflachen

| A= @Hle @|Mamt:eameiung al

Bl={

Mit der linken Schaltflache (Beschriftung ,Alle”) kdnnen Sie alle Seiten so einstellen, dass sie farbig ge-
druckt werden. Wenn Sie die Maus Uber die Schaltflache bewegen, erscheint in einer kleinen Sprechblase
ein entsprechender Hinweis.

13-0

[ase "B [ale B [[Nachbearbeitung
5.13
. E Alle Seiten auf schwarz/weil einstellen ]

Mit der zweiten Schaltflache von links (Ebenfalls Beschriftung , Alle”) kdnnen Sie alle Seiten so einstellen,
dass sie in Schwarz-WeiR gedruckt werden. Wenn Sie die Maus (iber die Schaltfliche bewegen, erscheint in
einer kleinen Sprechblase ein entsprechender Hinweis.

Markieren von Seiten / Kapiteln

Es gibt drei Mdoglichkeiten, Seiten zu markieren (die markierten Seiten werden mit einer roten Umrandung
dargestellt)

1-D 2-0 30 4-0
51 5.2 53 5.4
14 [ |
g X
1]
hsp 6-0 7-0 8-0
5.5 5.8 57 5.8
o Einzelmarkierung: Klicken Sie mit der Maus auf eine einzelne Seite und sie wird rot umrandet

(markiert). Wenn Sie weitere Seiten anklicken, werden diese ebenfalls rot umrandet (markiert)

o Dateimarkierung: Wenn Sie auf der linken Seite im Fenster mit der Dokumentenliste auf ei-
nen Dateinamen klicken,

Eigene Dateien:

| Alphabetisch V|

werden alle Seiten dieser Datei markiert und das Dokumentenfenster zeigt die letzte Seite dieses
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Dokuments an. Eventuell vorher markierte Seiten werden entmarkiert.

o Alle markieren: Wenn Sie die Tastenkombination STRG+A anwenden, werden alle Seiten
markiert und das Vorschaufenster springt zu letzten Seite.

Einzelbearbeitung von Seiten
Diese Anweisung bezieht sich auf einzelne, NICHT markierte Seiten.

Wenn Sie den Mauszeiger Uber eine einzelne Seite bewegen, erscheint ein kleines Bearbeitungsfenster:

A_n — 2.0
[ T |

| : 001_12.pdf - sfw b

Die Schaltfliche links B ermoglicht es Ihnen, diese spezielle Seite auf Farbe oder S/W umzusetzen. Der
jeweilige Zustand wird lhnen angezeigt.

Daneben befinden sich zwei Schaltflichen 4= =k  mit denen Sie diese Seite im oder gegen den Uhrzei-
gersinn jeweils um 90° drehen kénnen

1-0
i 2-0

5.2

Die vierte Schaltfliche von links &= &ffnet ein extra Fenster mit einer groReren Vorschau dieser Seite

- TUV Rheinland Akademie.
TUV). Ihre Unterlagen.

1laden.
Ihre Dokumente: Voranstaltung: Compliance Officer (TOV)

Termin:
Ot

1 Ansprechpartner:

Ein weiter Klick auf die vergroRerte Seite schliefSt dieses Fenster.
Mehrfachbearbeitung von Seiten

Sie kénnen auch Gruppen von Seiten drehen oder die Farbzuweisung verandern. Dazu markieren Sie
Uber die oben beschriebenen Methoden ein ganzes Kapitel oder mehrere Seiten. Diese sind dann mit
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einer roten Umrandung gekennzeichnet.

lhre Dokumente:

RN A3 Qi A3 iy A3

5.2 S 5.4

DIy A3 onyas | || | gnyas [y A3

5.5 5.6 5.7 5.8

(PINAS PINAS (PINAS

S.9 S. 10 S.11 S. 12
13-0: 140- 15.0- 16-0 -
n n n n
5. 13 S.14 5 15 S.16 o
Wenn Sie jetzt auf

einer der markierten, rot umrandeten Seiten auf ein Symbol des Flyout-Fensters klicken, werden ALLE
MARKIERTEN Seiten gedreht bzw. in der Farbanmutung geandert.

2RI A3 QI A3 By A3
= 5.2 s 3 5.4
sQIN AS sty AS BN A3 g A3
S.5 5.6 = 5.8
DIy A3 BIN 3 JPIN p3 [PIN 3
ER- .
Woechselt die Ausgabe zwischen scharz/weiss und '_ s 11 S. 12
farbig.
13-0 - 14-0 - 18-0 - 16-0 -
n n n n
5.13 514 5.15 5.16

Verschieben von Seiten

Die Schaltflache ganz links & ermoglicht es, markierte Seiten zu verschieben:
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Geben Sie die gewlinschte Seite ein, vor oder hinter der die markierten Seiten geschoben werden sol-
len.

Sie kdnnen auch von Hand markierte Seiten verschieben, indem Sie sie mit der Maus an die gewlinschte
Stelle ziehen. Halten Sie die linke Maustaste gedriickt und ziehen Sie die markierten Seiten links oder
rechts an die Seite, wo sie eingefligt werden sollen. Am Rand einer Dokumentseite oder eines Registers
wird ein blauer Balken sichtbar. Lassen Sie die Maustaste los und die Seiten werden verschoben.

NS Lunuanienee.

Trennregister Trennregister
S.1 S5.2 5.4
B0 &-0 T-0 8-0
5 5 5.6 5.7 5.8
B | |
]
Ag g - “1-['-1] S 12-0
B 42 o OO0 N
5.0 5. 10 5. 11 5. 12

Loschen von Seiten

Wenn Sie Seiten markiert haben lber einen der oben aufgefiihrten Wege, kdnnen Sie diese entweder
mit gedriickter Maustaste auf den Papierkorb ziehen oder Sie klicken mit der Maus auf den Papierkorb.
In beiden Fallen werden alle markierten Dateien geldscht.

Einfligen von Trennregistern etc.

Im unteren Teil des Bearbeitungsfensters befinden sich vier Blattsymbole:

[

Diese bezeichnen unterschiedliche Arten von Registern und Blattern, die in das Gesamtdokument einge-
fligt werden kdnnen.

Trennregister: ein graues, nummeriertes Register aus Plastik

. Trennseite: Blaues Blatt, 23.9 x 29.6 cm, 160g/m?
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E Trennstreifen, Blaues Blatt, 23.9 x 14.9 cm, 160g/m?

Leere Seite, DIN A4, 80g/m?

Das Einfligen geschieht durch Anklicken eines Registers mit der Maus. Dann ziehen Sie es auf die rechte
oder linke Seite der Dokumentseite, nach oder vor der es eingefligt werden soll.

Wenn Sie mit dem Register iber eine Dokumentseite fahren, andern sich der linke bzw. der rechte Rand
zu einem blauen Balken.

