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Herzlich Willkomn
Auf dieser Seite konnen Sie sich als Pt Mitglied des am UKD fur an der Carus Akademie anmelden. Die Online-Anmeldung gilt dabel sowoh fur Fortbildungen in
Dienstzeit als auch for privat gebuchte Fortbiidungen. Die Termine der von ihnen geplanten Fortbildung sind im Vorfeld auf mit dem ihrer 2u prufen.

Andere, nicht der Piegedienst angehbrende Berufsgruppen, sowle Mitarbelter der Meazinischen Fakultat oder anderer EInfichtungen nutzen bile das Formular “Anmelgung 2ur Forbilgung’ Carus

E——— Akademie

Suchen Sie sich die von Innen gewlnschte Fortbildung aus dem aktuellen Jahresprogramm der Carus Akademie heraus.
Geben Sie alle zur Anmeldung benotigten Daten in das untenstehende Formular ein (Pflichfelder sind mit einem foten Stem gekennzeichnet)

Bitte ragen Sie 2u be dienstichen gen eine dlenstiche ein. Wenn Sie sich privat anmelden wollen, kénnen Sie statidessen auch freiwillig eine private
E-Mailadresse angeven. Sollten Sie keine ienstiiche E-Mail-Adresse besitzen, wenden Sie sich bitte o Ad

Wahien Sie aus, ob Sie ie Fortbildung privat besuchen wollen oder ob Sie eine dienstiiche Delegierung zur Fortbildung beantragen

Bei dienstichen Anmeldungen wahien Sie bite ie fur Sie genehmigungsberechtigte Person (2 B. Stations- bzw. Pflegedienstieitung) im entsprechenden Feld aus.

wahlen Sie den von Innen gewlnschten KostenGbernahmeanteil (Zuschuss) des UKD aus und geben die Kostenstelle Inrer Station an. Fragen Sie dazu gg. Inte Stationsleitung. Bei privaten Anmeldungen
entfaiit dieser Schritt und der Obemahmeanteil des UKD wird auf 0% gesetzt

wahlen Sie abschiieGend die von Ihnen gewdnschte Fortbildung aus. Sie konnen dazu in das Suchfeld einen Suchbegrif eingeben. Beachten Sie bite das bei der Suche zwischen GroG- und Kleinschrelbung

Carus Dresden

Teilnahme- und Geschaftsbedingungen
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Intention und Zielstellung

Die Carus Akademie am Universitatsklinikum Carl Gustav Carus Dresden hat in Zusammenarbeit mit
dem GB Personal des UKD beschlossen, dass Antragsverfahren fur die Fortbildungen zukinftig
papierlos zu gestalten. Neben den Griinden des Umweltschutzes steht dabei nattirlich eine schnelle
und einfache Handhabung und Bearbeitung der Fortbildungsanmeldungen im Vordergrund. Bei allein
6.000 Anmeldungen nur fir die Fortbildungen entfallt durch die Nutzung von Sharepoint ein immenser
Papierstapel - Ein weiterer Schritt hin zum papierarmen Biro!

Als weiterer Vorteil ist die bessere Auswertbarkeit der Anmeldungen aufzufihren. Wer hat sich zu
welcher Fortbildung angemeldet? Sharepoint ermdglicht kurzfristig eine Antwort.

Um Sie bei der Einfihrung bestmdglich zu unterstiitzen dient dieser kleine Leitfaden. Sicher kénnen
wir nicht alle Fragen und Probleme damit ausrdumen. Sollten also noch Fragen offen sein, kommen
Sie gern auf uns zu.

Ulrich P. Hihmer Jens Vogel Christoph Wolf
Akademiedirektor Administrativer Direktor EDV-Beauftragter
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Anleitung

Die CarusShare-Webseite der Carus Akademie am Universitatsklinikum Carl Gustav Carus Dresden
finden Sie im Sharepoint unter > Geschafts-/Zentralbereiche > Carus Akademie oder direkt unter
https://carusshare.uniklinikum-dresden.de/gzb/carusakad/. Zum besseren Auffinden fiir unsere Nutzer
haben wir auch einen Link von unseren bekannten Intranet- bzw. Internetauftritten (dort im Bereich
Service) auf unsere CarusShare-Seiten gelegt.

