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Das Programmsystem ADSYS Freiwilligendienste wurde in einer ersten Version 1997 in Zusam-
menarbeit mit dem Bischéflichen Generalvikariat - Freiwilliges Soziales Jahr - in Trier fiur den Einsatz
bei Tragern von Freiwilligendiensten entwickelt und ist bereits seit vielen Jahren bei mittlerweile
weit Uber 100 Anwendern bundesweit im Einsatz. Es umfasst von der Datenverwaltung Uber die
Durchfiihrung des Bewerbungsverfahrens bis hin zu Statistiken alle wesentlichen Funktionen, die fir
eine schnelle und komfortable Abwicklung der Verwaltungsarbeiten rund um das Freiwillige Soziale
Jahr (FSJ), das Freiwillige Okologische Jahr (FOJ), den Bundesfreiwilligendienst (BFD) und andere
Arten von Freiwilligendiensten bendétigt werden.

Das Programmsystem lasst sich aufgrund seiner Flexibilitat fir alle Arten von Freiwilligen-
diensten (FSJ, FOJ, BFD, Auslandsdienste etc.), aber auch fiir andere Kurzzeitdienste (Prakti-
ka, Ehrenamt etc.) einsetzen. Dazu stehen in den Daten Felder zur Aufnahme anwenderkonfigu-
rierbarer Kennzeichnungen der Art des zu leistenden Dienstes zur Verfigung.

ADSYS Freiwilligendienste bietet umfangreiche Datenmasken fir Einsatzstellen, Einsatzplatze,
Dienstleistende und Seminare. Die Verknlpfung von Dienstleistenden mit den jeweiligen Einrichtun-
gen erfolgt sehr einfach mit Hilfe komfortabler Ubersichtsformulare, wobei ein bereits erfasster Perso-
nalstammsatz jeweils mehrfach verschiedenen Einsatzstellen mit entsprechendem Bearbeitungsstatus
(eingeplant, zugeordnet, abgebrochen, verlangert ....) zugeordnet werden kann. Die Zusammenfas-
sung der Dienstleistenden als Gruppe bzw. Kurs erleichtert den Zugriff flr die Erstellung von Listen
und fur weitere Bearbeitungsschritte.

Das Drucken von Listen, Statistiken und Etiketten Ubernimmt ein leistungsfahiges Druckmodul, das
neben einer detailgetreuen Druckvorschau auch die Verwendung eigener Gestaltungsformen erlaubt.
Fur diese anwenderspezifischen Anpassungen der Ausdrucke steht ein komfortabler Listengenerator
zur Verfugung. Daruber hinaus kénnen mit Hilfe sogenannter Exportmodule alternativ zu z.B. Listen
auch Excel-Tabellen oder PDF-Dateien erzeugt werden.

Die volle Integration des beim Anwender vorhandenen Textverarbeitungssystems Microsoft Word
in das Programmsystem fir die Erstellung von An- und Rundschreiben sorgt beim Ausdruck fur die
Archivierung jedes innerhalb des Programmsystems erstellten An- und Rundschreibens, so dass die-
se Uber die sogenannten Dokumententabellen bei jedem Adressaten im Datenstamm eingesehen und
auch neu ausgedruckt werden kénnen. Memotexte fir jeden Einsatzstellen-, Einsatzplatz- und Dienst-
leistenden-Stammdatensatz bieten unbeschrankten Platz fir die Notierung wichtiger verwaltungsinter-
ner Informationen. Weiterhin steht ein Terminerinnerungssystem zur Verfligung, das beim Starten des
Programmsystems eingetragene Termine auf Falligkeit Uberprift und diese gegebenfalls zur Erinne-
rung anzeigt.

ADSYS Freiwilligendienste kann wie alle Produkte unseres Hauses auf Einplatzrechnern oder im
Netzwerk betrieben werden. Es ist grundsatzlich netzwerkfahig. Das heif3t, das Programmsystem ist
ohne zusétzliche Lizenzkosten in einem Netzwerk einsetzbar und regelt die aus einem Mehrbenutzer-
betrieb resultierenden Zugriffskonflikte selbsttéatig.

ADSYS Freiwilligendienste bietet als Datengrundlage Tabellen fiir die Erfassung und Verwaltung der
Daten von Einsatzstellen, Einsatzplatzen und Dienstleistenden und deren Zuordnungen. Die der Kon-
zeption zugrundeliegenden Mengenbegrenzungen von maximal 999.999 Einsatzstellen mit jeweils
9.999 Einsatzplatzen und 999.999 Dienstleistenden sind theoretische Werte, die in der taglichen
Praxis weder erreicht noch in irgendeiner Form relevant werden.
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Einsatzstellendaten

Die Einsatzstellendaten beinhalten neben den Feldern fiir die reinen postalischen Informationen (wie
Kurzbezeichnung, 1. Namenszeile, 2. Namenszeile, Land, Postleitzahl, Ort und Strale) Felder zur
Aufnahme der E-Mail-Adresse, der Web-Site, der Einsatzstellenart, dem regionalen Bezirk, der Bank-
verbindung, der abweichenden Postanschrift, der Rechtstrdgerinformationen und der Rechnungsan-
schrift.

