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Unternehmensgruppe

ORBIS — Grundschulung

Online

Voraussetzungen
e Stabile Internetverbindung (mdglichst LAN-Verbindung)
e Laptop mit Headset (optimal)
e Ruhiger Arbeitsplatz ohne Stérungen!
e Zugang zu ORBIS-Test

Modul 1: Das Arbeiten mit ORBIS 25.09.2024/ 13.00 — 15.00 Uhr
0 Zugang und Berechtigungen

o Hilfe-Tools und Systemfunktionen

o Nachrichtensystem und Wiedervorlagen

Modul 2: Veranstaltungen anlegen und bearbeiten (l) 02.10.2024/ 13.00 — 15.00 Uhr
o Veranstaltungen: Profile, Muster, Typen, Strukturen

o Veranstaltungsinformationen: Pflichtfelder, Freigaben

o Anlegen neuer Veranstaltungen (VT und VM)

Modul 3: Veranstaltungen anlegen und bearbeiten (Il) 09.10.2024/ 13.00 — 15.00 Uhr
o Lehrgangsplanung und -organisation:

Kalender, Zeitplan, Stundenplan, Stoffplan
o RK Teilnehmer und Fehlzeitenverwaltung

Modul 4: Teilnehmerverwaltung (l) 30.10.2024/ 13.00 — 15.00 Uhr
o Teilnehmererfassung/ Anmeldung
o Pflege der Teilnehmerdaten

Modul 5: Teilnehmerverwaltung (Il) 06.11.2024/ 13.00 — 15.00 Uhr
o Fehlzeitenerfassung, Erfolgsbeobachtung

o Priflisten und Auswertungen

o Praktikumsverwaltung/ Textverarbeitung

Modul 6: Offene FAQ-Runde - optional 13.11.2024/ 13.00 — 15.00 Uhr

o Hier haben wir die Moglichkeit, gemeinsam weiter zu Gben und
zu wiederholen und auf noch offene Fragen einzugehen.

Zielgruppe: alle Beschiftigten, die mit ORBIS und/oder in den entsprechenden Themenbereichen arbeiten
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Unternehmensgruppe

ORBIS - fortgeschrittene Schulungen
Online

Textverarbeitung in ORBIS
- Textverarbeitung und Briefemeni in ORBIS
- MBV —das Musterbriefverzeichnis (Inhalte, Struktur, Anderungsdienst/gelenkte Dokumente)
- Serienbriefe generieren, bearbeiten, speichern

Termine:
03.09.2024 10.00 — 11.00 Uhr
12.11.2024 10.00 — 11.00 Uhr

Praktikumsverwaltung in ORBIS
- Praktikumsfirmen erfassen/ kennzeichnen
- Praktikum in der Veranstaltung: Daten hinterlegen und zuordnen
- Praktikum als Fehlzeit eintragen
- Praktikumsdaten in Anmeldung und Textverarbeitung

Termine:
28.08.2024 10.00 — 11.00 Uhr
20.11.2024 10.00 - 11.00 Uhr

em@w Elektronische MaBnahmeabwicklung — Luv

- Berichte und Mitteilungen an die Agentur
- LuV-Angaben erfassen
- Zielvereinbarungen
- LuV-Formular erzeugen, versenden, bearbeiten
- Besondere Hinweise fiir u.a.

o0 AGH-Malinahmen

o AsA-/AsAFlex-MaRnahmen

o BerEB-Malinahmen

o BVB-/BVB-Reha-MaRnahmen

o Reha-AusbildungsmaRnahmen

o UB-MaRnahmen

Termine:
18.09.2024 10.00 — 11.30 Uhr
03.12.2024 10.00 — 11.30 Uhr

Weitere Themen als Online-Tutorials geplant:

BAMF - Integrations- und Sprachkurse (einschl. Einstufungstest)
- Uberblick iiber Dateneingabe und -pflege
- InGe- und WebDoc - Funktionalitadt der Dateniibertragung
- Meldungen und Abrechnungen

em@w Elektronische MaBnahmeabwicklung — AsAFlex
- Uberblick Prozess- und Kommunikationsablauf
- Datenbearbeitung in ORBIS (Modul Vergabe/Losblatt)
- MaRknahmebezogene Abrechnung (Ausgleichszahlung/ Monatsabrechnung)
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