Auf dem Weg zur Fortbildung — 1. Eingabe von Daten durch den Mitarbeiter

Fur Mitarbeiter/ Nutzer der Fortbildungsanmeldung beschreibt dieses Kapitel die Eingabe der Daten
sowie die Auswahl der entsprechenden Fortbildung. Als Nutzer kénnen sie die Kapitel 2 & 3 dieser
Anleitung Uberspringen.

Auch wenn Sie als genehmigungsberechtigte Person vorrangig keine Daten der Mitarbeiter eingeben
sollen, mochten wir lhnen das Lesen dieses Kapitels empfehlen, damit Sie lhre Mitarbeiter bei der
Eingabe der Anmeldungsdaten ggf. unterstitzen konnen.

Die Eingabeseite fir die Fortbildungen erreichen
Sie Uber einen Klick auf > Anmeldungen fur
Fortbildungen. Diese Seite ist fir alle Mitarbeiter
zuganglich  und erfordert keine  weiteren
Zugangsdaten.

Bitte beachten Sie, dass aktuell nur Mitarbeiter des Pflege- und Funktionsdienstes des UKD an der
Online-Anmeldung teilnehmen kénnen. Alle weiteren Personen melden sich bitte weiterhin tber das
ebenfalls im Sharepoint und im Internet verfiigbare Formular ,Anmeldung zur Fortbildung“ an.

Es o6ffnet sich die Webseite zur Fortbildungsanmeldung. Diese gliedert sich in die Bereiche Hinweise
(A), Eingabeformular (B) und Allgemeine Teilnahme- und Geschéftsbedingungen (C).

Carus
Akademie

Wetstenhat

Die Teile A und C nehmen Sie bitte zur Kenntnis. Relevant fiir die Anmeldung ist die Dateneingabe im
Eingabeformular (B). Geben Sie bitte zuerst die Daten des Fortbildungsteilnehmers an. Pflichtfelder
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sind mit einem roten Stern bzw. eine roten Rahmenlinie gekennzeichnet. Die Privatadresse wird
dabei fur die Zusendung der Bestéatigung und ggf. von Rechnungen an den Mitarbeiter bendtigt.

Hinweis:
Beachten Sie bitte die korrekte Wahl der Anrede, welche standardm&Rig auf Frau gesetzt ist. Wird
dies bei Mannern nicht geandert, spricht Sie das System auch mit ,Frau...” an.

Da die Benachrichtigungen von Sharepoint per E-Mail verschickt werden, ist an dieser Stelle auch
zwingend eine E-Mail-Adresse anzugeben. Bitte beachten Sie die korrekte und fehlerfreie Eingabe
der E-Mail-Adresse, da Sie sonst keine Rickmeldung zum Bearbeitungsstand lhrer
Fortbildungsanmeldung erhalten.

Zur Verwendung der E-Mail-Adressen gilt:

Dienstliche Anmeldung

- UKD beteiligt sich an Es ist verpflichtend eine eigene dienstliche E-Mail-Adresse anzugeben!
Kosten und / oder Ggf. bitte durch Klinikingenieur oder Administrator eine Adresse

Fortbildung in Dienstzeit einrichten lassen. (ggf. Zugriff moéglich Uber Outlook Web Access)
- Vgl. 8 4 Abs. 3 Dienstanweisung zur Nutzung der E-Mail-, Intranet- und
Internetdienste am Universitatsklinikum und an der Medizinischen Fakultat

Private Anmeldung

- Fortbildung erfolgt auf | ¢  Angabe der dienstlichen E-Mail-Adresse mdglich
Kosten des Mitarbeiters in | o  Freiwillig kann statt der dienstlichen auch eine private E-Mail-
Freizeit Adresse angegeben werden.

Bitte wéhlen Sie anschlieend per Klick auf eine der beiden Schaltflachen, ob die Fortbildung
dienstlich oder privat erfolgen soll. Die entsprechende Auswahl wird dann rot hervorgehoben. Bei

Daten des Teilnehmers A:r’itrl:; Vorname: ‘ Privatadresse prlvaten Anmeldungen entfa”en dabel dle
" Her  Nachname: | St . Angaben zu Kostenstelle etc.