—H—N ¥
= . . i
— ", ?

|

Lassen Sie die Maustaste los und das Register wird an der entsprechenden Stelle eingefiigt:

20 0 40
S.1 5.2
- -
i x
I
A5 *s0
55 5.6

Dokumenteniiberpriifung

Das Trennregister, die Trennbldtter und Trennstreifen werden immer als untrennbare Doppelseiten behan-
delt. Wenn Sie also ein Trennelement hinter einer ungeraden Seite eingefligt haben, so wie im nachfolgen-
den Bild ersichtlich, erhalten Sie die Meldung, dass das Dokument noch Fehler enthalt:
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- s || | iy A3

51 5.2 53 5.4
IN A3 spmyas |l f gy as By A3
@Jiil:ﬂ:n—‘ — -
55 56 57 58
aamas | pnas | NS JBIN A3
S.9 S.10 S 1 S.12
13-0- ! 16-0 -
()] n n (4]
513 514 5.15 5.16

Dokument enthélt Fehler. Bitte flihren Sie einen Check aus.

Um herauszufinden, um welche Seite(n) es sich handelt, klicken Sie bitte unten auf der Seite auf die Schalt-
flache ,,Check”:

[ABbruch] [Cheek]  scrvit + von s [Z0rticH

Es wird eine Liste mit Fehlern eingeblendet:

5. 14: Trennstreifen (Vorderseite) kann auf geraden Seiten nicht auf Ad-Seite folgen.
S. 16: Ad-Seite kann auf geraden Seiten nicht auf Trennregister (Riickseite) folgen.

Wenn Sie auf eine der Fehlermeldungen mit der Maustaste doppelt klicken, gelangen Sie zu der Dokument-
seite, auf der der Fehler auftritt.

Im obigen Fall miissen Sie entweder eine Dokumentseite vor das Register schieben oder vor dem entspre-
chenden Register eine Leerseite einfligen:

Tipp: Wenn mehrere Fehler auftauchen, fangen Sie in der Liste oben an. Dadurch kénnen UnregelmaRigkei-
ten auf Folgeseiten automatisch wegfallen.

Uberpriifen Sie das Dokument erneut, indem Sie auf die Schaltfliche ,,Check” klicken. Wenn das System kei-
ne Fehler mehr festgestellt hat, erscheint auch die Schaltflache ,Weiter” wieder und Sie kénnen zu Schritt 5
weitergehen.
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Das Ergebnis sieht dann so aus:

2-0 30 40
5.1 5.2
—
i
s p 583
5.5 5.8
Navigation

Mit dem ,,Paging-Element” kénnen Sie Dokumentseiten weiterblattern oder ganz zum Ende des Dokumen-
tes springen.

e 116159 | >

Wenn Sie in das Eingabefeld eine Seitenzahl eingeben

€ 115159 [151 »Hh

und die Eingabetaste betatigen, wird das Dokumentenfenster mit der entsprechenden Seite ausgewahlt.

1.2.5 Einfligen von gelayouteten Seminarunterlagen aus anderen Veranstaltungen.

Es kann vorkommen, dass Sie fiir ein Seminar auf Unterlagen zuriickgreifen wollen, die sie in einer anderen
Veranstaltung in mihevoller Kleinarbeit hochgeladen und bearbeitet haben (SW-Seiten, Farbseiten, Trenn-
blatter etc.) In diesem Fall missen Sie nicht mehr die ganze Arbeit wiederholen, sondern kénnen auf ein
vorhandenes Seminar zuriickgreifen. Dazu gibt es im Schritt 4 unten links eine weitere Schaltflache mit der
Aufschrift ,Dokumente GUbernehmen”:

| At Seiten farbig B | Alle Seitensw B

mj !

| Diokumente dbermnshmen E |

Wenn Sie diese betatigen, erscheint ein Eingabefeld
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in welches Sie die Auftrags-ID des Auftrages eingeben missen, dessen Daten Sie Gbernehmen wollen. Die
Autrags-ID steht auf der Webseite bei ,,eigene Daten” ganz links oder auch in der PDF-Zusammenfassung,
die Sie zu jedem Auftrag herunterladen kénnen.

Sie werden dann noch darauf hingewiesen, welche Seiten und Reiter einkopiert werden:

Meldung von Webseite

Die ausgewdhlte Bestellung enthilt:
1 Unterlage 1: 13 5,

Wollen Sie die Dokumente dbernehmen?

X

OK

Abbrechen

Es konnen nicht mehr als 10 Reiter in einer Unterlage vorhanden sein. Sollten in Ihrer Quell-Unterlage mehr
als 10 Reiter enthalten sein, werden nur die ersten Gbernommen, die in der Zielunterlage erlaubt sind.
Wenn der erste Reiter der Zielveranstaltung leer ist, wird er durch den ersten Reiter der Quellunterlage er-

setzt.

Es werden ein oder mehrere neue Reiter angelegt:

I TRIEN GET (GEREEE ( D )

Hier MUSSEN Sie auf jeden Fall noch die Menge eingeben. Dies geschieht durch klick auf die kleine weiRe
Schaltflache innerhalb des Reiters.

Wenn die Dokumentenbearbeitung abgeschlossen ist, klicken Sie bitte unten auf die Schaltflache ,Weiter”.

Sie gelangen zur Zusammenfassung:

Sie besteht aus dem Kopfteil mit den allgemeinen Angaben zum Seminar:

Fusammenfassung
Seminar: 15280 Lesoware Finanzbuchhaltung
Seminarnumimer 15280
Seminar Laxware Finanzbuchhaiung
Anz. Tellnahmar 4
KiT 37
Sachkonte 421102
ort
Abw. Lieferadresss | dsdsl
B 28.06.2017
Enda 11.07.2017
Llgfartarmin 02207
Refarant Ead=ada
Seminarmanager | Anja Wittkawskl
Abaandar
0 Auftragelr 109510231089
Gesamt-Prals 142,79
Unterlagen Standand

