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1.0 Programmstart 
 
Nachdem das Programm gestartet wurde, gelangt der Anwender in das Formular für die 
Benutzeranmeldung: 
 

 

Abb. Eröffnungsmaske 
 
 
Sobald die Felder für den  Benutzernamen  und das  Passwort  richtig ausgefüllt worden 
sind, erhält der Benutzer nach dem Klicken auf das Kombinationsfeld Anwendungen 
eine Auswahl für Ihn zugelassener Arbeitsbereiche (nächste Abbildung - roter Pfeil). 
Wird der Arbeitsbereich ausgewählt, öffnet sich das entsprechende Formular. 
 



 

Abb.  Eröffnungsmaske / Auswahl der Anwendung  
 
Möchte ein Benutzer sein Passwort ändern, so muss er sich zuerst mit seinem "alten" 
Passwort einloggen. Danach kann in die Schriftfelder Neues Passwort und Neues 
Passwort wiederholen das  neue Passwort  eingegeben werden (obere Abb. blaue 
Pfeile). 
 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 
 

 

 



 

2.0 Hauptmenü 
 
Von hier aus wird der Bereich angewählt, in dem man arbeiten möchten. Durch 
einfaches Klicken auf die Befehlsschaltflächen öffnen sich die Formulare.  
 
 

 
Abb.  Hauptmenü 
 
Entsprechend der Beschriftung der Schaltflächen, öffnen sich weitere 
Auswahlformulare. Wird zum Beispiel auf die Schaltfläche Systemverwalter geklickt, 
öffnet sich ein Formular, in dem die Aufgabengebiete des Systemverwalters bearbeitet 
werden können. 
 
Über die obere linke Schaltfläche (Türsymbol) gelangen Sie zum vorherigen Formular  
zurück. 
 
 
 
 
 
 



 
3.0 Systemverwalter 
 
 
 

 
Abb.  Menü des Systemverwalters 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
3.1 Personalnummern ändern / löschen  
 
Eine der vielen Aufgaben des Systemverwalters ist das Ändern und Löschen von 
Personalnummern. Dies wird in dem Formular vorgenommen, welches sich nach dem 
Klicken auf die Schaltfläche Personalnummer ändern/löschen öffnet. 
 
 

 
 
Abb. Personalnummer ändern 
 
Diese Funktion ist immer dann anzuwenden, wenn z. B. aktives Personal in die Alters- 
und Ehrenabteilung umgruppiert werden muss. 
 
Die Person wird mittels des Browsers NAME ausgewählt. Die jetzige Personalnummer 
wird in das Feld Personalnummer übernommen. Beim Bestätigen der Personalnummer 
mit der ENTER-Taste füllen sich die Felder Löschzug-Kurz und Löschzug. 
 
Jetzt muss die neue Personalnummer eingegeben werden. Durch Bestätigen der 
Eingabe mit der ENTER-Taste wird der neue Löschzug festgelegt. Jetzt sind alle 
notwendigen Angaben eingegeben und die Schaltfläche Pers.-Nr. Änderung starten 
kann mit der Maus angeklickt werden.  



 
 

 
 
Abb.  Personalnummer löschen 
 
 
Zum Löschen einer Personalnummer wählen Sie die zu löschende Person mittels des 
Browsers NAME aus.  
 
Soll ein Personalnummernbereich gelöscht werden, tragen Sie in das Feld 
Personalnummer von die erste Zahl und in das Feld Personalnummer bis die letzte zu 
löschende Zahl ein. Danach ist die Schaltfläche Pers.-Nr. Löschen starten mit der Maus 
anzuklicken. 
 
Vorsicht: Die gewählte(n) Personalnummer(n) ist unw iederbringlich entfernt.  
 
 
 
 
 
 
 



 
3.2 Abwesenheitsarten  
 
Vom Menü des Systemverwalters aus gelangt man nach dem Klicken auf die 
Schaltfläche Abwesenheitsarten in das folgende Formular. 
 
 

 
 
Abb.  Abwesenheitsarten 
 
 
In diesem Formular sind die bis dato erfassten Abwesenheitsarten aufgelistet. Muss 
eine dieser Abwesenheitsarten geändert werden, so klickt man einfach in die 
entsprechende Zeile und ändert den Text. 
 
Soll eine Abwesenheitsart hinzugefügt werden, begibt man sich mit dem Cursor in die 
letzte Zeile. Die neue Abwesenheitsart wird eingetragen und kann ab sofort in dem 
Formular für die Abwesenheitserfassung aufgerufen werden. 
 
 
 
 



 
3.3 Überstundenarten  
 
Das Formular für die Überstundenarten lässt sich ebenfalls aus dem 
Systemverwaltermenü durch Klicken der Schaltfläche Überstundenarten öffnen. 
 
 

 
 
Abb.  Überstundenarten 
 
In diesem Formular sind alle eingegebenen Überstundenarten aufgelistet. Muss eine 
dieser Überstundenarten geändert werden, so klickt man einfach in die entsprechende 
Zeile und ändert den Text. 
 
Soll eine Überstundenart hinzugefügt werden, begibt man sich mit dem Cursor in die 
letzte Zeile. Die neue Überstundenart wird eingetragen und kann ab sofort in dem 
Formular für die Überstundenerfassung aufgerufen werden. 
 
 
 
 
 



 
3.4 Lehrgangsorte  
 
Vom Menü des Systemverwalters aus gelangt man nach dem Klicken auf die 
Schaltfläche Lehrgangsorte in das folgende Formular. 
 