Telefon: akadem. Titel. PLZ Ort:
*

* .

Zu Auswertungszwecken in der Carus
Akademie am Universitatsklinikum Carl
Bitte tragen Sie zu Benachrichtigungszwecken bei dienstlichen Anmeldungen eine Gustav Carus Dresden geben S|e b|tte Ihre

dienstliche E-Mailadresse ein. Wenn Sie sich privat anmelden wollen, kdnnen Sie

stattdessen auch freiwillig eine private E-Mailadresse angeben. Soliten Sie keine dienstliche Statlon Oder Ihren FunktlonSbereICh an.

E-Mail-Adresse besitzen, wenden Sie sich bitte vertrauensvoll an Ihren Klinikingenieur oder
Administrator.

Teilnahme erfolgt
g privat dienstlich Bfle betitigen Sie eine Schaltflache.

Station / Ambulanz /

E-Mailadresse:

Bei dienstlichen Anmeldungen wahlen Sie

Funktionsbereich ‘E| b|tte d|e genehmlgungsberechtlgte PerSOH
genehmigungs- aus dem Drop-Down-Menl oder geben den
I.Ljerezhhgte Person < J-@ Namen per Hand em

Ubernahmeanteil

“[]% Keine Kosteniibernahme durch UKD
0% Kostenlibernahme durch UKD
17 100% Kostenubemahme durch UKD

(Genehmigungsberechtigt kann dabei
sowohl die Stations- oder Bereichsleitung,

als auch die Pflegedienstleitung sein.)
(Bei Anderungsbedarf wenden Sie sich bitte an
Christoph Wolf.)

Dienstzeitfreistellung

" Fortbildung in Dienstzeit
* Fortbildung in Freizeit

Fortoidung Suchfeld [ Auswah singrenzen |

Bitte geben Sie einen beliebigen Suchbegriff, die Fortbildungsnr. oder ahnliches ein, ul
Fortbildungsauswahl einzugrenzen:

Filter lasch

Wahlen Sie ebenfalls den beantragten
00442012, 29.11.2012, 14:30, Apallisches Syndrom
008/2012, 26.11.2012, 08:30, Basale Stimulation in der Pflege - Aufbaukurs Kostenubernahmeantell durch das UKD

010/2012, 15.11.2012, 14:30. Beschwerdemanagement
033/2012, 04.12.2012, 08:00, Die richtige Technik

046/2012, 06.12.2012, 08:00, Fuhrungsinstrumente professionell und situationsgerecht nut: SOWle Ob Sle dle FOI’th|dung In Frelzelt Odel'

050/2012, 08.11.2012, 08:00, Haufige Begleiter des Alters: Depression, Angst- und Schlafs

052/2012, 13.12.2012, 14:30, Hautkrebs _ in Dienstzeit besuchen wollen. Private
053/2012, 14.11.2012, 14:30, Infektionsgefahren im Gesundheitsdienst
054/2012, 13.11.2012, 14:30, Karotisstenose und Schlaganfall 2 Anmeldungen S|nd dabel Immer vom Mltarbelter

I Hiermit stimme ich den nebenstehenden allg. Teilnahmebadingungen zu.

zu bezahlen und in Freizeit zu absolvieren.
Abbrechen
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Im unteren Teil des Eingabeformulars finden Sie alle in der Carus Akademie am Universitatsklinikum
Carl Gustav Carus Dresden zukunftig angebotenen Fortbildungen aufgefuhrt. Bereits stattgefundene
Fortbildungen sind zugunsten einer besseren Ubersichtlichkeit ausgeblendet. Wahlen Sie eine
Fortbildung aus dem Auswahlfeld aus und klicken diese an, so dass diese Fortbildung blau hinterlegt
ist. Pro Anmeldung kdénnen Sie sich nur zu einer Fortbildung anmelden. Mehrfachauswahlen
sind nicht moéglich!