Und einem zweiten Teil mit den Details zu Ihrer Bestellung.
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Materialien Preis Anzahl Gesamt
Lehrgangs-Materialien
Kupgelschreiber 0.00€ DODE
Gummibdrchen 0.00€ DODE
Block ohne Lochung 025 € DODE
Block mit Lochung 028 € DODE
Referenten-Materialien
Mamensschild Revers 045 € EIES
Mamensschilder Schreibtisch 0,58 € EIES
Tednzhmebeststgung ' Zertfikat 0,05 € D00 €
Traubenzucksr 0.05€ DODE
Inhaltsnachweis 015€ DODE
Teinehmerfragebogen 0.00€ DODE
Sonstige Materialien
Tednehmerliste Standard 0,05 € 1 005
Individuslle Teilnehmeriste 0,05 € EIES
Lehrgangs-Materialien
Mormensammiung QM, G4 € 0.00€ DODE
Sonstige Materialien
Referenten-Tischkarts 058 € DODE
Eigene Dokumente
Teilnshmer
58 Seiten Farbe 0.180 € 11,880 € 4 4752 €
Bemarkungen Bamerkungen fir Teilnehmermapps
Machbearbeitung Ordner schmal 0.860 € 4 384 €
WVerzandhosten 1 Paket(g) BEDE
Referent
32 Seiten W 0.029 € 0823 € 4 3T1E
1 Trennlasche 0.024 € 0.024 € 4 D,iD€
Machbearbeitung Ordner schmal 0.860 € 4 384 €
\Verzandkosten 1 Paket(g) 5EDE
Priifung
B2 Seiten Farbe 0.180 € 16,560 € 4 55,24 £
1 Trennlasche 0.024 € 0.024 € 4 D,iDE
Bemarkungen gﬁiifiiﬁ-u Profungsunteragen in einem verschlossenen Umschlag
Machbearbeitung Heften 0.000 € 4 RS
\Verzandkosten 1 Paket(g) 5EDE
Summe 14279 €
Downloed Bestellbestatigung
Erzeugt in 4 Sek.
Diownloed Benutzer-Dokumente Teilnehmer
Diownloed Benutzer-Dokumente Referant
Downiloed Benutzer-Dokumente Priifung

Am unteren Rand sehen Sie zum Einen einen Link, mit dem Sie obige Bestellung zusammengefasst als
PDF-Datei herunterladen kdnnen. Je nach Anzahl der Unterlagenmappen kdnnen Sie diese einzeln ebenfalls
als PDF-Datei nochmal kontrollieren.

Je nach GrofRRe der zusammengestellten Dokumente kann es ein paar Sekunden dauern, bis die komplet-
ten Benutzerdokumente erstellt wurden. Sie enthalten alle Seiten, die Sie im vorigen Schritt hochgeladen
haben. Wenn Sie auf ,,Download Benutzerdokument...” klicken, kdnnen Sie das vollstandige Dokument he-
runterladen. Bitte beachten Sie: In der Bestellzusammenfassung werden farbige und S/W-Seiten getrennt
aufgefiihrt. Im herunterladbaren Dokument werden diese nicht in der entsprechenden Farbauswahl ange-
zeigt. Die Information, welche der Seite(n) in Farbe bzw. S/W gedruckt werden soll(en), geht der Druckerei
auf anderem Wege zu.

Wenn Sie jetzt auf die Schaltflache ,Bestellen” klicken, wird die Bestel-

lung freigegeben und Sie erhalten eine entserechende Benachrichtiﬁunﬁ per Mail.

Vielen Dank fir lhre Bestellung.

Eine Bestellbestatigung geht Ihnen per Mail zu.
Schritt 6 von &

© 2016 - ABS-BUCHEN

Wenn die
Bestellung erst durch eine vorgesetzte Person freigegeben werden muss, erscheinen in Schritt 5 am unteren
Rand folgende Schaltflachen:

[ABBiUCch] [CRECK] schvit s von 6 [ZUick] [Freigabe anforden durehs| (=== mm |
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Hier kann ausgewahlt werden, wer fir diesen Druckauftrag die freigebende Person sein. Dies ist fir Ver-
tretungen erforderlich. Die freigebende Person erhdlt eine entsprechende Benachrichtigung per Mail und
kann den Druckauftrag freigeben. In diesem Fall wird die Druckerei tGber die Freigabe informiert.

1.3 Nachbestellungen

Alle Auftrage, die noch nicht im Status ,,in Bearbeitung” stehen, kénnen iber ORBIS erneut gedffnet wer-
den durch den Button ,Unterlagen bestellen®. Dort wird nur die aktuelle Teilnehmerzahl eingetragen. Alle
anderen Daten bleiben erhalten.

Wenn ein Auftrag sich im Status ,in Bearbeitung” oder spater (Gedruckt oder versendet) befindet, kénnen
Sie trotzdem noch auf die von lhnen zusammengestellten Unterlagen zurlickgreifen. Wenn Sie in ORBIS auf
,Unterlagen bestellen” klicken und sich eine Bestellung zu dieser Veranstaltungs-Nr. im ABSBuchen-Bestell-
system befindet, bekommen Sie folgenden Bildschirm angezeigt:

Meue Daten zu dieser Yeranstaliung hochladen
Bestellung vom 10.04.2017 07:00

Hier kdnnen Sie auswahlen, ob Sie 1. eine neue Unterlagenbestellung zu dieser Veranstaltung beginnen
wollen (weil ein weiterer Seminarblock ansteht) oder ob Sie 2. aufgrund einer vorangegangenen Bestellung
diese Unterlagen in einen neuen Auftrag kopieren und weiterverwenden wollen.

1. Sie wollen zu einem weiteren Seminarblock Unterlagen bestellen. Wahlen Sie dazu den Punkt ,Neue Un-
terlagen zu dieser Veranstaltung hochladen” an. Die weitere Vorgehensweise lauft so wie bisher bei ganz
normalen Bestellungen.

2. Sie wollen Unterlagen aus einer vorhandenen Bestellung Gilbernehmen? Klicken Sie dazu die Zeile an,
deren Unterlagen Sie Gibernehmen wollen. Es werden fast alle Daten aus dieser Bestellung ilbernommen
(einschlieflich der Dokumente und Zusammenstellungen, die Sie hochgeladen hatten). Nicht Gbernommen
bzw. auf 0 gesetzt werden folgende Felder/Werte:

- Im Schritt 2 die Teilnehmeranzahl und die beigestellten Materialien

- Im Schritt 4 die Stiickzahlen in den angelegten Reitern. Wenn Sie versehentlich vergessen sollten, die
Stiickzahlen entsprechend zu dndern, werden Sie im unteren Teil des Bildschirms darauf hingewiesen:

3 3
o 0- o- o=
onn nn N N
5 14

513 5 15 5. 16

Ne 11622 | >H

Bitte geben Sie die Anzahl der benétigten Unterlagen an. Reiter: Prifung, Lehrgang

Dass Sie eine Nachbestellung bearbeiten wird im oberen Teil des Bildschirms angezeigt:
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Nachbestellung zur Bestellung vom 03.04.2017 09:55:54

Seminar: 15388 Auf Erfolgskurs fir die Umschulung - § 45

Hier kénnen Sie eigene Dateien hochladen.

Sie konnen Nachbestellungen nicht nur aus ORBIS generieren. Auch ABSBuchen kdnnen Sie tber den But-
ton ,Eigene Daten” fiir einen vorhandenen, schon in Bearbeitung befindlichen Auftrag, eine Nachbestel-
lung starten. Klicken Sie dazu auf das Symbol mit dem Karton

Produkt
TR Qualitatsbeaufiragter”

7

um eine Nachbestellung zu genau diesem Auftrag zu starten.