 

 
 
Abb.  Lehrgangsorte 
 
In diesem Formular sind die bis dato erfassten Lehrgangsorte aufgelistet. Muss einer 
dieser Lehrgangsorte geändert werden, so klickt man einfach in die entsprechende Zeile 
und ändert den Text. 
 
Soll ein Lehrgangsort hinzugefügt werden, begibt man sich mit dem Cursor in die  Zeile 
(mit dem Sternchen). Der neue Lehrgangsort wird eingetragen und kann ab sofort in 
dem Formular für die Lehrgangserfassung aufgerufen werden. 
 
 
 
 
 



 
3.5 Listenausgabe  
 
Das Formular für die Listenausgabe in verschiedene Formate, lässt sich ebenfalls aus 
dem Systemverwaltermenü durch Klicken der Schaltfläche Listen in verschiedenen 
Formaten öffnen. 
 
Nachdem sich das Formular geöffnet hat, erhält der Anwender die Möglichkeit aus den 
links aufgelisteten Tabellen (blauer Pfeil) nach seinen eigenen Wünschen Daten zu 
selektieren. 
 
 

 
 
Abb.  Daten selektieren und exportieren 
 
Als erstes muss eine Tabelle aus dem linken Feld  Datensätze in Abfragen und Tabellen 
suchen (blauer Pfeil) ausgewählt werden. Die Auswahl erfolgt durch einfaches Klicken  
auf den Tabellen-/Abfragenamen. Danach springt der Cursor automatisch in das Feld 
Selektionsfelder. Wird dieses Kombifeld nun geöffnet (roter Pfeil), werden alle in der 
Tabelle/Abfrage vorkommenden Felder (in diesem Beispiel hat die Tabelle die Felder 
Bemerkung, Ortsname, Ortsteil und PLZ) angezeigt. In unserem Beispiel haben wir den 
Ortsnamen als Selektion ausgewählt. 



 
 
Als nächstes kann eine Bedingung (grüner Pfeil) eingegeben werden. In unserem 
Beispiel lautet die Bedingung  Leverkusen , in dem Feld  Ergebnis der Suche  erscheint 
das Resultat. Zum Vergleich in der nachfolgenden Abbildung das Ergebnis ohne 
Bedingung. 
 
 
 

 
 
Abb.  Ergebnis ohne Bedingung. 
 
Ebenfalls besteht die Möglichkeit mehrere Felder einer Tabelle/Abfrage UND oder 
ODER zu verknüpfen (blauer Pfeil in der nächsten Abbildung). 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
Abb.  Daten selektieren und exportieren 
 
Für erfahrene Anwender besteht sogar die Möglichkeit selbst in der SQL-Zeile Hand 
anzulegen. Dazu wird einfach ein Häkchen in das Feld Bearbeiten SQL-Text (obere 
Abbildung - grüner Pfeil) gemacht. 
 
Sind die Daten wunschgemäß selektiert, werden sie über die Schaltfläche Abfrage 
anzeigen ausgegeben. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
Abb.  Ausgabe der selektierten Daten 
 
Ist das Ergebnis noch nicht zufriedenstellend, kann jetzt mit der eingeblendeten 
Menüleiste noch der letzte Feinschliff vorgenommen werden. 
 
Über die Druckerschaltfläche wird das Ergebnis ausgedruckt. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3.6 Personallisten  
 
Vom Menü des Systemverwalters aus gelangt man nach dem Klicken auf die 
Schaltfläche Personallisten nach Datum in das folgende Formular. 
 

 
 
Abb.  Personallisten - Geburtstagsliste 
 
Hier können nun Geburtstagslisten oder Eintrittslisten selektiert werden.  
 
Aufgabe: Es soll eine Geburtstagsliste für den Monat Mai erstellt werden. 
      Tragen Sie in die Datumsfelder Zeitraum von 01.07.1900 und Zeitraum bis   
       31.07.2100 ein. Die Jahreszahlen sind so weitläufig zu wählen, damit alle 
       eingegebenen Personen erfasst werden.  
       Danach klicken Sie auf die Schaltfläche Geburtstage und schon wird das  
       Suchergebnis angezeigt. 
 
Aufgabe: Auflistung der Freiwilligen  Feuerwehrleute die im Jahr 1985 eingetreten sind. 
       Tragen Sie in die Datumsfelder Zeitraum von 01.01.1985 und Zeitraum bis  
   31.12.1985 ein. 
        
 



Danach Klicken Sie auf die Schaltfläche Eintritt FF. Das Suchergebnis wird  
       umgehend angezeigt.   
 
Gleichermaßen ist bei den hauptamtlichen Feuerwehrleuten zu verfahren. 
 
 
 
 
Aufgabe: Erstellen einer Liste der Personen, die im Jahr 1960 geboren wurden. 
      Um die Aufgabe zu erfüllen, muss in das Feld Jahr die Zahl 1960 eingetragen  
      werden. Danach ist die Schaltfläche Geburtstage des Jahrgangs anzuklicken. 
 
      Die gefundenen Datensätze werden direkt in ein Ausgabeformat aufbereitet. 
      Der Ausdruck geschieht mittels des Druckersymbols in der Menüleiste. 
 
 
 

 
 
Abb.  Geburtstagsliste für gewählten Jahrgang 
 
 
 
 



3.7 Mindestbesatzung der Wache  
 
Das Formular für die Mindestbesatzung der Wache lässt sich aus dem 
Systemverwaltermenü durch Klicken der Schaltfläche Wachen Mindestbestand öffnen. 
 