Uber das Suchfeld lasst sich die Auswahl der Fortbildungen eingrenzen. Geben Sie dazu die
Fortbildungsnummer, das Datum oder den Titel der gewiinschten Fortbildung ein und klicken Sie auf
> Auswahl eingrenzen. Beachten Sie bitte die Unterscheidung in Grof3- und Kleinschreibung bei der
Suche. Eine Suche nach ,Visite® bringt z. B. keinen Treffer, wahrend die Suche nach ,visite* die
Fortbildung mit dem Titel ,Pflegevisite* hervorbringt.

Stimmen Sie anschlieBend den Teilnahmebedingungen durch Setzen des Hakchens in der
entsprechenden Checkbox zu. Abschliel3end kénnen Sie lhre Eingabe prifen.

Bitte beachten Sie: Eine spatere Korrektur durch den Mitarbeiter ist nicht mdglich!
Klicken Sie abschliel3end auf > Absenden um die Daten in das System zu Ubertragen.

Mochten Sie eine weitere Anmeldung vornehmen, klicken Sie am unteren Ende der Webseite auf
> Neues Formular 6ffnen um eine neue Eingabeseite zu 6ffnen. Aus technischen und
datensicherheitsbedingten Grinden sind dabei alle persdnlichen Daten erneut einzugeben.

Online-Anmeldung zu Fortbildungen fiir Pflegekrafte des UKD

Das Formular wurde geschlossen.

Sollte das Formular geschlossen worden sein und Sie michten einen weiteren Fortbildungsantrag erfassen oder bestehende Eintrdge verwerfen:

Neues Formular éffnen >

Nach dem Absenden der Daten erhalten Sie binnen weniger Minuten eine automatische
Eingangsbestatigung ihrer Fortbildungsanmeldung per E-Mail an die von Ihnen angebene E-Mail-
Adresse zugesandt.

Carus Akademie am Universitatsklinikum Carl Gustav Carus Dresden | Anleitung Fortbildungsanmeldung



Darf er oder darf er nicht? — 2. Genehmigungen und Ablehnungen von Antragen

febsite: Carus A Rk Gt Bitte achten Sie darauf korrekt im Sharepoint

o %

angemeldet zu sein. Klicken Sie ggf. auf den
Namen in der rechten oberen Ecke und melden

Gefallt Kategorie . . .

mr | und sich als eigener Benutzer an. Nur so sind lhre
korrekten Benutzerrechte gewahrleistet und Sie

haben Zugriff auf die folgende Seite.

Universititsklinikum Zur Genehmigungsseite fir die Ihnen unterstellten Mitarbeiter kommen Sie

Carl Gustav Carus durch einen Klick auf den Button > Genehmigung von Fortbildungsantragen
oIF RESEEER bzw. direkt durch Aufruf der Seite https://carusshare.uniklinikum-

dresden.de/gzb/carusakad/Anmeldung/Webseiten/PDL.aspx

Startseite Carus Hinweis:

Akademie

Bei Antragen auf eine dienstliche Fortbildung wird die jeweils ausgewéahlte
genehmigungsberechtigte Person automatisch Uber den eingegangenen

.~ . -~ . .
Genehmigung von Antrag informiert.
Fortbildungsantragen

| il Bitte beachten Sie ebenfalls, dass Sie nur diejenigen Anmeldungen sehen
kdnnen, bei denen Sie als genehmigungsberechtigte Person ausgewahlt
sind. Private Anmeldungen ihrer Mitarbeiter werden ebenfalls nicht angezeigt.

Die Webseite teilt sich dabei wieder in zwei Bereiche. Anmeldungen welche noch nicht in der Carus
Akademie am Universitatsklinikum Carl Gustav Carus Dresden verarbeitet worden sind (A) und
solche Forbildungsantrage welche im System bereits gebucht wurden (B).