Nachbestellung erkennen Sie in den eigenen Daten und den Druckauftragen am ,N“ in der Spalte zwischen
Seminarende und Seminarleiter:

Ende Leiter Ort
21092017 M Martin Dumkow Koin 51105 Koin

[ Dies ist eine Nachbestellung }

1.4  Anderung / Kontrolle von Druckauftrigen

Druckauftrage kénnen so lange gedandert oder geldscht werden, so sie nicht von der Druckerei in den Status
,Freigegeben” oder einen folgenden Status (,,In Bearbeitung®, ,,Gedruckt®, ,Versendet”, ,Abgerechnet”) ge-
setzt wurden.

Sie kdnnen den Status lhrer Druckauftrage jederzeit liber folgenden Link kontrollieren:

http://de-hvl-gba--abs:82/AKA EigeneDaten

Sie sollten den Link in Ihrem Internet-Explorer als Favorit abspeichern.

Wenn Sie ihn benutzen, kann die Ubersicht wie folgt aussehen:

&F I 8 User-Daten I
Produkt bestellt am Start Ende Leiter Ort Anz CO Auftragsnr BestellNr Status Status
* < Prii i I irk/in im Sozial- und (IHK) 09.10.2017 13.10.2017 Meier TUV Rheinland Akademie GmbH Training... 3 009510156924 Angelegt|

Der in dieser Liste angezeigte Auftrag hat den Status ,,angelegt”. D.h. Sie haben ihn noch nicht abgeschlos-

sen. In diesem Fall konnen Sie durch Klick auf|;'tg oder auf den Text die Bearbeitungsschritte von vorne bis
zum Schluss erneut durchlaufen.

Wenn Sie auf das rote Kreuz 7 klicken, kdnnen Sie nach einer Abfrage den Auftrag |6schen. In diesem Fall
gehen alle Angaben und Dokumentzusammenstellungen unwiederbringlich verloren.

Wenn Sie bei den Druckauftragen den Status , Freigegeben” sehen,

|j User-Daten |
Produkt bestellt am Start Ende Leiter Ort Anz CO Auftragsnr BestellNr Status Status
%! #  Wohnbereichsleiter/in (TUV). 20.09.2016  08.11.2016 30.06.2018 sdfsdf TUV Rheinland Akademie GmbH Training... 2 009510166946 Freigegeben|

kénnen Sie mit Klick auf den kleinen Stift # den Bestellvorgang wieder in den Status ,,angelegt” versetzen
und vor dort aus neu bearbeiten oder I16schen.
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Weitere Statusangaben (ganz rechts in der Liste) kdnnen sein:

o Wartet auf Freigabe — in diesem Fall muss eine vorgesetzte Person den Auftrag freigeben

o Freigegeben — der Auftrag ist abgeschlossen und wird demnachst von der Druckerei bearbei-
tet

J In Bearbeitung — Der Auftrag befindet sich bei der Druckerei in Bearbeitung. Falls dringende

Anderungen erforderlich sind, kontaktieren Sie bitte den Leiter der Druckerei unter 0221 806 3202
o Gedruckt — Dieser Auftrag ist gedruckt und wird in Kiirze versendet
J Versandt — Dieser Auftrag wurde an die gewiinschte Adresse versendet

1.5  Meldungen
Wenn Sie einen Auftrag von ORBIS aus starten, konnen folgende Meldungen angezeigt werden:

Fehler Offener Auftrag

Fehl

Fehler: Fur den aktuellen Benutzer ist bereits ein offener
Buchungsvorgang eingestellt. Daten werden nicht verwendet.

Sie haben kirzlich eine Bestellung begonnen, aber den
Bestellvorgang noch nicht beendet. Bitte klicken Sie auf den Link
»Eigene Daten”, um mit der Bestellung fortzufahren. Wenn diese

abgeschlossen ist, kénnen Sie einen neuen Bestellvorgang aus Orbis
beginnen.

In diesem Fall 6ffnen Sie bitte lhren Internet-Explorer und verwenden den Link

http://de-hvl-gba--abs:82/AKA_EigeneDaten

Dort kdnnen Sie entweder den noch nicht abgeschlossenen Druckauftrag weiterbearbeiten oder [6schen.
Danach starten Sie bitte den Auftrag von ORBIS erneut.

Fehler Benutzer nicht vorhanden:

Fehl

Fehler: Username nicht in ABS-Buchen vorhanden
Ihr Benutzername wurde noch nicht in unserem Bestellsystem
hinterlegt. Bitte setzen Sie sich mit H. Dr. Hitzbleck (0221 806 3505)
oder H. Rattay (0221 806 3202) in Verbindung, um sich als Benutzer

anlegen zu lassen. Bitte wiederholen Sie danach den Bestellvorgang
aus Orbis.

In diesem Fall wurden Sie noch nicht als Benutzer fiir das Bestellsystem registriert. Bitte wenden Sie sich an
die auf dem Bildschirm angegebenen Personen, um sich freischalten zu lassen und starten den Bestellvor-
gang aus ORBIS erneut.

Bestellungen nicht méglich wg. Datumsproblemen:
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Information 2

% Uber das Bestellsystem sind keine Bestellungen mehr moglich, bei eiligen Auftragen wenden Sie sich bitte direkt an den Leiter der Druckerei, H. Rattay, Tel: 0221 806 3202, oder per
/.-' Mail an druckerei-tucEde. tuv. com

Sie kdnnen nur Bestellungen mit dem System starten fiir Seminare, die noch nicht beendet wurden. Sollten
Sie eilige Druckauftrage haben, sprechen Sie bitte mit unserer Druckerei 0221 806 3202.

1.6  Testsystem und Produktionssystem
Sowohl in Orbis als auch bei ABSBuchen gibt es ein Trainings- oder Testsystem und ein Produktivsystem.

Wenn Sie unter Citrix den Ordner flir ORBIS 6ffnen, sehen Sie diese beiden Symbole:

- '
! =l

OREIS TRA PRX ORBIS TRATRG

Das System ORBIS TRA PRX ist das Produktivsystem, das Symbol ORBIS TRA TRG steht fir das Trainingssys-
tem.

Bestellungen vom Produktivsystem sind bei ABSBuchen tiber folgenden Link erreichbar:

http://de-hvl-gba--abs:82/AKA EigeneDaten

Das Testsystem fiir ABSBuchen erreichen Sie lber:

http://de-hvl-gba-dabs:82/AKA_EigeneDaten

Sie sollten sich die Links in lhrer Favoritenleiste speichern.

Bestellungen, die liber das Testsystem von ABSBuchen angestoBen werden, werden grundsatzlich nicht
ausgeliefert.