 
 

 
 
Abb.  Mindestbesatzung der Wache 
 
In diesem Formular ist die Mindestbesatzung der Feuerwehrwache aufgelistet. Muss die 
Mindestbesatzung geändert werden, so klickt man einfach in die entsprechende Zeile 
und ändert die Zahl. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
3.8 Dienstplanfunktionen  
 
Vom Menü des Systemverwalters aus gelangt man nach dem Klicken auf die 
Schaltfläche Dienstplanfunktionen in das folgende Formular. 
 
 

 
 
Abb.  Dienstplanfunktionen 
 
In diesem Formular sind die bis dato erfassten Dienstplanfunktionen aufgelistet. Muss 
eine dieser Funktionen geändert werden, so klickt man einfach in die entsprechende 
Zeile und ändert den Text. 
 
Soll eine Dienstplanfunktion hinzugefügt werden, begibt man sich mit dem Cursor in die 
letzte Zeile. Die neue Funktion wird eingetragen und kann ab sofort in dem Formular für 
den Standarddienstplan vergeben werden. 
 
 
 
 
 



 
3.9 Berechnungskriterien DUZ  
 
Das Formular für die DUZ Berechnungskriterien lässt sich ebenfalls aus dem 
Systemverwaltermenü durch Klicken der Schaltfläche DUZ-Tabelle Feuerwehr öffnen. 
 
 

 
 
Abb.  DUZ-Tabelle 
 
In der abgebildeten Tabelle sind die Arbeitsstundenzuschläge dargestellt. So ist z. B. in 
der ersten Zeile der Zuschlag für Weihnachten und Silvester in der Zeit von 14.00 Uhr - 
24.00 Uhr festgelegt. Das sind 10 Stunden mit einem Stundenzuschlag von 4,91 €, die 
steuerfrei abzurechnen sind. 
 
Muss einer dieser Sätze geändert werden, so klickt man einfach in die entsprechende 
Zeile und ändert den Text. 
  
 
 
 
 



 
4.0 Personalverwalter  
 
Durch Klicken der Schaltfläche Personalverwalter in Hauptmenü gelangt der Benutzer 
zunächst in ein weiteres Auswahlformular. 
 
 

 
Abb.  Personalverwaltermenü 
 
Zur Aufnahme oder Änderung von Personalstammdaten ist die Schaltfläche Verwaltung 
der Personalstammdaten anzuklicken.  
 
Klickt man auf die Schaltfläche Sonstige Personaldaten erhält der Benutzer die 
Möglichkeit  Auszeichnungen, Lehrgänge usw. dem Personal zuzuordnen. 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
4.1 Personalstammdaten  
 

 
 
Abb.  Personalstammdaten 
 
Zur Personalstammdatenaufnahme füllen Sie die Felder entsprechend der Bezeichnung. 
Der Schlüssel für die zehnstellige Personalnummer lautet: 
 
1. Ziffer: Abteilungen:      1 = Jugendfeuerwehr 
   
   2 = AKTIVES Personal mit Löschzugzugehörigkeit 
     

 3 = Spielmannszug 
     

 4 = Musikzug 
     

 5 = Zivildienstleistende 
     

 6 = Alters- und Ehrenabteilung 
     

 7 = (nicht belegt) 



 
 8 = Warteschleife. Wird z. B. angelegt, wenn jemand       
ausscheidet, aber noch in der Kleiderkammer geführt wird, da 
 Kleidung und Ausrüstungsgegenstände noch nicht 
 zurückgegeben wurden. 

     
 9 = AKTIVES Personal OHNE Löschzugzugehörigkeit  

 
 
 
2.+ 3.+ 4. Ziffer: Löschzüge 
 
Hier steht es Ihnen frei, wie Sie Ihre Löschzüge numerieren. 
 
Beispiel:  100 = Teststadt 
    101 = Löschzug abc 
    102 = Löschzug xyz 
    usw. 
 
 
Die Löschzüge werden nun mit dem Abteilungsschlüssel versehen eingegeben: 
 
Beispiel:  2100 = Teststadt (Löschzug oder Wache Teststadt für aktives Personal) 
    5100 = Teststadt (Zivildienstleistende an Wache oder Löschzug) 
    6100 = Teststadt (Altersabteilung der Wache oder des Löschzuges) 
    2101 = Löschzug abc (LZ für aktives Personal) 
       5000 = ZDLer ohne Löschzugzugehörigkeit 
     usw. 
 
 
Die 5.-10. Ziffer , also die nachfolgenden 6 Stellen stehen Ihnen zur freien Verfügung. 
Es müssen alle 10 Stellen genutzt werden. Das heißt: sind Ihre Personalnummern nur 5-
stellig, geben Sie an der 5. Stelle eine 0 ein. 
 
Beispiel: 
 
2100012345   
 
Aktives Mitglied der Wache  oder des LZ Teststadt mit der Personalnr. 12345 bei 5-
stelliger Personalnr. 
 
2100123456 
 
Aktives Mitglied der Wache  oder des LZ Teststadt mit der Personalnr. 123456 bei 6-
stelliger Personalnr. 
 
 
 



Der Dienstgrad und die Dienststufe stehen in Abhängigkeit zueinander. So ist bei der 
Auswahl darauf zu achten, dass z. B. ein Oberbrandmeister die Dienststufe 20 erhält. 
 
Sind alle Informationen eingetragen muss mit der Schaltfläche Datensatz Speichern der 
neue Feuerwehrmann/-frau aufgenommen werden.  
 
Sollen Änderungen an den Personalstammdaten durchgeführt werden, so ist die 
betreffende Person anhand des Browsers Name auszuwählen. Die Felder, deren Inhalt 
unstimmig sind, werden abgeändert und danach die Schaltfläche Datensatz Speichern 
angeklickt. Nach positiver Bestätigung des Infoformulars ist der Datensatz geändert. 
 