Universitatsklinikum
CARUSshare > Geschéfts-/Zentralbersiche > Carus Akademis > Online-Anmekiung fir Fortbikdungen

- =all GeschafisZentralbersiche - -

Startssite Carus
Akademie

Oniine-Anmekiung

Fortbiliungen 2012
Ubersicht Fortbildungsanmeldungen \
B genshmigungsberechligte PDL-Anzeigerame  Vomame  Nachrame  Stalion sic Fortbildung (Nummer. Datum. Zeit, Thema) Erddstum  Endesit  Preis  Purkte  Obsmshmesntsi Kostersisle  Diersifristeliung  Gerehmigungsstatus

5 Genehmigungsstatus : Ausstehend (2)
Woll, Chwistogh 1 i a 004/2012, 29.11.2012, 14:30, Apalisches Syndrom ma120z 1600 35 Dierstzzit Susssta
Wi, Chnstapn Jers 001/2012, 09.05.2012, 09:00, Achtsamicsit Dierszet
. Chestaph Gunri 008/2012, 26.11.2012, 0:30, ssale Stimulstion in der Fllege  25.11.3 Siensizait
- dufbaukurs
Woll, Chwistogh = e = Dierstzzit
Woll, Chwistoph Mazimiia  Myster3s 3 Dierstzzit
Tuew
Wil Chrstoph Meximiia  Mustec3? Diersiznit
e
Wit Christaph Mas Musterss Dierstzsit iuostzbang
Tuew
W, Chmstapn Masimiia Moz K6 B 1z Derstzet -
Luen
W, Chrstaph Max Mutertn kS 100% 12 Siensizait hussimnang
Eheu

et soseeh (26 j

5 Genehmigungastatus  Genehmigh (30)

Ergdstum  Ergmsit Pr=m Purkte  Obsmsbmascisi  Kosteesimle  Dinsifstelor  Gemehmigungasistis

In der Carus Akademie erfasste Anmeldungen (bereits genshmigt)

[ serbmigurgsbrrchtipie POL:Arszigmrame Vorrams  Nachams  Statien =ic Forbildung (Nummer, Datum, Zeit, Thems) iz Purkiz  Dbemstmesetsil Dieestfreistelling
Chrsteph Lmsielts puer Canss 009/2012, 02.04.2012, 13:00, Be: 100% Dimrstz=t
Bkzoemiz =frektivt
znz Vogel cA 012/2012, 24, s0% Diznstzmt
Ksthin  idebrangt  Nuk 047/2012. 30 itung kritischer Situstisnen und Konfiikts 10 100% Dimrstemit
Josephine  Test Canss 007/2012. 25 Ftimuistion Pllege - Grurghurs 1 100% Dimrstemit
Akzgzmiz
ue. Hitmer €A 1372012, 27 t=ricurs Mooul Bxcel/Grundkurs 3 0% Dimrstz=t
[ s=retmigungsterschtigts FOL Srzzigename. Vomame Nachname Station =t r, Datum, 22k, Thems) Enddstum Entz=zit Pz Purkts Oozmahmeantsil Dizratfrzistaliong

In Gwer At Gmr Liste “FortBiumgzanmaiungar” 5 ke Smmets snzsigher ken Se = Ve, um s nmsmr Semert

Bereich A unterteilt sich dann wiederum je nach Status der Genehmigung in noch ,ausstehende®,
»-abgelehnte® und ,genehmigte” Fortbildungen. Durch einen Klick auf das Wort ,Genehmigungsstatus®
links neben dem jeweiligen Attribut, kénnen Sie einzelne Gruppen von Forthildungsantragen einfach
minimieren.
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Ubersicht Fortbildungsanmeldungen

igte PDL: Vorname Nachname  Station_Funktionsbereich  Fortbildung (Nummer, Datum, Zeit, Thema) Enddatum  Endzeit  Preis  Punkte  Ubernahmeanteil Erstell Dienstfreistellung  Genehmigungsstatus