Da es sich um ein Testsystem handelt, kann es sein, dass manche Vorgange langsamer laufen als auf dem
Produktivsystem. Auch kann es sein, dass wir dort neue Softwaremodule ausprobieren, die zu unerwarte-
ten Fehlern oder Reaktionen des Systems flihren. Lassen Sie sich davon nicht beirren, es kann nichts passie-
ren. Sie kdnnen also auf dem Testsystem ,,spielen”, um sich mit der Arbeitsweise vertraut zu machen.

1.7 Hinweise
o Wenn Sie fiir EIN Seminar mehrfach Unterlagen bestellen wollen, ist das durchaus moglich.
Sie kdnnen dazu entweder das Feature mit den mehrfachen Unterlagenmappen nutzen oder Sie
kdnnen auch mehrere Auftrage hintereinander absetzen. Wichtig dabei ist nur, dass der vorherige
Auftrag zumindest im Status , Freigegeben” sein muss.

J Sollte es vorkommen, dass wahrend des Upload-Vorganges der Fortschrittsbalken langere
Zeit stehenbleibt (beim orange Fortschrittsbalken kann das schon passieren, wenn groRere Dateien
konvertiert werden), dann gehen sie mit dem Browser-Zurick-Button zu Schritt 3 zurick und dann
wieder zu Schritt 4. Versuchen Sie dann, die Datei(en), die nicht funktioniert haben, mit dem Kast-
chen ,Sicherer Upload“ erneut zu laden.

o Wenn Sie bei einer Bestellung bis zum Schritt 5 fortgeschritten sind und dann feststellen,
dass Sie die Anzahl der Teilnehmer im Schritt 2 noch andern wollen, miissen Sie im Schritt 4 bei den
Unterlagenreitern die Mengen ebenfalls anpassen. Die Teilnehmeranzahl aus Schritt 2 wird nur beim
ersten Mal iGbernommen.

] Wenn Sie abseits der Standardunterlagen eigene Dokumente hochladen, werden diese zu-
erst als Farbseiten behandelt. Auch dann, wenn es sich nur um Schwarzweif8-Dokumente handelt.
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Damit a) Riickfragen vermieden werden kdnnen und b) SIE keinen unndétig hohen Preis bezahlen,
stellen Sie in einem solchen Fall alle Seiten im Schritt 4 mit dem entsprechenden Button auf S/W.
Dann werden diese als solche markiert und die Druckerei weiR direkt Bescheid, wie damit zu verfah-
ren ist.

o Wenn Sie (weil Ihr Referent darauf besteht) ALLE Seiten einseitig bedruckt haben mochten,
missen Sie nicht hinter jeder bedruckten Seite eine Leerseite einfligen. Schreiben Sie dann bei den
Bemerkungen fiir diese Unterlagen hinein, dass nur einseitig gedruckt werden soll. Unsere Drucke-
rei wird diesen Wunsch dann gerne bericksichtigen.

o Sind Sie in einen Workflow eingebunden, der eine Freigabe erfordert? Wenn dann der/die
Vorgesetzte nicht fir eine Freigabe zur Verfligung steht, konnen Sie den Druckauftrag durch jemand
anderen freigeben lassen. Verwenden Sie dazu folgenden Link:

http://de-hvl-gba--abs:82/AKA EigeneDaten

in den Status ,,angelegt” gesetzt. Wenn Sie jetzt auf den Titel des Seminars klicken, kénnen Sie alle
Bestellschritte bis zur Freigabeanforderung erneut durchlaufen und den Auftrag von einer anderen
Person freigeben lassen. |hre Daten bleiben genauso gespeichert, wie Sie sie vorher eingegeben hat-
ten.

o Wenn Sie wahrend des Bestellvorganges feststellen, dass sich die Anzahl der Teilnehmer
geandert hat, dann miussen Sie diese im Schritt 2 (Teilnehmeranzahl) und im Schritt 4 (Reiter Un-
terlagen) an Ihre Bedirfnisse anpassen. Die beiden Felder wurden entkoppelt, weil ja mittlerweile
mehrere Unterlagenmappen moglich sind und diese durchaus unterschiedliche Anzahlen aufweisen
kdnnen.

2. Bestellsystem fiir digitale Unterlagen
Mit ABSBuchen kdénnen Sie auch Unterlagen bestellen, die digital weitergegeben sollen. Diese werden mit
der Veranstaltung gestempelt und anschlieRend gegen Verdnderung verschlisselt.

2.1  Bestellung in Orbis starten
In Orbis suchen Sie wie gewohnt das Seminar, fiir das Sie Unterlagen zusammenstellen wollen:

Dort ist es wichtig, dass im Reiter , Kunde” die Kundenadresse eingetragen ist:

Nr. [<950507999N1570766 Art  Seminar -| [ profil
Titel ORBIS Test

IH

n| Veranstaltungsort .
e 9 Beginn 11.12.2019 | |10:00

Name ;:\;’h::l:\and Akademie GmbH e o o Anzahl UE -
StraBe Konstantin-Wille-Str. 4-5 Status 5: Kat 0 - wird durchgefuhrt / | = -
PLZ/Ort 51105 Kéln Typ 151Y S. inhouse Adobe
Schliissel 07999

s wvertr. AP .
Nr. 0001808806

Name Busch-Jaeger Elektro GmbH ST

StraBe Freisenbergstr 2

PLZ/Ort 58513 Ludenscheid

kZusatzfelder LPrLlfungsplan LZ\eIgruppen andule LKnntakte Kunde LKa\kulatlnn J
Basisdaten LKa\ender LStof‘FDIan kzah\ungsp\an LStundaanan LBemerl-cung Lcheckliste LCheckI.Anm. kuntar.-plan. Lstatist\k LTewInehmer LKD&ten LKat-Liste I
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Wenn das der Fall ist, klicken Sle oben in der Button-Leiste auf ,Digitale Unterlagen bestellen”:

| vergffentlichungsdaten (-3 Unterrichtszeiten Alternative Termine auswahlen
¢ : - M| Unterlagen bestellen
E, Fehlzeitenverwaltung 5 Veranstaltung kopieren | g Digitale Unterlagen bestellen

%- Mavigator JJu Ressourcenzuordnung EE IMNTREIMN-Dateiimport B Teilnehmer an Lieferanten melden

Extras Zusatz

Wenn bei den Kundendaten nichts eingetragen ist und Sie klicken auf den Bestellbutton fiir digitale Unterla-
gen, bekommen Sie eine Fehlermeldung.

Ansonsten gelangen Sie auf die erste Bestellseite von ABSBuchen:

Digitale Produkte

Seminar: 07999 ORBIS Test

Seminarnummer IO?QQQ

Seminar IORBiS Test
Standard-Unterlagen
Einzelpreis 20,00 €

Wie Sie sehen, gibt es dort weniger Optionen als beim Druck-Produkt.