Zusétzlich zu den langenmaRig begrenzten Feldern stehen jeweils pro Einsatzstelle 3 separate Me-
motexte zur Verfigung, die beliebig groRe Texte aufnehmen. Sie dienen der detaillierten Beschrei-
bung der Einsatzstelle und der Ablage verwaltungsinterner Notizen. Zu jeder Einsatzstelle kénnen
weiterhin bis zu 999 Ansprechpersonen mit u.a. Telefonnummer, Handynummer, Telefaxnummer, E-
Mail-Adresse, Funktionsbezeichnung und Abteilung erfasst werden. Auch hier steht jeweils pro Daten-
satz ein Memotext fur Notizen und Hinweise zur freien Verfligung.

B3 Auswahl Einsatzstelle / Zuordnung dber Einsatzstelle E o= | =]
Ausweahl Lber: D atenzatz-M ummer 00aaa Listen-fuswaahl
@ Datenszatz-Mummer D atersatz-fnzeige: Suche [new) starten] ’ Listen-Suche > Ansprechpersonen
© Kurzbezeichnung EST: 000001 ESTOD0001 - Katholische Krankenhaus >[ Ausgangs Diokumente

) EST-Nummer Name 1: Sankt Josef -
[&] >

- Hem=2 Strale + Mr. / Postfach: Hauptstrabe 44 sk

() Name 3 Land + PLZ + Otk 64291 Darmstadt > Rechnungzanschrft

") Gtralte + Mr Telefon: 061517479318 _
S Telefa 061517479311
() Postleitzahl _ . )

- E-tail stjosefi@t-online_de =

() Regionaler Bersich Beairk: Darmstadt Rechn.anschrift von ...
“) Debitoren-Mummer Eirlsatzstellen-mt: Kla_nl_(_e_ :

_ Trager: Paritatizcher LY Musterstadt/Hessen > Selekhonsgruppen
(2 Telefon-Nummer Einsatzstelen-Suchamppe:

() EMail > Batschaft

*) Ansprechperson [ Rechtstrager E @

L

Kurzbezeichnung DrsMr Flz art

09.04.01 Einsatzsteller
Gesprach mit Stellvertrg K.ath. Trager F5J/D
Frau Neumeyer

Frau Neumeayer stellte |
immer wieder, dass sie
zufrieden ist. Einmal im
statt.

Einsatzstellenbesuch: Sehlighen

Beenden
’ MHeu eingeben ] [ Andem ] ’ Sichten ]
» Kann-Leistungen ] >[ Anmerkungen ] >’ tematext ] ’ Druck Datensatz ] ’ Letzte Suswahl ]
[c) TD Software. Systems GmbH ADSYS Freiwiligendienste Wersion 2.13 09.09.2015

Alle mit der integrierten Textverarbeitung erstellten An- und Rundschreiben an die Einsatzstellen wer-
den automatisch in einer sogenannten Dokumententabelle archiviert, so dass jederzeit ein Uberblick
Uber versandte Schreiben und Dokumente mdglich ist bzw. archivierte Schreiben jederzeit auch nach-
traglich eingesehen oder neu ausgedruckt werden kénnen.

Die Erstellung von Etiketten und Listen von erfassten Einsatzstellendaten ist mit dem integrierten
Druckmodul auf allen angeschlossenen Druckern mdglich (inklusive Vorschaufunktion).
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Einsatzplatzdaten

Jeder einzelnen Einsatzstelle kénnen bis zu 9.999 Einsatzplatze zugeordnet werden, die die Informa-
tionen Uber die Tatigkeit, die geforderten Voraussetzungen fir die Dienstleistenden und die Art des
Dienstes (FSJ, BFD, Auslandsdienst...) enthalten. Zusétzlich stehen pro Platz weitere Felder fir die
befristete/unbefristete Platzsperre, das gewiinschte Mindestalter, ggf. benétigte Fuhrerscheinklasse(n)
und das bevorzugte Geschlecht der Dienstleistenden zur Verfigung.

Ebenso wie bei den Einsatzstellendaten bieten Memotextfelder die Aufnahme und Speicherung freier

Texte. Sie dienen der genaueren Beschreibung des Aufgabengebietes und bieten zuséatzlichen Platz
fur verwaltungsinterne Notizen.