5 Genehmigungsstatus : Ausstehend (5)

Wolf, Christoph Christoph  wolf Carus Akademie 008/2012, 26.11.2012, 08:30, Basale Stimulation 28.11.2012 15:00 250 12 100% 23.08.2012 14:59 Dienstzeit Ausstehend
in der Pflege - Aufbaukurs Kosteniibernahme
Wolf, Christoph arus Akademie
Name Fortbildung Weitere Informationen
Wolf, Christoph hantasie 1)

qUTen OD
100%

Wolf, Christaph Liliana Matthdus ~ Test-S3 041/2012, 17.10.2012, 09:00, Erstz Hilfe 17102012 10:30 25 2 29.08.2012 09:02 Freizeit Ausstehend
Wolf, Christoph Guido Westernelle  Test-ITS 070/2012, 02.10.2012, 03:00, Mobbing 02.10.2012 10:30 15 2 29.08.2012 09:04 Dienstzeit
wolf, Christoph Detlef Dummy MKG A1 076/2012, 05.12.2012, 14:30, 05.12.2012  16:00 15 2 29.08.2012 09:19 Dienstzeit

Notfallmedikamente

i Genehmigungsstatus : Abgelehnt (35)

@ Genehmigungsstatus : Genehmigt (36)

In der Tabelle sehen Sie die Namen der Mitarbeiter und daneben Angaben zur beantragten
Fortbildung bzw. weitere Informationen.

i Zur Ansicht des Fortbildungsantrags klicken Sie auf den blau
Fortbildungsanmeldungen Name l geschriebenen Nachnamen des Mitarbeiters. Es 6ffnet sich
= - ein Fenster mit allen im Fortbildungsantrag angegebenen

. - ATE Informationen.
Daten e

Daten des Tellnehmers  Anvede:  Vomame:

e Beachten Sie, dass Sie keine Informationen &ndern.

i&n wallen, knnen Sie
Sollten Sie keine dansticha

weemeness - Rnderungen  im Antrag  sollen  durch  Sie  als
genehmigungsberechtigte Person nicht durchgefihrt werden.
Alle Veranderungen eines Fortbildungsantrages werden zur
luckenlosen Nachvollziehbarkeit vom System protokolliert!

Sind Sie mit den Angaben nicht einverstanden, lehnen Sie

0782012, 05 12 2012, 14.30, Notalmedikaments den Antrag b|tte ab.
Rahmenbedingungen ] ] ) ] ) ] -
Eine ahnliche Ansicht mit weiteren Angaben zu der jeweiligen

Fortbildung erhalten Sie, wenn Sie auf die blaugeschriebene
Zusammenfassung der Fortbildung klicken.

Maximilia  Muster3s [k Zur Genehmigung / Ablehnung eines Antrages klicken Sie bitte
! HED - . . "
Cement anzeigen . rechts neben den Nachnamen und im sich 06ffnenden
) Element bearbeiten Kontextmeni anschlieRend auf > Genehmigen/ Ablehnen.
: Abgelehnt (2| 3y " n
. cenehmic S Genenmigen/blehnen 1) Es offnet sich ein neues kleines Fenster.
’ ot Konformititsdetails
({/} Workflows
PDL:Anzeigenal Station
}( Element ldschen
ildungsanmeldunger Sind Kene Elemente anzeigbar, Ficken Sie auf eyl
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Genehmigen/Ablehnen ‘ M Wahlen Sie hier den Status ,,Genehmigt bzw. ,Abgelehnt®.
Sie konnen auf’erdem ggf. einen Kommentar an den

| Antragsteller verfassen und ihm bspw. weitere Hinweise fur

D das Alennen anes Elemani wid desss ek asoscn und Senvesr ac ae | fj@ Fortbildungen oder die Griinde einer Ablehnung

genaue URL eines abgelehnten Elements kennen, kdnnen diesen weiterhin anzeigen.
Erfahren Sie mehr daruber, wie Sie eine Genehmigung anfordern.

S — mitteilen.

cic kisnnen clas Element ©'Genchmigt. Dieses Element wird fir alle Benutzer

genehmigen, ablehnen oder sichtbar werden.
DL EED e oo senen s enene=ele | Der Antragsteller wird per E-Mail an die von ihm hinterlegte
T ... < e Freeenets aresen E-Mail-Adresse uber das Ergebnis lhrer Entscheidung
@ Ausstehend. Dieses Element bleibt fir seinen . . . . .
Ersteller und alle Bentzer sichtbar, die informiert und erhalt mit der E-Mail auch den von lhnen

Entwurfselemente anzeigen kennen.

hinterlegten Kommentar.

