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BERICHTE AUTOMATISIEREN

Die Funktionalitdt zur Automatisierung von Berichten, welche an ausgewahlte E-Mail-Adressen

gesendet werden, macht die Nachverfolgung und Berichterstattung zu einem einfachen Prozess.

Automatisierte Berichte erstellen

Der erste Schritt zur Planung automatisierter Berichte besteht darin, einen gespeicherten Bericht
auf lhrer Seite zu erstellen. Informationen dazu finden Sie in unserer Anleitung ,Berichte

speichern”.

Um lhren gespeicherten Bericht so zu erstellen, dass er automatisch an Sie selbst, andere
Administratoren*innen, Fuhrungskrafte oder Dozenten*innen gesendet wird, gehen Sie auf die
Registerkarte ,Gespeicherte Berichte” und klicken Sie auf den Briefumschlag links neben Threm

gespeicherten Bericht (siehe Abbildung 1).

Bericht erstellen |Gespeicherte Berichte

n Suchen

Titel + Bericht = Zuletzt gedndert 5 Optionen
Unterrichtsstunden Med. Fachabteilungen Unterrichtsstunden 1.2.2023 & ;Em
Présenzveranstaltung Beatmung 8  Anwesenheitsstatus 1.2.2023 & S XD
Modulabschliisse aus diesem Jahr &  Modulabschltsse 1.2.2023 & S XD

Abbildung 1 - Bericht automatisieren/versenden

Abschnitt 1: Zeitplan erstellen

Der Zeitplan erméglicht es Ihnen, den Zeitpunkt fir den Versand lhres Berichtes festzulegen.

Sie kdnnen zwischen einem monatlichen oder wdchentlichen Versand des Berichtes wahlen. Fur
einen monatlichen Versand kénnen Sie den Tag des Monats angeben, an dem der Bericht
versendet werden soll. Wenn Sie hier beispielsweise die 1 gewahlt haben, wird der Bericht am 1.

eines jeden Monats an die ausgewahlten Empfanger*innen verschickt (siehe Abbildung 2).
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ZEITPLAN

Haufigkeit
¢ Monatlich Wadchentlich

Tag des Monats *

1 v

Abbildung 2 -Zeitplan monatlich erstellen

Wenn Sie ,Wdchentlich” wahlen, haben Sie die Mdglichkeit zwischen den einzelnen Wochentagen
zu wahlen. Entscheiden Sie sich beispielsweise fir Montag, generiert das System jeden Montag

eine E-Mail mit dem Bericht an die angegebenen Empfanger*innen (siehe Abbildung 3).

ZEITPLAN

Haufigkeit
Monatlich *' Wdchentlich

Wochentag *
[ ]
|

Sonntag
Montag
Dienstag
Mittwoch
Donnerstag
Freitag

Samstag

Abbildung 3 -Zeitplan wichentlich erstellen

Nun haben Sie auch die Mdéglichkeit das Dateiformat festzulegen, in dem der Bericht gesendet
werden soll. Zur Auswahl stehen lhnen die Formate PDF, Excel (XLSX) oder CSV (siehe Abbildung
4).
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ZEITPLAN

Haufigkeit

*) Monatlich Wéchentlich

Tag des Monats *

1 v

Dateiformat *

PDF
Excel (XLSX)
csv

Abbildung 4 - Dateiformat auswdhlen

Zusatzlich kénnen Sie der Automatisierung des Berichtes auch einen Betreff und eine Mitteilung
far die E-Mail-Empfanger*innen hinterlegen (siehe Abbildung 5).

ZEITPLAN

Haufigkeit
() Monatlich (=) Wichentlich

Wochentag *

Montag -
Dateiformat *

PDF -
Betreff

Modulabschliisse

Mitteilung

Anliegend erhalten Sie die Quartalsauswertung lhrer Mitarbeiter. ..

Abbildung 5 - Mitteilung fiir die Empfdnger*innen
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Abschnitt 2: Empféanger auswéhlen

Unter dem Reiter ,Empfanger” kdnnen Sie auswahlen, welche Administratoren*innen und/oder
Fahrungskrafte und/oder Dozenten*innen den Bericht per E-Mail erhalten sollen. Klicken Sie
hierfur auf die Schaltflache ,+ Nutzer hinzufigen” (siehe Abbildung 6).