Dienstleistendendaten

Die Erfassung von Dienstleistendendaten geschieht innerhalb des Programmsystems jeweils nur ein-
mal. Diese kdnnen dann aber mit wenigen Mausklicks mit jeweils unterschiedlichem Status (einge-
plant, abgelehnt, fest zugeordnet, abgebrochen und verlangert) den entsprechenden Einsatzplatzen
zugeordnet werden. Eine Person kann dann also ggf. mehrfach zugeordnet sein, ohne dass deren
Datenstamm ein weiteres Mal existiert.

Die Datenmasken der Dienstleistendendaten verfiigen tUber Felder zur Aufnahme von Anrede, Namen
und den postalischen Informationen der Heimatanschrift sowie Telefon-, Telefax- und Handynummer
und E-Mail-Adresse. Zusatzlich stehen Felder fur eine zweite Adresse wahrend der Dienstzeit (die
datumsabhangig automatisch aktiviert wird) zur Verfligung, wenn Anschreiben nicht Gber die Einrich-
tungsadresse oder die Heimatanschrift adressiert werden sollen.

B4 Dienstleistende dndern (===

[Seile 11’ Seite 21’ Seite ST Seite 4T Seite ET Seite BT Seite ?T Seite ST Seite ST Seite 1DT Seite 11T Seite 12T Seite 13} L4 Unterlagen

Statistizche Angaben

-» Datensatznummer 0000d
-> Name Kemer, Christiane ? Zuordnungen
> Mematext
Anrede: Schiizsel ooz < Anmerkungen
Arrede: Text Frau
— Fota
W ame, Vormame Kemer, Christiane <

Mamenszuzatz

0 I

Strabe Hamburger Stralke 10 .
Land Definition Yorbelegung
Plz 53511 Abruf Yorbelegung
Ort Bad Mainhausen B3 Foto
Telefon 0§17 /3322
EMail chrissi@kerner. de + Wergrober
Handy
Geburtzdatum 26.05.1985 - Werkleinem
Geburtsort ‘wittlich
Erster Datenszatz Yorhenger D atenzatz Machster 04
Abbrechen
[c] TDr Software.Spstems GmbH ADY
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Des Weiteren bietet die Datenmaske Felder fir das Geburtsdatum, den Geburtsort, die Bankverbin-
dung, die Krankenkasse, den Rentenversicherungstrager, die Sozialversicherungsnummer, die Per-
sonenkennziffer des Bundesamtes flir den Zivildienst, das Verweigerungs- und Musterungsdatum und
Schlisselfelder fiir Konfession, Schulbildung, Bezirk, Staatsangehdorigkeit und Sprache. Zusatzlich zu
Feldern, die Berufserfahrung, Vorkenntnisse und weitere Informationen Uber die Dienstleistenden
enthalten, werden in den Stammsétzen auch die Statusinformationen tGber den Stand der Bearbeitung
im Bewerbungsverfahren aufgenommen (Anfragedatum, Bewerbungsdatum etc.). Es besteht aul3er-
dem die Mdéglichkeit, der Zuordnung jeweils eines Passbildes z.B. fiir die Erstellung von Ausweisen.

Zur Verwaltung von Unterlagen steht pro Datensatz eine sogenannte Untertabelle zur Verfugung, die
- anwenderspezifisch konfigurierbar - alle fur den Dienst notwendigen Unterlagen wie z.B. Lohn-
steuerkarte, Passbilder etc. enthalt und die Grundlage fur das integrierte Anforderungs- und Mahn-
verfahren bildet.

Bei den Dienstleistendendaten steht ebenso wie bei den Einsatzstellendaten eine Dokumententabelle
zur Verflgung, die alle fur die jeweilige Person mit der integrierten Textverarbeitung erstellten An-
schreiben und Dokumente archiviert. Sie erlaubt das nachtragliche Sichten und Neuausdrucken der
entsprechenden Dokumente.

Zuordnung der Dienstleistenden zu Einsatzplatzen

Das Zuweisen der Bewerber(innen) zu den einzelnen Einsatzplatzen erfolgt mittels sogenannter Zu-
ordnungen, fir deren Erstellung komfortable Programmfunktionen im Rahmen einer Einsatzstellen-
Ubersicht zur Verfligung stehen. Die Einsatzstelleniibersicht als zentrales Instrument des Programm-
systems bietet eine Auflistung aller verfigbaren Platze einer Einsatzstelle mit den bereits zugeordne-
ten Dienstleistenden unabhangig von ihrem jeweiligen Status und ermdglicht mit wenigen Mausklicks
das Hinzufligen neuer bereits erfasster Bewerber(innen) zu einer Einsatzstelle.