Möchten Sie eine(n) Feuerwehrmann/-frau aus der Datenbank entfernen, so ist die 
Auswahl, wie eben beschrieben, vorzunehmen. Danach muss die Schaltfläche 
Datensatz löschen angeklickt werden. Wird die Sicherheitsabfrage mit “Ja” bestätigt, 
entfernt die Funktion die ausgewählte Person aus der Datenbank. 
 
Achtung: Hat Ihr System ein Kleiderkammermodul, so müssen unbedingt vor dem 
Löschen der Person die persönlichen Ausrüstungsgegenstände zurückgegeben werden, 
bzw. dieses in der Kleiderkammer berücksichtigt werden. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4.1.2  Bilder verknüpfen  
 
Zunächst ist es bei der Bildverknüpfung wichtig, dass der Tabellenpfad richtig festgelegt 
wurde. Da die Bilder nicht direkt im System integriert sind (sie werden nur verknüpft), 
sondern sich extern auf Ihrer Festplatte befinden, dürfen im Formular  Tabellenpfade 
festlegen (näheres hierzu in Kapitel 9.0) die Felder  Einzub. Tabelle  und   Verkn.MDB   
nicht gefüllt werden (siehe nachfolgende Abbildung – große rote Pfeile). 
 
Damit die Verknüpfungen erfolgen können, ist im Fel d  Eingeb. Tabelle  der Begriff  
BILDER   eingetragen und im Feld  Laufwerk und Pfad der Verknüpfung   der Ort, 
an dem sich Ihre Bilder befinden (siehe nachfolgend e Abbildung – kleine blaue 
Pfeile). Möchten Sie Ihre Bilder in einem anderen P fad unterbringen, ändern Sie 
den Laufwerksbuchstaben und/oder den Pfad entsprech end ab. 
 
Wichtig: Im Feld  Eingeb. Tabelle  muss der Begriff, in dem sich die Photos 
befinden, BILDER  heißen (siehe nachfolgende Abbildung – linker blau er Pfeil).  
Achten Sie unbedingt auf die korrekte Schreibweise bzw. verändern Sie daran 
nichts, da ansonsten keine Bilder gefunden werden!!   
 
 

 
 
Abb. Tabellenpfad für Bilder 



Um nun ein Bild mit den Personaldaten zu verknüpfen, klappen Sie das 
Kombinationsfeld Name  (nachfolgende Abbildung – roter Pfeil) auf und wählen die 
Person aus, der Sie ein Bild bzw. Photo zuordnen möchten.  
 
 

 
 
Abb. Auswahl der Person 
 
 
Der Bildschirm füllt sich mit allen Daten, die bis dahin von Ihnen eingegeben worden 
sind (nachfolgende Abbildung – rote Pfeile). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
Abb. Person auswählen/anzeigen 
 
Tragen Sie nun im Feld  Bildname mit Endung  den entsprechenden Namen des Bildes 
ein (nachfolgende Abbildung – blauer Pfeil). 
 



 
 
Abb. Bildname (mit Endung) 
 
Vergeben Sie die Bildnamen sinnvoll, um sie später einfach wieder zu finden (in 
unserem Beispiel: Testmann.jpg). Wählen Sie als Dateitypen am besten .jpg oder .gif. 
Bitmapdateien (.bmp) sind sehr groß und benötigen viel Speicherplatz auf Ihrer 
Festplatte. Klicken Sie nun auf die Schaltfläche  Datensatz speichern. 
 
Sie erhalten nun vom Programm zu Ihrer eigenen Sicherheit eine Systemanfrage, ob der 
Datensatz geändert werden soll (siehe nachfolgende Abbildung – roter Pfeil). 
 



 
 
Abb. Änderung des Datensatzes 
 
 

 
 
Abb. (vergrößerte Abbildung der Dialogbox) 
 
Wird hier auf die Schaltfläche  Nein  geklickt, verschwindet die Systemanfrage von 
Ihrem Bildschirm und sie können wie gewohnt mit dem Programm fortfahren. Klicken Sie 
jedoch auf die Schaltfläche  Ja , ist das Bild mit dem Datensatz verknüpft (siehe 
nachfolgende Abbildung – roter Pfeil).  
 



 
 
Abb. Gespeichertes Bild 
 
 

 
 
Abb. (vergrößerte Abb. des Systemhinweises) 
 
 
Möchten Sie ein Bild löschen (um beispielsweise ein aktuelleres einzufügen), gehen Sie 
bitte wie folgt vor: 
 
Entfernen Sie im Feld  Bildername mit Endung  den Bildnamen und klicken dann auf die 
Schaltfläche  Datensatz speichern. Sie erhalten auch hier wieder den Hinweis, dass Sie 
einen Datensatz verändern möchten. Klicken Sie dazu auf die Schaltflächen  Ja  oder  
Nein. 



In der Runtimeversion unter Access 97 gibt es das Feld  Bildname mit Endung  nicht. 
Stattdessen finden Sie dort eine Schaltfläche zum Verknüpfen der Bilder. Klicken Sie 
darauf, öffnet sich ein eigenes Formular zur Bildverknüpfung. Die Handhabung ist in 
diesem Formular erklärt. Auf Ihrem Rechner muss unter der Runtimeversion für Access 
97 der MS-Photoeditor installiert sein (Ist Bestandteil von Office-Paketen bis 2002/XP).  
 