Kommentar

In dieses Feld kinnen Sie

Khhnjhtjhfh"t Abgelehnte Antrage verbleiben auf der Webseite in Ihrem
e Kommentar Aufgabenbereich (vgl. Seite 5, untere Grafik, Abschnitt A).

[ ox I me )| Genehmigte Antrége sind dort nur noch solange sichtbar, bis

diese in der Carus Akademie am Universitatsklinikum Carl

Gustav Carus Dresden im System gebucht worden sind. Anschlie3end sind diese im unteren Bereich

der Webseite (vgl. Seite 5, untere Grafik, Abschnitt B) aufgefuihrt. Der Unterschied besteht darin,

dass dort aufgefihrte Antrdge nur nach RlUcksprache mit der Carus Akademie am
Universitatsklinikum Carl Gustav Carus Dresden wieder storniert werden kdnnen!

Wer hat denn nun...? — 3. Auswertungen von Fortbildungsantragen

Auf dieser Webseite kbnnen Sie mit Hilfe der Sharepoint-Filterméglichkeiten einen schnellen
Uberblick erhalten, welcher Mitarbeiter sich fiir welche Fortbildungen angemeldet hat. Nutzen Sie
dazu die Filter, wenn Sie in einer Ansicht rechts neben einen Spaltenkopf (z.B. Nachname) klicken.

- [: ) S Wahlen Sie in diesem Kontextmeni zum Beispiel ,Wolf“ aus,
‘/ = S werden lhnen nur noch die Fortbildungsantrage aller Mitarbeiter mit
i 3 dem Nachnamen Wolf angezeigt.

! Muster? Rechtsstelle

! Musters . . . . .. .

I » Sie kénnen dabei auch mehrere Filter kombinieren (z.B. Station und
[l 3 Nachname etc.). Ebenso konnen Sie auch einzelne Fortbildungen
Walf, Christoph e = " . . . . . .
D e s filtern und sehen dann, welche Mitarbeiter sich fiir diese Fortbildung
Wolf, Christoph Test k-
| e L angemeldet haben.
Wolf, Christeph 1 \v;ungl:‘sang ca
Walf, Christagh \. m 0 s H .
N -~ Hinweis:

Bitte denken Sie daran, dass private Anmeldungen
nicht angezeigt werden!

Ubersicht Fortbildungsanmeldungen
/R
genehmigungsberechtigte PDL:Anzeigename Vorname Machname | Staticn etc. Fortbildung (Nummer, Datum, Ze
= Genehmigungsstatus : Abgelehnt (2)
wolf, Christoph C Waolf CA 012/2012, 24.09.2012, 09:00, Bir|
Wolf, Christoph Christoph Wolf Ca 015/2012, 17.04.2012, 10:45, Co
Outlook
= Genehmigungsstatus : Genehmigt (1)
Walf, Christaph Marius Wol CA 013/2012, 27.02.2012, 16:15, Co
\ ) Excel/Grundkurs
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Spalten mit einem aktiven Filter erkennen Sie an dem kleinen Symbol ¥ neben dem Spaltennamen.
Im Kontextmenu der entsprechenden Spalte kdnnen Sie diese Filtereinstellungen auch wieder &ndern
oder léschen.

Vorhalten der Daten

Um eine ausreichende Stabilitdt und Ubersichtlichkeit der Datenbank zu erhalten, werden die Daten
aller Anmeldungen und Fortbildungen jahrlich geloscht und aktualisiert. Uber den genauen Zeitpunkt
und das Prozedere werden Sie rechtzeitig informiert. Von lhrer Seite besteht keine Notwendigkeit zur
Unterstitzung. Beachten Sie jedoch bitte, dass danach eine Auswertung der vergangenen
Daten durch Sie nicht mehr méglich ist.