Ein- und Ausblendfunktionen bewirken per Knopfdruck das Anpassen der Ubersicht an die Benutzer-
anforderungen. So stehen Steuerelemente zur Verfiigung, um u.a. eingeplante, abgelehnte und aus-
geschiedene Dienstleistende in der Ubersicht jeweils ein- oder auszublenden. Die Zuordnungen er-
lauben auRerdem das Verbinden von Dienstleistenden mit den fiir ihren Dienst vorgesehenen Semi-
nartagen. Dabei steht es Anwendern frei, auch zusétzliche Seminare und Veranstaltungen zu erfas-
sen und zu verwalten. ADSYS Freiwilligendienste erlaubt die Verwaltung von 999.999 Seminaren mit
Seminarnummer, Seminartermin, Ort und Veranstalter.
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B Zuordnung iber Einsatzstelle E EI@

Unbelegt Eingeplant Zugeordnet Abgelehnt || Abgebrochen Beendet Alle anzeigen Filter Farbe
aoooat ESTO000O aoooat Seminare ] IUnterIagenI [ Betrage I [Fehlzeiten
K.athalizche Krankenhausz Kerner, Christiane Murnrier Beqinn Ende T
Sankt Jozef SEM 02/2013 05092013 09092013 &
Hamburger Shale 10 SERD4./2013 1011203 12112013 3
63511 Bad Mainhauzen
Hauptstrafe 44 0E171/3322
64291 Darmstadt
0E151/479318
stjozef{@t-online. de geb.: 26.05.1335 | 4| 3
Bezitk: Darmstadt Surmme Serinartage: B von Sollbagen: 25
Platz | Dienstart | #ufgabengebiet/Diensteistendel1) | GMa | Dienst von | Dienstbis | Status | Kursalahrgang | Vorst Gespréch,
00071 FSJ padagogisch/pilegernizch x1a
F5J Bader, Maraike 01.08.2014 31072015 zugeordnet  2014/2015
FSJ Teufel, Jeannine m.oe20m3 31072014 zugeordnet  2013/2014
FSJ Donner, Jan 01.09.2011  31.08.2012 | abgebrochen | 2005
F5J Schirmer, llka 01.08.2011 14082012  abgebrochen | 2011/2012

“* UMBELEGT *=

0002| F5.J
B ET el e | |01.08.2013 | 31.07.2014
0003 BFD padagogisch/pllegernizch
FS.J Weigant, Helene 01.08.20015 3.07.2016  eingeplant 2015/2016
EFD Wwerner, Andreas 01.05.2011 30112011 | abgebrochen | 2011/2012
= | JMBELEGT **
. Zuordnung Zunrdnung Dierstigist. Zuordnung I emotext
l B ‘ l Gisaizatel l lgzchen ‘ einfiigen erfazzen l Shidermn ‘ ? Zuardndng I l El s ‘
(2] TD Software. Syztems GmbH ADSYS Freiwiligendienste Yersion 213 09.09.2015

Jede Zuordnung wird mit einem sogenannten Kurs/Jahrgang gekennzeichnet, so dass sich z.B. bei
der Listen- und Anschreibenerstellung per Vorwahl des Kurses/Jahrgangs die Dienstleistenden aus-
wahlen lassen, die gemeinsam ihren Dienst im aktuellen Jahr ableisten. Dabei spielt es keine Rolle,
wenn Einzelne ihren Dienst verlangert bzw. friihzeitig begonnen haben. Der Kurs/Jahrgang fasst die
entsprechenden Dienstleistenden fur die weitere Bearbeitung zusammen. Zusatzlich enthalten die
Zuordnungen Angaben zu bereits stattgefundenen Bearbeitungsschritten (Vereinbarung erstellt, Vor-
stellungsgesprach stattgefunden ....).

Aus der Einsatzstellenlibersicht heraus lassen sich jederzeit schnell und einfach die Daten der ent-
sprechenden Einsatzstelle, der Einsatzplatze und der Dienstleistenden @ndern bzw. sichten. Auch fir
die Ubersicht Gber erfolgte Zuordnungen einzelner Personen zu verschiedenen Einrichtungen (mit
jeweils unterschiedlichem Status) stellt das Programmsystem eine Bildschirmmaske zur Verfligung, so
dass mit einem Blick zu sehen ist, wer wo zugeordnet ist. Es werden die Einrichtungen und Einsatz-
platze mit dem jeweiligen Status tabellarisch aufgelistet. Wie in der Einsatzstellenibersicht lassen sich
auch hier Kurs/Jahrgang, Seminare und weitere Angaben schnell und einfach sichten bzw. &ndern.