 

 
 
Abb. Verknüpfung zu  Sonstigen Personaldaten 
 
Aus diesem Formular heraus besteht die Möglichkeit in andere Formulare zu wechseln 
(blauer Pfeil in der nächsten Abbildung). So ist es z. B. sehr sinnvoll, direkt in die 
Lehrgangsverwaltung oder in die Beförderungen zu wechseln. (Erklärung und 
Beschreibung dieser Formulare unter den entsprechenden Programmteilen.) 
 
 
 
 
 
 
 
 



4.2 Sonstige Personaldaten  
 
Das Formular für die Sonstigen Personaldaten lässt sich ebenfalls aus dem 
Personalverwaltermenü durch Klicken der Schaltfläche Sonstige Personaldaten öffnen. 
 
 

 
Abb.  Sonstige Personaldaten 
 
 
Durch Klicken auf die entsprechende Schaltfläche gelangt man in das Formular in dem 
Personaldaten geändert oder ergänzt werden sollen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4.2.1 Auszeichnungen 
 
 

 
 
Abb.  Auszeichnungen 
 
Nach dem Öffnen des Formulars muss die Person ausgewählt werden, bei der eine 
Auszeichnung einzutragen ist. Die Auswahl der Person erfolgt über das Kombifeld 
Name. Danach ist über den Browser Kurztext die Auszeichnungsart auszuwählen. Der 
Langtext füllt sich automatisch. Der Tag der Auszeichnung ist noch zu ergänzen und 
gegebenenfalls eine Bemerkung. Danach muss die Schaltfläche Datensatz speichern 
angeklickt werden. Die neu aufgenommene Auszeichnung erscheint im Unterformular.  
 
Zum Ändern oder Löschen einer Auszeichnung muss diese im Unterformular durch 
Klicken auf den Datensatzmarkierer ausgewählt werden. Sie wird in das Formular 
übernommen. Jetzt kann die gewählte Auszeichnung verändert werden und danach mit 
der Schaltfläche Datensatz speichern neu gespeichert werden.  
 
Klickt man nach der Auswahl der Auszeichnung die Schaltfläche Datensatz löschen wird 
die Auszeichnung nach positiver Bestätigung der Sicherheitsabfrage entfernt. 
 
 



4.2.2 Beförderungen  
 
Vom Menü des Personalverwalters aus gelangt man nach dem Klicken auf die 
Schaltfläche Beförderungen in das folgende Formular: 
 
 

 
 
Abb.  Beförderungen 
 
Nach dem Öffnen des Formulars muss die Person ausgewählt werden, bei der eine 
Beförderung einzutragen ist. Die Auswahl der Person erfolgt über das Feld Name. 
Danach ist über den Browser Kurztext der neue Titel auszuwählen. Der Langtext füllt 
sich automatisch. Der Tag der Beförderung ist noch zu ergänzen und gegebenenfalls 
eine Bemerkung. Danach muss die Schaltfläche Datensatz speichern angeklickt 
werden. Die neu aufgenommene Beförderung erscheint im Unterformular.  
 
Zum Ändern oder Löschen einer Beförderung muss diese im Unterformular durch 
Klicken auf den Datensatzmarkierer ausgewählt werden. Sie wird in das Formular 
übernommen. Jetzt kann die gewählte Beförderung verändert und danach mit der 
Schaltfläche Datensatz speichern neu gespeichert werden. Klickt man nach der Auswahl 
der Beförderung die Datensatz löschen Schaltfläche, wird die Beförderung nach 
positiver Bestätigung der Sicherheitsabfrage entfernt. 



4.2.3 Bemerkungen und Mitgliedschaften  
 
Das Formular für die Bemerkungen und Mitgliedschaften lässt sich ebenfalls aus dem 
Personalverwaltermenü durch Klicken der Schaltfläche Bemerkungen und 
Mitgliedschaften öffnen. 
 
 

 
 
Abb.  Bemerkungen und Mitgliedschaften 
 
Nach dem Öffnen des Formulars muss die Person ausgewählt werden, bei der eine 
Bemerkung oder Mitgliedschaft einzutragen ist. Die Auswahl der Person erfolgt über das 
Feld Name. Danach ist über den Browser Kurztext die Bemerkung oder Mitgliedschaft 
auszuwählen. Der Langtext füllt sich automatisch. Der Tag der Ausstellung ist noch zu 
ergänzen und gegebenenfalls eine Bemerkung. Danach muss die Schaltfläche 
Datensatz speichern angeklickt werden. Die neu aufgenommene Bemerkung oder 
Mitgliedschaft erscheint im Unterformular.  
 
Zum Ändern/Löschen einer Bemerkung oder Mitgliedschaft muss diese im Unterformular 
durch Klicken auf den Datensatzmarkierer ausgewählt werden. Sie wird in das Formular 
übernommen. Jetzt kann die gewählte Bemerkung oder Mitgliedschaft verändert und 
danach mit der Schaltfläche Datensatz speichern neu gespeichert werden.  



Klickt man nach der Auswahl der Bemerkung oder Mitgliedschaft die Datensatz löschen 
Schaltfläche, wird die Bemerkung oder Mitgliedschaft nach positiver Bestätigung der 
Sicherheitsabfrage entfernt. 
 
 
4.2.4 Laufbahn  
 
Vom Menü des Personalverwalters aus gelangt man nach dem Klicken auf die 
Schaltfläche Laufbahn in das folgende Formular. 
 