Bitte beachten Sie: Der automatisierte Bericht wird mit den von |hnen gespeicherten Filtern
versandt und kann somit Daten mehrerer Organisationsstrukturen erhalten. Bitte beachten Sie
deshalb Ihre internen Datenschutzvorgaben. Speichern Sie gegebenenfalls einzelne Berichte fur
Ihre jeweiligen Organisationsebenen und deren Fuhrungskrafte und automatisieren diese

anschlieRend.

EMPFANGER
Entfernen + Nutzer hinzufiigen

Keine gefundenen Daten

Abbildung 6 - Nutzer hinzufiigen fir den Versand

Es 6ffnet sich ein Neues Fenster mit den verfigbaren Usern. Markieren Sie das Kontrollkastchen
neben den jeweiligen User, die den Bericht erhalten sollen (siehe Abbildung 7). Sie haben wieder
die Moglichkeit nach einzelnen Usern zu suchen oder zu filtern. Klicken Sie dann auf die
Schaltflache ,Nutzer hinzufigen”.

Bitte beachten Sie: Es werden |hnen in dieser Liste nur User angezeigt mit der Rolle
Administratoren*innen, Fihrungskraften oder Dozenten*innen. Wenn Sie ebenfalls diesen Bericht

empfangen mochten, kreuzen Sie bitte auch das Kastchen neben Ihrem Namen an.
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NUTZER*INNEN HINZUFUGEN I IQ X
Fiternnach | A-Z v + Filter % Léschen
I Nutzer*innen hinzufligenl Nur Nutzer*innen mit gtiltigen E-Mail-Adressen kénnen ai AZ 16 von 6
‘ Nutzer*in ‘ Organisationsstruktur Nutzerstandort tiv
Z Schmidt, Marta Pflege Abteilung v
Schmidt, Lars Medizinische Fachabteilungen: Labor Berufsbezeichnung v
Y| senhmidt, Julia Pflege: Seelsorge Beschaftigungsart v
™ Schmidt, Emil Human Ressources (Bl T=Ee ZUgEhmg v
Schmidt, Dennis Medizinische Fachabteilungen Benuizerdefiniertes Feld 1 v

Abbildung 7 - Empfinger auswdhlen

Die ausgewahlten Personen erscheinen nun im Reiter Empfanger (siehe Abbildung 8).

EMPFANGER*IN

Entfernen + Nutzer*innen hinzufiigen 1-3von 3

| - Nutzer'in  EMai - Akliv
== Schmidt, Emil eschmidti@none.de v
E8 B Schmidt, Marta ms@none.de v
B8 B Schmidt, Julia js@none.de v

Abbildung 8 - Empfinger hinzugefiigt

Um eine*n Empfanger*in zu entfernen, markieren Sie das Kastchen links neben seinem*ihrem

Namen und klicken Sie auf die Schaltflache ,Entfernen” (siehe Abbildung 9).

EMPFANGER*IN

- + Nutzer*innen hinzufiigen 1-3von 3

‘ | Nutzer*in ‘ E-Mail Aktiv
4 [==|><] Schmidt, Emil eschmidti@none.de v
O B B Schmidt, Marta ms@none.de v
= B8 B Schmidt, Julia js@none.de v

Abbildung 9 - Empfinger entfernen
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Nachdem Sie Ihre Einstellungen festgelegt haben, klicken Sie auf die Schaltflache ,Speichern”
(siehe Abbildung 10). Nun wird der Bericht automatisch nach dem von lhnen festgelegten Zeitplan

ausgefuhrt und per E-Mail an die angegebenen Empfanger*innen gesendet.

EMPFANGER*IN

Entfernen + Nutzer*innen hinzufiigen 1-2 von 2

| ‘ Nutzer*in E-Mail Aktiv
FA B Schmidt, Marta ms@none.de v
B4 B Schmidt, Julia js@none.de v

ABBRECHEN

SPEICHERN

Abbildung 10 - Speichern der Einstellungen
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