Listen und Statistiken

ADSYS Freiwilligendienste enthalt ein leistungsfahiges Druckmodul, das fir die verschiedenen Listen-
projekte genutzt wird. Damit lassen sich schnell und einfach Listen auf frei wahlbaren Druckern er-
stellen. Eine Vorschaufunktion ermdglicht das Sichten der Listen am Bildschirm vor dem eigentlichen
Ausdruck. Statt eines Ausdruckes kann auch alternativ zum Beispiel eine Excel-Tabelle, eine PDF-
Datei oder eine reine Textdatei mittels der integrierten Exportformate erstellt werden. Die Gestaltung
der Ausdrucke ist mittels Listengenerator jederzeit verédnderbar und die Mdglichkeit, zusatzliche an-
wenderspezifische Ausdruckformate zu schaffen, lassen auch bei anspruchsvollem Aufbau von Listen
keine Anwenderwiinsche offen.
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Die Zuordnungslisten mit Dienstleistenden erméglichen den Druck von Dienstleistendendaten mit den
zugehorigen Einsatzstellen- und Einsatzplatzinformationen. Eine umfangreiche Maske ermdglicht das
selektive Drucken von Daten nach z.B. Dienstart, Kurs/Jahrgang, Dienstbeginn und -ende, Aufgaben-
gebiet und weiteren Vorgaben. So kann schnell eine Geburtstagsliste oder eine Ubersichtsliste aller
Dienstleistenden eines Kurses/Jahrgangs erstellt werden. Unabhéangig davon steht ein weiteres Lis-
tenprogramm zur Verfiigung, das die Uberwachung der terminlich in den Stammdaten vorgemerkten
Vorstellungsgesprache in den Einrichtungen unterstitzt.

Eine weitere Funktionalitat des Programmsystems erméglicht die Erstellung von Teilnehmerlisten der
Seminare. Es muss jeweils nur mit Hilfe einer komfortablen Seminar-Auswahlmaske das entspre-
chende Seminar und die Druckvorlage gewahlt werden und als Ergebnis werden alle Teilnehmer nach
vorgegebenen Sortierkriterien in gewlinschter Form gedruckt. Damit lassen sich von den Fahrtkosten-
erstattungslisten fur einzelne Seminare bis hin zu Getrénkelisten alle fur die Verwaltung der Seminar-
teilnahmen notwendigen Listenausdrucke produzieren. Zusétzlich sind Listen fir die Abrechnung der
Bundesmittel des Kinder- und Jugend-Plans erstellbar.

Zur Ermittlung von freien Platzen bei Anfragen von Interessenten dient ein Freiplatzsuchprogramm,
das nach Anwendervorgaben (wie z.B. Postleitzahlbereiche, Dienstart etc.) den vorhandenen Daten-
stamm durchsucht und aufgrund der aktuellen Belegung eine Liste freier Platze zu einem vorgegebe-
nen Zeitpunkt erstellt. Weitere Statistikfunktionen runden den Funktionsumfang von ADSYS Freiwilli-
gendienste ab.

Umlagenrechnung

In ADSYS Freiwilligendienste kénnen wahlweise individuelle Betrage (Gestellungsgeld, Sozialversi-
cherungsbeitrag, etc.) fur jede Zuordnung eines Dienstleistenden zu einer Einrichtung und/oder global
je nach Dienstart verschiedene Betragssatze festgelegt werden. Ein Umlagenrechnungsprogramm
erstellt auf Grundlage dieser Informationen unter Zuhilfenahme der Dienstzeiten der in den Einrich-
tungen tatigen Dienstleistenden Rechnungen Uber frei definierbare Zeitraume an die Einrichtung (je
nach Konfiguration auch mit Mehrwertsteuer). Die ermittelten Betrage kénnen dann per Lastschriftver-
fahren durch die automatisierte Erstellung einer Datei fir den beleglosen Zahlungsverkehr von den
Einsatzstellen eingezogen werden. Mit Hilfe des optional erhaltlichen Zusatzmoduls ,Buchhaltungs-
Schnittstelle“ kdnnen diese Daten auch in eine Finanzbuchhaltung transferiert werden.
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Textverarbeitung / Formschreiben

ADSYS Freiwilligendienste beinhaltet Textverarbeitungsfunktionen (Anbindung an Microsoft Word),
mit denen alle Formen von Einzelanschreiben und Rundschreiben an Einsatzstellen und Dienstleis-
tenden sowie von sonstigen Formularen in Form von Serienbriefen erstellt werden kénnen. Dabei ist
inshesondere ein direkter Zugriff auf alle Daten in Form von entsprechenden Seriendruckfeldern in
den Textdokumenten maglich.

ADSYS Freiwilligendienste stellt ohne weiteres Zutun sofort nach der Auswahl von Stammsétzen de-
ren Daten in Form einer Datenquelle zur Verfligung, verknipft die bearbeiteten Dokumente mit diesen
und ermoglicht das komfortable Ubernehmen von Seriendruckfeldern in den Text. Das Einfiigen von
Briefkdpfen und Adressfeldern und das Speichern und Drucken geschieht im Hintergrund der Anwen-
dung. Die simultan mit der Anschreibenerstellung stattfindende Archivierung der Dokumente und die
VerknlUpfung mit den Daten der Datenbank des Programmsystems verschaffen den Anwendern den
datensatzbezogenen Uberblick tiber bereits versandte Dokumente. Es ist jederzeit ersichtlich, wer
wann welches Dokument erstellt hat und selbst das Sichten, Andern und der Neuausdruck eines An-
schreibens bedarf nur weniger Mausklicks.