 

 
 
Abb.  Laufbahn 
 
Nach dem Öffnen des Formulars muss die Person ausgewählt werden, bei der ein 
weiterer Eintrag zur Laufbahn erforderlich ist. Die Auswahl der Person erfolgt über das 
Feld Name. Danach ist über den Browser Kurztext die Laufbahnveränderung 
auszuwählen. Der Langtext füllt sich automatisch. Der Tag der Ausstellung ist noch zu 
ergänzen und gegebenenfalls eine Bemerkung. Danach muss die Schaltfläche 
Datensatz speichern angeklickt werden. Der neu aufgenommene Datensatz erscheint im 
Unterformular.  
 



Zum Ändern oder Löschen eines Dienstgrades muss dieser im Unterformular durch 
Klicken auf den Datensatzmarkierer ausgewählt werden. Der Datensatz wird in das 
Formular übernommen. Jetzt kann der gewählte Dienstgrad verändert und danach mit 
der Schaltfläche Datensatz speichern neu gespeichert werden.  
 
Klickt man nach der Auswahl des Dienstgrades die Datensatz löschen Schaltfläche an, 
wird der Eintrag nach positiver Bestätigung der Sicherheitsabfrage entfernt. 
 
 
4.2.5 Lehrgänge  
 
Das Formular für die Lehrgänge lässt sich ebenfalls aus dem Personalverwaltermenü 
durch Klicken der Schaltfläche Lehrgänge öffnen. 
 
 

 
 
Abb.  Lehrgänge 
 
Nach dem Öffnen des Formulars muss die Person ausgewählt werden bei der ein 
Lehrgang hinzugefügt werden soll. Die Auswahl der Person erfolgt über das Feld Name. 
Danach ist über den Browser Lehrgang die Lehrgangsart auszuwählen. Die Auswahl 
des Veranstalters und des Lehrgangsortes sind ebenfalls unumgänglich. Die Dauer des 



Lehrganges ist noch zu ergänzen und gegebenenfalls eine Bemerkung. Danach muss 
die Schaltfläche Datensatz speichern angeklickt werden. Der neu aufgenommene 
Lehrgang erscheint im Unterformular.  
 
Zum Ändern oder Löschen eines Lehrganges muss dieser im Unterformular durch 
Klicken auf den Datensatzmarkierer ausgewählt werden. Er wird in das Formular 
übernommen. Jetzt kann der gewählte Lehrgang verändert und danach mit der 
Datensatz speichern Schaltfläche neu gespeichert werden.  
 
Klickt man nach der Auswahl des Lehrgangs die Schaltfläche Datensatz löschen wird 
der Lehrgang nach positiver Bestätigung der Sicherheitsabfrage entfernt. 
 
Mit der Schaltfläche Lehrgangsliste drucken wird eine Liste mit den Lehrgängen der 
gewählten Person ausgedruckt.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4.2.6 Dienstgrade  
 
Das Formular für die Dienstgrade lässt sich ebenfalls aus dem Personalverwaltermenü 
durch Klicken der Schaltfläche Dienstgrade öffnen. 
 
 

 
 
Abb.  Dienstgrade 
 
In diesem Formular sind die bis dato erfassten Dienstgrade aufgelistet. Muss einer 
dieser Dienstgrade geändert werden, so klickt man einfach in die entsprechende Zeile 
und ändert den Text. 
 
Soll ein Dienstgrad hinzugefügt werden, begibt man sich mit dem Cursor in die letzte 
Zeile. Der neue Dienstgrad wird eingetragen und kann ab sofort in den relevanten 
Formularen aufgerufen werden. 
 
 
 
 
 
 



4.2.7 Personalzuordnungsdaten  
 
Vom Menü des Personalverwalters aus gelangt man nach dem Klicken auf die 
Schaltfläche Personalzuordnungsdaten in das folgende Formular. 
 
 

 
 
Abb.  Personalzuordnungsdaten 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4.2.8 Löschzüge  
 
Das Formular für die Löschzüge lässt sich ebenfalls aus dem Personalverwaltermenü 
durch Klicken der Schaltfläche Löschzüge öffnen. 
 

 
 
Abb.  Löschzüge 
 
In diesem Formular sind die bis dato erfassten Löschzüge aufgelistet. Muss einer dieser 
Löschzüge geändert werden, so klickt man einfach in die entsprechende Zeile und 
ändert den Text. 
 
Soll ein Löschzug hinzugefügt werden, begibt man sich mit dem Cursor in die letzte 
Zeile. Der neue Löschzug wird eingetragen und kann ab sofort in den relevanten 
Formularen aufgerufen werden. 
 
 
 
 
 
 



4.3 Adressenaufkleber  
 
Vom Menü des Personalverwalters aus gelangt man nach dem Klicken auf die 
Schaltfläche Adressen-Aufkleber in das folgende Formular. 
 
 

 
 
Abb.  Adressenaufkleber 
 
Über die Kombifelder Name oder Löschzug (blaue Pfeile) kann ausgewählt werden, 
welche Adressaufkleber ausgegeben werden sollen.  
 
Wurde mittels des Kombifeldes Name eine Auswahl getroffen und danach die 
Schaltfläche 1 Person angeklickt, erfolgt ein Ausdruck von Adressaufklebern mit der 
angewählten Person. Natürlich besteht jetzt auch die Möglichkeit die Schaltfläche 
Löschzug anzuklicken. Dann erfolgt ein Ausdruck aller zugehörigen Personen des 
Löschzuges. Klickt man auf die Schaltfläche Alle werden von allen auf der Wache 
erfassten Feuerwehrleuten Adressaufkleber ausgedruckt. 
 
 
 
 



5.0 DUZ - Verwalter  
 
Das Auswahlformular für den DUZ- Verwalter lässt sich aus dem Hauptmenü durch 
Klicken der Schaltfläche DUZ - Verwalter öffnen. 
 