Wenn es nicht mehr weiter geht...! — 4. Fehlerquellen & Fehlermeldungen

Ein haufiger Fehler ist das Ubersehen von Pflichtfeldern in der Dateneingabe. Dies fihrt in
Sharepoint zu einer teilweise unverstandlichen

Fehlermeldung. Einen Hinweis findet man in dem
Fegestelt e, Faies s i e s St Gachiden o mtenen | F€hlertext. In diesem Beispiel wurde vergessen die

roten, gestrichelten Rahmen (ungiiltige Werte) gekennzeichnet. Feld oder Gruppe:

my:E_x002d_Mailadresse Fehler: Darf nicht leer gelassen werden E'Ma| I'Ad resse elnzugeben . Bestatlgen Sle dle
Klicken Sie auf OK, um das Ausfillen des Formulars fortzusetzen, Uberpriifen Sie die P .

Formulardaten agf. auf Fehier. Fehlermeldung und korrigieren Sie das angegebene
Fehlerdetals sustienden Feld. Es sollte durch ein rotes Sternchen bzw. einen
Fehler beim Verwenden des Formulars. Wenden Sie sich an den . . .
Websiteadministrator, um weitere Informationen zu erhalten, rot gestrichelten Rahmen gekennzeichnet sein.

Dem Windows-Ereignisprotokoll des Servers wurde ein Eintrag hinzugefigt.
Protokoll-1D:5567

Hinweis:

Wird als fehlerhaftes Feld oder Gruppe
»my:privat_x0020__ x002F_ x0020_diens“ angezeigt,
handelt es sich um das versteckte Pflichtfeld ,privat /
dienstlich® im Eingabeformular. Bitte wéhlen Sie
unbedingt eine Option aus und senden das Formular
erneut ab. Mit der Auswahl werden systembedingt ggf. alle bisherigen Eintragungen zu

genehmigungsberechtigter Person, Kostenstelle etc. geloscht. Bitte geben Sie diese Daten dann
entsprechend erneut ein.

Korrelations-1ID:1a77ac7e-dbc3-4645-afdb-37c06e=8d4c9

’ privat ” dignstlich ] Bitte betatigen Sie eine Schaltfizche.

Staree Der Eintrag ,Genehmigung von Fortbildungsantragen“ wird in der
artselte Carus . . . . - . .. . . . .
Akademie Navigationsleiste nicht angezeigt. Bitte prifen Sie in diesem Fall die korrekte

Anmeldung im CarusShare. Der Menipunkt  wird nur  den

——— genehmigungsberechtigten Personen angezeigt. Bei Problemen wenden Sie
sich bitte an Christoph Wolf (siehe Punkt ,Ansprechpartner®).

Einige Funktionen in Sharepoint sind ausgegraut / nicht verfigbar / produzieren Fehler. Bei

dieser Einschrankung handelt es sich ggf. um eine bewusste datenschutzrechtliche Begrenzung lhrer

Rechte im CarusShare. So ist es lhnen zum Beispiel auf dieser Seite nicht mdglich selbst

Benachrichtigungen zu aktivieren oder eigene Ansichten in den Listen zu erstellen. Dadurch wird

gewabhrleistet, dass nur berechtigte Personen Zugriff auf die jeweiligen Datensdtze haben. Dieses
Verfahren ist mit der Datenschutzbeauftragten des UKD abgestimmt.
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Ansprechpartner

Bei Fragen und Problemen stehen wir lhnen als Team der Carus Akademie am Universitatsklinikum
Carl Gustav Carus Dresden gern zur Verfigung. Ebenso freuen wir uns (ber wertvolle und
konstruktive Hinweise.

Damit Sie gleich den richtigen Ansprechpartner finden, haben wir Ihnen an dieser Stelle die
wichtigsten Ansprechpartner aufgelistet.

o Bei Fragen zum Anmeldeprozedere, Terminen, Fristen etc. wenden Sie sich bitte an

Frau Kathrin Hildebrandt

Mail: Katrin.Hildebrandt@uniklinikum-dresden.de
Telefon: 0351 458-5761
Fax: 0351 458-5175

e Beitechnischen Problemen wenden Sie sich bitte an

Herrn Christoph Wolf

Mail: Christoph.Wolf@uniklinikum-dresden.de
Telefon: 0351 458-3590
Fax: 0351 458-4322
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Raum flr eigene Notizen
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