ADSYS Freiwilligendienste unterscheidet zwischen einfachen Anschreiben und sogenannten Form-
schreiben. Formschreiben sind Vorgange, bei denen mit der programmgesteuerten Auswahl von
Dienstleistenden pro Datensatz z.B. mehrere unterschiedlich adressierte Anschreiben bzw. Formulare
erstellt werden kénnen. So wird beim Formschreibenvorgang ,Versand Einsatzplatz-Vorschlag® ein
Anschreiben an die Dienstleistenden mit einem Vorschlag fur eine Einsatzstelle und jeweils ein An-
schreiben an die betreffenden Einsatzstellen mit Vorschlag eines Helfers erstellt - und dies alles in
einem Arbeitsschritt. Unter anderem konnen so z.B. Einsatzplatzvorschlage, Dienstzeit-Beschei-
nigungen, Ausweise etc. automatisiert erstellt werden.
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B Formschreiben-Ablaufsteuerung E EI@

Titel der Dokumentzuzammenfazsung Yorgangsbezeichnung fur Auzgangzdokumente
Versand Einsatzplatzvorzchlag Yerzand Einsatzplatzvorzchlag

Selektionsgruppe Ansprechperson Selektionsgruppe Ansprechperson  Selektionsguppe Ansprechperson  Selektionzgruppe Ansprechperson
Postanzchrift Einzatzstelle Rechtstrager Rechnungzanschift

Keire Selekbonsgruppe ﬂ | Keire Selekbonzgruppe ﬂ | K.eire Selektionzgruppe j

Dokumente: 1 - 10 T Dokumente: 11 -20 T Dokumente: 21 - 30 T Dokumente: 31 - 40 T Dokurnente: 41 - 50 T Einztellungen |

Dokument Briefluopf Adressiening Aus.Dok. Kopie Dupl  Dokumentbezeichnung Durchschriftkennzeichr
IestvoEIEﬂ doc v ” dsebriefkopfl.doc = ” FSJ-Arschrift vI [ [ [  Anscheiben an Dienst
IestvoDDZdoc - “ dzebriefkopfl.docs - ” direkt an Postanschiift Einsatzstelle VI [ [F1 [[1 Anschreben an Einsat
lestvo0l.doc  ~ | dsebrieflopfl.doc || FSdutnschiit - ] &nschreiben an Dienst

Speichern ‘

l Fremddakument I Meues Leerdokunment Abbrechen

l Dokurment [Gzchen

(2] TD Software. Syztems GmbH ADSYS Freiwiligendienste Yersion 2.13 09.09.2015

Die fur einen Formschreibenvorgang notwendige Steuerung kann mit Hilfe der sogenannten Form-
schreiben-Ablaufsteuerung anwenderspezifisch angepasst werden. Die mit Hilfe dieser Formschrei-
ben-Ablaufsteuerung zusammengestellten Dokumente werden als Dokumentpakete bezeichnet. Pro
Formschreibenvorgang sind beliebig viele dieser Pakete erstellbar.

E-Mail-Versand

Bei ADSYS Freiwilligendienste ist es mdglich, E-Mails an Einsatzstellen, Dienstleistende sowie
an Sonstige Adressen zu versenden. Bei E-Mails an Einsatzstellen werden die in den Einsatzstellen-
Daten bzw. Ansprechpersonen-Daten gespeicherten E-Mail-Adressen als Empféanger-Adressen ver-
wendet, bei den Dienstleistenden sowie den Sonstigen Adressen die dort gespeicherten E-Mail-
Adressen.

Die Einzel-E-Mail-Erstellung erfolgt direkt aus der Untertabelle ,,Ausgangs-Dokumente“ iiber die
dort eingerichtete Schaltflache ,E-Mail erstellen®. Nach den notwendigen Voreingaben (Bearbeiter-
Auswahl, Auswahl Ansprechperson, evtl. abweichende personliche Anrede, Empfanger-E-Mail-
Adresse, Textvorlage) gelangt man in ein Formular zum eigentlichen Erstellen und Versenden von E-
Mails.

Fur den E-Mail-Text kébnnen Vorlagen verwendet werden, die bereits entsprechende Platzhalter-
Felder fir persénliche Anrede und Unterschrift (inklusive Absender-Angaben) enthalten, so dass nur
noch der eigentliche E-Mail-Text erfasst werden muss.