 

 
 
Abb.  Auswahlmenü DUZ - Verwalter 
 
Durch Klick auf die Schaltfläche DUZ einzeln bearbeiten, öffnet sich ein Formular in dem 
für eine ausgewählte Person der Dienst zu Ungünstigen Zeiten erfasst wird. 
 
Die andere Schaltfläche erstellt für das Personal der Wachabteilungen die DUZ - 
Berechnung für einen ausgewählten Zeitraum. 
 
 
 
 
 
 
 
 



5.1 DUZ einzeln 
 

 
 
Abb.  DUZ - einzeln bearbeiten 
 
Zuerst muss über das Kombifeld Name die Person ausgewählt werden. Die 
personenrelevanten Felder werden automatisch gefüllt. Als nächstes ist das Datum des 
erbrachten Dienstes einzutragen. Danach muss mittels des Kombifeldes DUZ - Text der 
entsprechende Dienst gewählt werden. Jetzt sind alle Felder mit Informationen gefüllt 
und die Schaltfläche Datensatz speichern wird angeklickt. Der neu gespeicherte 
Datensatz erscheint im Unterformular. 
 
Zum Ändern eines erbrachten Dienstes wird dieser durch Klicken auf den 
Datensatzmarkierer in die Dialogmaske übernommen. Jetzt ist es möglich 
Textänderungen vorzunehmen. Damit die Änderungen gespeichert werden können, 
muss die Schaltfläche Datensatz speichern geklickt werden. 
 
Das Löschen eines Dienstes geschieht ähnlich. Zuerst muss der Datensatz mittels des 
Datensatzmarkierers in das Dialogformular übernommen werden. Danach ist die 
Schaltfläche Datensatz löschen anzuklicken. Wird die Sicherheitsabfrage mit Ja 
bestätigt, ist der Dienst aus der Aufstellung entfernt. 
 



5.2 DUZ für einen Zeitraum  
 
Vom Menü des DUZ - Verwalters aus gelangt man nach dem Klicken auf die 
Schaltfläche DUZ für einen Zeitraum in das folgende Formular. 
 
Nach dem Öffnen des Formulars muss das Datum für den Zeitraum eingetragen 
werden. Sobald in das Datumsfeld geklickt wird, wechselt automatisch der Aktenreiter 
zum Kalender. 
 
 

 
 
Abb.  DUZ - Kalender 
 
Das im Kalender eingestellte Datum wird per Doppelklick im Feld Datum vom oder 
Datum bis übernommen. Der entsprechende Tag füllt sich automatisch. Danach muss 
manuell auf den Aktenreiter Alle DUZ-Daten im Zeitraum geklickt werden. Nach 
Betätigung der Schaltfläche Erstellen ist folgendes Formular sichtbar: 
 



 
 
Abb.  DUZ - für Zeitraum 
 
Das Klicken auf die Schaltfläche Erstellen hat folgendes bewirkt: Es wurde aufgrund des 
Dienstplanes eine Auswertung gemacht, welche Personen zum Zeitpunkt Dienst hatten. 
Entsprechend wurde der DUZ berechnet und aufgeführt. 
 
Diese Auflistung der Personen kann als Amtsliste direkt ausgegeben werden, sie dient 
als Vorlage bei den Behörden. Wechselt man zum Aktenreiter mit der Aufschrift Alle 
DUZ - Daten einer Person im Zeitraum so erhält der Anwender folgendes 
Dialogformular: 
 



 
 
Abb.  DUZ - für eine Person im Zeitraum  
 
Nach Auswahl einer Person sieht der Benutzer die entsprechenden DUZ - Daten. Auch 
diese Auflistung kann ausgegeben werden, dazu ist die Schaltfläche mit dem Ringbuch 
anzuklicken. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
Abb.  Ausgabe DUZ - für eine Person im Zeitraum 
 
Klickt der Benutzer auf die Druckerschaltfläche, werden für alle Personen im gewählten 
Zeitraum die DUZ-Daten ausgedruckt.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6.0 Wachleiter  
 
Das Auswahlformular für den Wachleiter lässt sich aus dem Hauptmenü durch Klicken 
der Schaltfläche Wachleiter (Wache XX) öffnen. 
 
 

 
Abb.  Auswahlmenü für den Wachleiter 
 
 
Durch Klicken auf die einzelnen Schaltflächen öffnen sich die Formulare. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6.1 Standarddienstpläne  
 
Vom Menü des Wachleiters aus gelangt man nach dem Klicken auf die Schaltfläche 
Standarddienstpläne in das folgende Formular. 
 
 

 
 
Abb.  Standarddienstpläne erstellen 
 
Nach dem Öffnen des Formulars muss die Wachschicht mittels des Kombifeldes 
Wachabteilung gewählt werden. Wurde für die Wachabteilung schon ein 
Standarddienstplan erstellt, kann er über Doppelklick in das Feld Wachabteilung 
aufgerufen werden. 
 
Zur erstmaligen Erstellung eines Standarddienstplanes für eine Wachabteilung kann nun 
anhand des Kombifeldes Wachabteilung das Personal der Wachabteilung zugeordnet 
werden. Aus dem geöffneten Browser wird die Person ausgewählt, die einer 
Dienstplanposition zugeordnet werden soll. Durch Doppelklick in das Feld der 
Zuordnung wird der ausgewählte Name übernommen. Diese Vorgehensweise wird für 
alle zu besetzenden Positionen wiederholt. 
 