Im nachsten Schritt sehen Sie eine ebenfalls reduzierte Maske. In einer Zeile sehen Sie schon den Stempel-
text, der im fertig erzeugten Dokument am unteren Rand eingestempelt wird. Er ist nicht dnderbar.

Digitale Produkte

Seminar: 07999 It-Security-Beauftragter (TOV)
Bitte geben Sie weitere Daten ein:

Sachkonto * 421102

Start = 11.12.2019 B Ende ~[11.12.2019 )
Seminar-Manager/-Assistenz| |Sebastian Fabrino Valente

CO AuftragsNr * 009510235769

Inhouse Unterlagen * [Nur Standardunterlagen . Bitte auswahlen!
Stempeltext Busch-Jaeger Elektro GmbH-11.12.2019-11.12.2019
Bemerkungen

Felder mit " miissen ausgefiillt werden.

M schitawenn SRS RREDD

Wenn es sich bei dem gewahlten Seminar um ein Seminar mit Standard-Unterlagen handelt, wird Ihnen ein
Pull-Down-Meni angeboten, bei dem Sie auswahlen kénnen aus:

- Standard-Unterlagen (ausschlieRlich)
- Standard-Unterlagen + eigene Unterlagen
- nur eigene Unterlagen
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2.2 Auswahl nur Standard-Unterlagen

Digitale Produkte

Seminar: 07999 l-Security-Beauftragter (TUV)

Standard-Unterlagen
Ihre Dokumente:

ro-Unisrlage 1_Lehrgang T

" B

T

Hier gibt es keine Auswahlmaoglichkeiten. Sie kdnnen nur weitergehen zu Schritt 5

Bitte beachten Sie, dass fir diese Auswahl und fir die folgende die entsprechenden Unterlagen erstellt sein
miussen. Da sich diese von den Printunterlagen geringfiigig unterscheiden, stehen noch nicht alle Print-Pro-
dukte auch als digitale Standard-Unterlagen zur Verfiigung. Bitte melden Sie sich bei Bedarf bei Dr. Hitz-
bleck oder Fr. Ziechner.

2.3 Auswahl Standard-Unterlagen + eigene Unterlagen
In diesem Schritt konnen Sie die Standard-Unterlage fiir die gewdahlte Schliissel-Nr. mit eigenen Unterlagen
kombinieren.

Im ersten Reiter sehen Sie wie im vorigen Beispiel die Standard-Unterlage. Sie kann bei Bedarf geldscht
werden.
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Seminar: 07999 |t-Security-Beauftragter (TUV)

Hier kénnen Sie eigene Dateien hochladen.

lhre Dokumente:
Standard Unterlage 1_Lehrgang (i ) Unterlage 1 1]]]"]’1"]

L
f

s

Wenn Sie auf den Reiter ,Unterlage 1 klicken, erhalten Sie den aus der Druckproduktion bekannten Bild-
schirm:

Seminar: 07999 It-Security-Beauftragter (TUV)

Hier kénnen Sie eigene Dateien hochladen.
Eigene Dateien: lhre Dokumente:
| Reihenfolge v Standard-Unierlage 1_Lehrgang [ | Unterlage 1 _ @ Y +)

Ziehen Sie Dateien mit der Maus lierhier
i oder Klicken Sie auf diesen Text zur
Dateiauswahl.

i [ sicherer upload

i

Hier konnen Sie wie in der Druckproduktion gewohnt Unterlagen hochladen. Einige Optionen wie das Einfi-
gen von Trennblattern und das Markieren von farbigen Seiten stehen hier nicht zur Verfligung.

Wenn Sie auf das kleine weilSe Blatt neben ,Unterlage 1“ klicken, haben Sie die Mdglichkeit, die Unterlage
umzubenennen:
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e LAURLU R e,

Standard Unlerlage 1_Lehrgang ) ) Unterlage 1 @ ) )

Einstellungen
aka_Dok_ID 2911
Name |F'rélse ntation
Schhiellen
K S 1 5.2 5.3

Dies wirkt sich hinterher auf den Dateinamen der downloadbaren Datei aus.

Wenn Sie lhre Unterlage zusammengestellt haben (wie in der Druckproduktion), gehen Sie weiter zu Schritt
5.

| Gesamt Preis | 20,00 |
Lehrgangsunterlagen

Standardunterlagen

- Standard-Unterlage 1_Lehrgang

Eigene Dokumente

- Prasentation
Gesamtpreis 20,00€

Download Bestellbestatiqung

Erzeugt in 2 Sek.

Download Benutzer-Dokumente Prasentation (129,66 KB)
Standard-Unterlage 1_| ehrgang

Bitte priifen Sie lhre Korrekturabziige, bevor Sie 'Bestellen’ driicken!
Eine nachtrigliche Anderung und Bearbeitung ist nicht mehr méglich.

Hier konnen Sie sich einen Korrekturabzug der zusammengestellten Dokumente anschauen. Diese sind ge-
kennzeichnet durch einen Stempel, der sich quer durch das Dokument zieht und den Schriftzug des Kunden

unten eingestempelt bekommen hat. Sowohl eigene Unterlagen als auch Standard-Unterlagen werden ge-
stempelt.
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TUV Rheinland Akademie.
Aus der Praxis fur die Praxis.

Sehr geehrie Teilnehmerin, sehr geehrter Teilnehmer,

willkommen zu Threm Seminar bei der TUW Rheinland Akademie Sie haben sich fiir einen erstklassizen Bildungsanbister
it langjahnger Erfahnms inder Quahfimenmng von Fach- und Fihmngskraften entschieden.

Der Bareich Traming 1nd Conzulting von TUV Rheinland arbeitet mit dber 1.000 Mitarbeitern weltwait daran, seine
Exnden jeden Tag ein Stiack weit erfolgreicher zn machen. Thurch Bildung, Bemtung, Personaldienstleistungen und
Informationen hat sich TUV Bheinland zu einem der grafiten 1nd rencmmiertesten HE.-Systemhiuser entwickalt.
JDlenschen entwickeln. Unternehmen stirtken © — das ist unser Motto.

Mehr alz 7.500 Angebote, dber 1.5 Referenten. Dentschlandweit. Und dariiber hinansz. An 50 Standorten. Far
mehr als 80,000 Teilnehmer proJahr.

Al Teil von TUV Rheinland sind wir einpebimden in einen modernen international fihrenden Dienstleishmgskonzem.
TUV Rheinland steht fir Eompetenz nnd Vertrauen  Auch im Bereich Training 1md Consulting. Wir bieten Thnen ein breit
gefachertes Portfolio an Thenstleishmzen auf hachstem fachhichem Miveau. Ob Seminare, Aufstiegsfortbildung,
Erstaushildung oder Integrationsmalfnahmen — | Traimng und Consulting™ steht fir effekiive und qualitatrv hochwerhige
Lémumgen mit System die exakt Thren Bedinfmissen entsprechen

Bitte fithlen Sie sich als unser Gast. Bei Fragen und Winschen stehen Thnen wmsere Mitarbeitermnen und Mitarbeiter geme
mur Verfiigumg. Wir freven uns, wenn Sie nach demy Seminar den Teilnebmerfragebogen ausfillen. Thre Metmmg helft,

Thre TUV Eheinland Akademie

Fiir die Veranstaltung vom 11.12.2019 bis 11.12.2019, Busch-Jaeger Elekiro GmbH, copyright by TUW Rheinland Akademie GmbH.