Jede erfolgreich versandte Mail wird in den ,Ausgangsdokumenten — gemeinsam mit den normalen
Anschreiben — abgelegt und kann jederzeit Uber die Untertabelle ,Ausgangsdokumente“ geandert
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(und damit auch neu versandt), gesichtet und gegebenenfalls neu ausgedruckt werden. Ob es sich bei
dem zu bearbeitenden Ausgangsdokument um ein normales Anschreiben oder eine E-Mail handelt,
erkennt das Programmsystem automatisch.

Auch die vorlaufige Speicherung von E-Mails als Entwurf ist méglich. E-Mail-Entwurfe werden
ebenfalls in den Ausgangsdokumenten gespeichert und kénnen Uber die Funktion ,Andern nachbe-
arbeitet und dann versandt werden.

AuBerdem ermdoglicht die Funktion den blockweisen Versand von E-Mails an Einsatzstellen,
Dienstleistende oder Sonstige Adressen (Serien-Mails). Dabei stehen die gleichen Selektions-
moglichkeiten wie beim Erstellen blockweiser Anschreiben zur Verfiigung. Uber diese Funktion ist es
unter anderem mdglich, allen Einsatzstellen mit einer Serien-Mail aktuelle Informationen schnell und
kostengunstig zukommen zu lassen. Beim blockweisen Versand von E-Mails wird ein Protokoll-Aus-
druck erstellt, aus dem ersichtlich ist, an welche Empféanger die E-Mail verschickt wurde und bei wel-
chen Empfangern der Versand eventuell gescheitert ist (z.B. fehlende E-Mail-Adresse). Nicht versand-
te E-Mails werden automatisch als Entwurf in den Ausgangsdokumenten abgelegt, so dass diese ge-
gebenenfalls nach Erfassung der korrekten E-Mail-Adresse nachtraglich versandt werden kénnen.

Zusétzlich kann in ADSYS Freiwilligendienste ein automatisierter E-Mail-Versand der Liste freier
Platze aus der Freiplatzsuche heraus erfolgen. Fir den E-Mail-Text wird eine separate — vom An-
wender anpassbare — Textvorlage verwendet. Der Anhang (Liste freier Platze im PDF-Format) wird
automatisch hinzugefiigt. Auf diese Art und Weise ist der E-Mail-Versand der Freiplatzliste mit weni-
gen Bearbeitungsschritten durchftihrbar.

Notwendige technische Voraussetzungen

Fir den Einsatz der hier beschriebenen Funktion ist es notwendig, dass ein SMTP-Server zur Verfiu-
gung steht, Gber den der eigentliche E-Mail-Versand erfolgen kann. Dies ist in der Regel (auch bei
zentralen Mail-Servern) der Fall — genaueres kann im Bedarfsfall mit TD Software.Systems GmbH
telefonisch geklart werden.

Alle notwendigen Absender-Angaben (Absender-Klarname, Absender-E-Mail-Adresse, Angaben zum
SMTP-Server, Angaben zur SMTP-Authentifizierung, etc.) werden in einem dem jeweiligen Bearbei-
ter zugeordneten E-Mail-Profil festgehalten. Einem Bearbeiter kbnnen auch mehrere E-Mail-Profile
(bei unterschiedlichen Absender-E-Mail-Adressen) zugeordnet werden.

Erweiterungen fur den Bundesfreiwilligendienst

Im Zusammenhang mit der Einfihrung des Bundesfreiwilligendienstes zum 01.07.2011 sind diverse
Erweiterungen des Programmsystems ADSYS Freiwilligendienste realisiert worden:
- Kontingent-Verwaltung
Speicherung der zugewiesenen Kontingente fiir die unterschiedlichen Dienstarten (insbesondere
BFD), automatische Berechnung der verbrauchten Freiwilligenmonate und laufender Soll-/Ist-
Vergleich
- Verwaltung / Erfassung Vertragsvereinbarungen fir den Bundesfreiwilligendienst
- Optionale Erfassung von Dienstleistenden direkt auf einem Einsatzplatz
Automatische Generierung der entsprechenden Zuordnungsdaten
- Berucksichtigung Teilzeit-Dienst (im Rahmen des BFD)
Kennzeichnung und Speicherung Wochenstundenzahl in den Zuordnungsdaten
- Neue fur den Bundesfreiwilligendienst notwendige Formschreiben, Listen, Statistiken
Diverse daruber hinaus gehende Erweiterungen sind zur Zeit in der Entwicklung und werden im Rah-
men der Updates fiir das Programmsystem an alle Anwender ausgeliefert.
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Benutzerverwaltung/Passwort-Schutz

ADSYS Freiwilligendienste ist mit einer (optional aktivierbaren) Benutzerverwaltung ausgestattet.
Wenn dies die Gegebenheiten vor Ort erfordern, kann das Programmsystem so eingerichtet werden,
dass nur befugte Benutzer mit einem entsprechenden Anmelde-Passwort in das Programmsystem
gelangen. Zusatzlich sind (benutzer- oder arbeitsplatzspezifisch) Menteintrage deaktivierbar, um un-
befugten Zugriff auf Programmfunktionalitdten zu verhindern.

Gestaltbare Ausdrucke

Alle Ausdrucke des Programmsystems sind vom Anwender in vielfaltiger Form gestaltbar. Alle Text-
verarbeitungsdokumente sind Word-Dokumente und kénnen tber Microsoft-Word entsprechend ein-
gerichtet und verandert werden. Alle anderen Ausdrucke werden mit Hilfe eines Listengenerators
gestaltet, der Bestandteil des Programmsystems ist. Zu fast allen Listenfunktionen kénnen auch pa-
rallel mehrere unterschiedliche Listenformen angelegt werden, die dann bei der Ausfuhrung der
Druckfunktion wéhlbar sind.

Systemvoraussetzungen

ADSYS Freiwilligendienste ist eine Client-Server-Anwendung.

Der Server dient als reiner Datenspeicher. Dementsprechend sind flr den Betrieb von ADSYS Freiwil-
ligendienste auf dem Server keinerlei spezifische Software-Installationen notwendig. Auf dem Server
wird fiir die Daten des Programmsystems Festplatten-Speicher von maximal ca. 10 GByte bendtigt.

ADSYS Freiwilligendienste ist eine 32-Bit-Windows-Anwendung. Daraus ergeben sich folgende An-
forderungen an die Hardware und Systemsoftware pro Client (Arbeitsstation):

- Betriebssystem: Windows Vista, Windows 7, Windows 8, Windows 10 (32 oder 64 Bit)

- Prozessor: Intel Pentium (oder vergleichbar) ab 1 GHz (besser ab ca. 2 GHz)

- Hauptspeicher: mindestens 1 GByte (besser: 2 GByte oder mehr)

- freie Festplatten-Kapazitat: mindestens ca. 1 GByte

ADSYS Freiwilligendienste kann problemlos auch in virtualisierten Umgebungen (z.B. Termi-
nalserver, Citrix u.a.) eingesetzt werden.

Es kdnnen beliebige Drucker eingesetzt werden.

Fur die Nutzung der Textverarbeitungs-Funktionen ist Microsoft Word (ab Word 2000 bzw. Office
2000) zwingend erforderlich.
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Terminalserver

Das Programmsystem kann auf Terminalservern (z.B. Citrix) installiert werden. Dabei ist zu beachten,
dass fir jeden Benutzer die Systemvoraussetzungen gegeben sein missen. Aulerdem muss fir je-
den Benutzer ein eigenes Arbeitsverzeichnis vorhanden sein. Jeder Benutzer muss auch auf den In-
stallationsordner Zugriff haben.

Netzwerk-Fahigkeit

ADSYS Freiwilligendienste ist voll netzfahig. Das Programmsystem kann (ohne Mehrpreis) in einem
Netzwerk parallel von verschiedenen Stationen mit einem gemeinsamen Programm- und Datenbe-
stand betrieben werden. Die Anzahl der Stationen ist nicht begrenzt. Alle notwendigen Vorkehrungen
far den Netzwerk-Betrieb sind im Programmsystem enthalten.

Standard-Datenbank

ADSYS Freiwilligendienste arbeitet mit einer Standard-Datenbank (Standard: Microsoft Jet-Engine /
Access-Datenbank). Dies bedingt, dass die Daten problemlos exportierbar sind.

Lieferumfang

Das Programmsystem wird auf einer CD ausgeliefert. Die Erstinstallation und Systemeinrichtung
vor Ort durch den Hersteller ist im Kaufpreis inbegriffen. Zum Lieferumfang gehort ein ausfihrliches
Bedienungshandbuch sowie eine Online-Hilfe gleichen Inhalts (mit zusatzlichen Suchfunktionen und
Querverweisen).

Datentibernahme

Eine mdgliche Datenlibernahme ist abhangig von dem zuvor verwendeten Fremdsystem. Nach einge-
hender Priifung eines zur Verfligung gestellten Musterdaten-Bestandes, kann der Aufwand fur die
Datenubernahme ermittelt und ein entsprechendes Angebot erstellt werden.

Einweisung vor Ort

Im Kaufpreis eingeschlossen ist eine eintdgige mundliche Einweisung beim Anwender vor Ort.
Fur die Anfahrt wird eine Pauschale gesondert berechnet.

Lieferzeit

Das Programmsystem ADSYS Freiwilligendienste ist innerhalb von 4 Wochen nach Bestelleingang
lieferbar.
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Preise

Kontaktieren Sie uns fir eine individuelle Beratung und ein auf lhre Bedirfnisse zugeschnittenes An-
gebot. Wir helfen Ihnen gerne weiter!
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