Dies ist die letzte Moglichkeit, den Auftrag noch einmal zu verandern. Bitte kontrollieren Sie lhre zusam-
mengestellten Dokumente sorgfaltig, bevor sie im nachsten Schritt die Bestellung auslésen.Danach sind
keine Anderungen mehr méglich.

Wenn Sie auf den Bestellen-Button gedriickt haben, werden Sie zur Abschluss-Seite geleitet:
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Digitale Produkte

Vielen Dank fiir Ihre Bestellung.
Eine Bestellbestatigung geht lhnen per Mail zu.

Hier kénnen Sie sich |hre Digitalen Produkte herunterladen.
Sie haben spater aber auch unter 'Eigene Daten' jederzeit Zugriff darauf.

Download eigene Unterlagen Seiten Download

Prasentation 3 Download

Download Standard-Unterlagen Download

Standard-Unterlage 1_Lehrgang Download
Schritt 6 von 6

Hier kdnnen Sie sich die gestempelten Unterlagen (ohne KORREKTURSTEMPEL) herunterladen und an den
Kunden weiterreichen.

Wenn Sie zu einem spateren Zeitpunkt erneut auf die Unterlagen zugreifen moéchten, kdnnen Sie dies im
Bereich ,eigene Daten” machen.

Download eigener hochgeladener Unterlagen und Bestellzusammenfassung Seiten Download
Prasentation 35./12966 KB  Download
201907190809_Zusammenfassung.pdf 1 Download
Download Standard-Unterlagen Download
Standard-Unterlage 1_Lehrgang Download

Der Versand groRer Dateien kann tiber die App , TUV Transfer” geschehen.

3. Export von Daten
Im Kapitel ,,1.2.4.1 Teilnehmerliste” auf Seite 14 wurde beschrieben, dass eigene Teilnehmerlisten hochge-
laden und der Bestellung mitgegeben werden kénnen.

In Orbis gibt es ein eigenes Tabellenformat, welches vornehmlich flr einen bestimmten Zweck erstellt wur-
de: Es gibt sogenannte VC (virtual Classroom)-Seminare, die mit den Teilnehmern/innen von zuhause aus
durchgefiihrt werden. Dazu erhalten sie normalerweise digitale Unterlagen. Es kann aber auch vorkommen,
dass diese TN auch die Unterlagen in Papierform zugeschickt bekommen sollen.

3.1 Arbeiten in der Akademie
Uber die Funktion ,Listen” in Orbis kénnen die Datensitze exportiert werden. Dazu geht man, nachdem
man die Veranstaltung rausgesucht hat, tber ,Datei/Listen” in die folgende Maske. Dort klickt man oben
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links auf , Aktueller Satz“ und die Daten dieser Veranstaltung werden geladen.

{ B Report Selektionskriterien B < |

[ Start Datei Bearbeiten Suche Maskenmodus
0 % - @ o & m la
Meu Aktueller Satz | Aktuelle Treffermenge berucksichtigen | Depot berdcksichtigen | Anzeigen ' Drucken | Exportieren Excel Schlieken
Liste
T K950S07999N1570766 Art Seminar -
Tvp 151¥ 5. inhouse Adobe - Status 2: Kat 2 - angelegt -
1 Titel ORBIS Test Schliissel 07999 -
| IH [ profil Teilnehmer
\
R i o
Beginn 11.12.2019 10:00 min
1 100
Ende 11.12.2025 | [17:00 max
plan 0
Veranstaltungsort
Name TUV Rheinland Akademie GmbH Strale Konstantin-Wille-Str. 4-6
Seehaus 1 PLZ/Ort 51105 Kéln
1
Eingang 1 Asien / Europa
I. Ansprechpartner intern Ansprechpartner extern
Mame Bures MName Fabrino Walente
Vorname Marlies Vorname Sebastian
L)
I
Formular
|iﬁ'Adressli5tE Druckerei j
¢
| [NUM |

Dort wahlt man unten ,, Adressliste Druckerei” aus und klickt oben rechts auf , Excel”. Eine Excel-Tabelle wird
geoffnet. Ggf. miissen noch die Adresszeilen rausgeléscht werden, die als Typ ,,D“=Dozent in der Spalte ste-

hen haben, so die Dozenten diese Unterlagen nicht bekommen sollen.

Die Excel-Tabelle sieht dann ungefahr so aus:

wil_sm wis_FELg wis St inie]_hn, P, Al B A
7 o -
T 50 Pl T, | et
P Ol Pl T | L | el Teild b B Pode e 17
-]
]

T 0 il W | L

w [ e el e | L

Dabei ist in der ganz rechten Spalte , Firmenanschrift” einzutragen, ob die Privatadresse (Spalten PERS_NA-
ME,PERS_VORNAME,PERS_STR,PERS_PLZ, PERS_ORT)) oder die dienstlichen Daten (FIRMA_NAME1,FIR-
MA_NAME2,FIRMA_STR,FIRMA_PLZ,FIRMA_ORT) gedruckt werden sollen.

Wenn die privaten Daten verwendet werden sollen, muss in der Spalte Firmenanschrift ein ,P“ stehen, an-
sonsten ein ,F“.

Diese Excel-Tabelle ist an die Druckerei zu tGibermitteln. Das kann via ABSBuchen geschehen, indem man die
urspringliche Teilnehmerliste im Screen 4 [6scht und die gerade bearbeitete Liste hochladt. Bei den Bemer-
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kungen bitte dazuschreiben, dass die TN-Liste fiir den Einzelversand verwendet werden soll.

3.2 Anhang 1: Bestellung von Ausweiskarten

Seit September 2022 gibt es auch die Moglichkeit, Ausweiskarten (z.B. fur Staplerfiihrerscheine) tiber das
System Orbis/Absbuchen zu bestellen. Die Ausweise werden Uber einen speziellen Kartendrucker in der
Druckerei angefertigt.

In Orbis gibt dafiir eine Serienbriefvorlage, welche alle relevanten Informationen sowie ein Foto des TN
enthalt.

Dazu befindet sich in Orbis im Reiter ,Bemerkung” ein Ankreuzfeld , Ausweiskarte”. Wenn die-
ses angehakt ist, wird beim Driicken des Buttons ,,Unterlagen bestellen” automatisch die Verkntip-
fung zu Absbuchen hergestellt, wo der Vorgang wie weiter unten dokumentiert ablaufen kann.

Hr. KRISD1SEREN] 712864 Ari  Lehrgeng - Prafil 4 Aismeisharte
Tited TEST_varsnstsburg ABS Buchan mit Aursssicarts

B ynde

1 F Veranstaltungeart Beginn 02.00.20%% | [00-00

Hame Flughafer Eoln B Gk MRS
Ende 09.08.202% | | 200D L
atus 4] ahyesagt |/ gespent

Strale

5119 Kaln T 104 Fonghoes

PLZ MO o e

Sehliiszel 15585
" Begisdaten | Kalender | Stoffpian | Zahiungspiss | Sterderkian’, Bameriong | ihigte | Checkdnm, | Unter-plan. | Statetic | Teilnehmer | Mosten | Kai-Liste | Zusatzfeider

[ Frifungsplan | Zielgruppen | Hodle | Monisice | Koede | Haliods

Ablauf in ABSBuchen:

Wie bei anderen Bestellungen tiber Orbis tiblich landet man im ersten Bildschirm, wo die korrekte Teilneh-
merzahl eingegeben sein muss (wird normalerweise von Orbis Gbergeben). Es ist der Standardpreis fiir die
Ausweiskarten hinterlegt, Teilnehmermappen sind NICHT zu bestellen.

AulRerdem sollte hier der Titel des Seminars (Feld Seminar) eingetragen werden. Er wird nicht von Orbis
Ubergeben.

Seminar; Ausweiskarte Bitte hier Serinartitel eintragen
Bitte geben Sie die Teilnehmeranzahl und die Anzahl der bendligten Matenahen ein:

Seminarnummer |.ﬁ.|.|5welsharle

Seminar |Bitte hier Seminartitel eintragen
Standard -Unterlagen| Kanenauswels mil Phote-ID
Einzelpreis 8,00 €

Anzahl Unterlagen 20 E

Teilnehmermappen | Keine Teilnghmemmappe w
[ T ——

Preis gesamt 160,00 €
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Seminar: Ausweiskarte Staplerfihrerschemn
Bitte geben Sie die Teilnehmeranzahl und die Anzahl der bendtigten Materialien ein:

Seminarmummer | [Ausweiskarte

Seminar Staplerfahrerschein

Standard -Unterlagen| Kartenausweis mit Photo-I0
Einzelpreis a.00€

Anzahl Unterlagen 20 =

Teilnehmermappen [Keine Teinehmermappe |
PreisTeinehmermapps:

Prefs gesamt 160,00 €

Der nachste Schritt sieht genauso aus wie bei allen anderen Unterlagenbestellungen in ABSBuchen:

Seminar: Ausweiskarie Staplerfihrerschein
Bitte geben Sie weitere Daten ein:

KST* [315
Sachkonto * [421102
Ort Flughafen Koln Bonn GmbH
e
51129 Kéin b
Abweichende
Lieferadresse
Stant * pzosznzE = Ende * [/3.08.2023 [
Liefertermin * Blos2022

Referent * Testreferent

Seminar.Managerl-Assistenz | [Seminarmanager-Mame
Ggf, abweichender Absender

CO AuftragsNr |uu9234:333544
Bemerkungen

Felder mit ™ miissen ausgefillt werden.

[ABbruch|  Schrit2vont [Zick| [Weiter]

© 2022 - ABS-BUCHEN

Im nachsten Schritt wird nur die Teilnehmerliste angeboten. Hier ist die vorhandene TN-Liste durch Klick auf
das rote Kreuz zu entfernen.

Seminar: Ausweiskarte Kartenausweis

Hier kdnnen Sie eigene Dateien hochladen.
Teilnshanerdivte:

7 Teilnehmerliste dex

|+ (G

und im darauf erscheinenden Screen
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Seminar: Ausweiskarte Karenausweis

Hier konnen Sie eigene Datelen hochladen.

Teilrsebumerdisie:

Es wurde kvt Tinlnaherstriabe gafunden. Buie
e Sip ein entsprechendes Doloumesnd Fooh.

['Ieilnehme rliste auswihlen ]

C e

auf ,,.Durchsuchen” zu klicken. Dort wird die Word-Datei ausgewahlt, die Sie in Orbis zuvor exportiert ha-
ben.

Seminar: Ausweiskarte Kanenausweis
Hier konnen Sie eigene Dateien hochladen.

Teilrehmeerkisie:

[E3 werte kit Tednabmarkste gefunden Bite
kadars S gin enbigeechendes Dobument hath
lsmb-en-ahle.dncx |

[urchsuchen] [ etnehmertste hochisden]

T

Nachdem der Name der Word-Datei in dem Feld erscheint, wird die Word-Datei tiber den Button ,Teilneh-
merliste hochladen” dem Vorgang angehangt.

Seminar: Ausweiskane Karenausweis

Hier konnen Sie eigene Dateien hochladen.
Teilnshmerliste:

&  smb-enable.docx

o G

Mit Klick auf den Button Weiter gelangen Sie zur Kontrolle der Bestellung:
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Zusammenfassung

Seminar: Ausweiskarte Staplerfihrerschein
Seminamummer | Ausweiskarte
Seminar Staplerfahrerschin

Anz. Tellnehmer |20

[KST 315
Sachkonto 421102

Ort Flughafen Koln Bonn GmbH 51129 Koln
Abw. Licleradresse
Start 02082022

Ende 03.08.2023

Liefertarmin 31.08.2022

Referent Testreferent
Seminarmanager | Seminarmanager-Mame
Absender

CO AuftragsNr 009234333544
Bemerkungen

Gasamt-Priis 165,80

Download Bestellbestatigung

Bitte priifen Sie lhre Korrekturabziige, bevor Sie 'Bestellen” driicken!

Eine Ansicht eines ,Korrekturabzuges” ist an dieser Stelle nicht moglich. Aber Sie haben ja grundsatzlich
vorher die Moglichkeit, die hochgeladene Word-Datei anzuschauen. Bitte andern Sie daran nichts, es kann
sein, dass das Layout zerschossen wird und die Datei fiir den Druck unbrauchbar wird.

Die Bestellbestatigung kénnen Sie sich wie (blich ausdrucken oder abspeichern:

A TUVRheinland®

Genau. Richtig.

Zusammenfassung
Ihre Bestellung im einzelnen:

Seminar: Ausweiskarte Staplerfihrerschein
Seminamummer: | Ausweiskare

Seminar; Staplerfuhrerschein

Anzahl 20

KST: 315

Sachkonta: 421102

Ort: Flughafen Kaln Bonn GmbH

51129 Koln

Seminarstart: 0208 2022

Saminarende: 03.08.2023

Liefertermin: 31.08.2022

Refarent: Testreferant
Seminarmanager. | Seminarmanager-Mame
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