 



Soll dem Standarddienstplan einer Wachabteilung ein hauptamtlicher Kollege 
hinzugefügt werden, so ist dieser in dem Browser Hauptamtl. gesamt zu finden. Die 
Übernahme erfolgt wieder durch Doppelklick in das zuzuordnende Feld. Bei der 
Zuordnung eines Kollegen aus dem Browser Gesamtpersonal ist ebenso zu verfahren. 
 
Das Entfernen einer Person von einer Position geschieht einfachheitshalber in dem mit 
dem Mauszeiger in das entsprechende Feld geklickt wird und dann der Eintrag mit der 
Entfernungstaste gelöscht wird. 
 
Das Feld Soll gibt die Personenanzahl der ausgewählten Wachabteilung an - und das 
Feld Ist beinhaltet die aus der Wachabteilung verwendeten Personen im 
Standarddienstplan. 
 
Wird die Schaltfläche mit dem Ringbuch geklickt, erfolgt die Ausgabe des 
Standarddienstplanes. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6.2 Tagesdienstpläne  
 
Vom Menü des Wachleiters aus gelangt man nach dem Klicken auf die Schaltfläche 
Tagesdienstpläne in das folgende Formular. 
 

 
 
Abb.  Tagesdienstpläne erstellen 
 
Grundlage der Tagesdienstpläne sind die Standarddienstpläne der Wachabteilungen. 
Änderungen oder Ergänzungen sind jedoch manchmal erforderlich, wenn z. B. ein 
Kollege im Kurzurlaub oder auf einem Lehrgang sowie überraschend krank ist. Der 
entsprechende Tagesdienstplan wird aufgerufen, indem man aus dem Browser DP-
Datum den gewünschten Tagesdienstplan auswählt. Durch Doppelklick in das gleiche 
Feld erscheinen die Daten am Bildschirm. Wie bei der Erstellung der 
Standarddienstpläne ist auch hier der Austausch von Personen vorzunehmen. 
 
Wird die Schaltfläche mit dem Ringbuch geklickt, erfolgt die Ausgabe des 
Tagesdienstplanes. 
 
 
 
 



6.3 Monatsübersicht Rasterpläne  
 
Vom Menü des Wachleiters aus gelangt man nach dem Klicken auf die Schaltfläche 
Monatsübersicht Rasterplan in das folgende Formular. 
 
Als nächstes muss nun das Datum für den Zeitraum des Rasterplanes eingetragen 
werden. Klickt man in das Feld Datum vom, so wechselt das Unterformular automatisch 
zur Kalenderansicht. 
 
 

 
 
Abb.  Kalender 
 
Zur Auswahl eines Datumsbereich wird der erste Tag im Kalender durch Mausklick 
markiert. Ein Doppelklick in das Feld Datum vom übernimmt den markierten Tageswert. 
Mit dem Datumswert für das Feld Datum bis ist genauso zu verfahren.  
 
Danach ist mit dem Kombifeld Feuerwache die entsprechende Wache und 
Wachabteilung auszuwählen. Ist dies geschehen, kann der Aktenreiter Übersicht 
angeklickt werden. Nachdem die Schaltfläche Start FW/WA geklickt wurde, erscheinen 
die zu der Wache und Wachabteilung gehörenden Feuerwehrleute. 
 



 
In der letzten Spalte dieser Auflistung ist zu erkennen wer dienstbereit ist. So sind alle 
dienstbereit, die ein "X" in der letzten Spalte stehen haben, alle anderen wurden in der 
Abwesenheitsverwaltung (Beschreibung unter Kap. 6.4) für nicht dienstbereit erklärt. 
 
 
 

  
 
Abb.  Rasterpläne erstellen 
 
Wird die Schaltfläche mit dem Ringbuch geklickt, erfolgt die Ausgabe des 
Rasterdienstplanes. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6.4 Verwaltung der Abwesenheiten  
 
Vom Menü des Wachleiters aus gelangt man nach dem Klicken auf die Schaltfläche 
Verwaltung der Abwesenheiten in das folgende Formular. 
 
 

 
 
Abb.  Verwaltung der Abwesenheiten 
 
Nach dem Öffnen des Formulars muss mittels des Kombifeldes Name die Person 
ausgewählt werden, der Abwesenheiten hinzugefügt werden sollen. Ist dies geschehen, 
so müssen als nächstes die Abwesenheitsdatums- und Uhrzeitwerte eingetragen 
werden. Danach ist der Abwesenheitsgrund aus dem Browser Grund auszuwählen. 
Die Felder in dem Kästchen Summen füllen sich automatisch mit den Differenzwerten 
der unter den Abwesenheiten eingegebenen Zahlen.  
 
Des weiteren besteht die Möglichkeit eine kurze Bemerkung in das Bemerkungsfeld 
einzutragen. Das Formular bietet unter dem Aktenreiter Eine Abwesenheitsart(Grund)  
der Person die Möglichkeit, für die ausgewählte Person nach Abwesenheitsgründen zu 
selektieren. In unserem Beispiel wurde nach dem Abwesenheitsgrund Urlaub selektiert. 
 
 



 
 
Abb.  Selektion nach Abwesenheitsgrund  Urlaub  für ausgewählte Person 
 
 
Der Aktenreiter Kalender enthält die gleiche Funktion wie unter 6.3 Rasterpläne oder 5.2 
DUZ für einen Zeitraum. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6.5 Dienstpläne für einen Zeitraum  
 
Vom Menü des Wachleiters aus gelangt man nach dem Klicken auf die Schaltfläche 
Dienstpläne für einen Zeitraum in das folgende Formular. 
 
 

 
 
Abb.  Dienstplanerstellung für einen Zeitraum 
 
Zum Erstellen eines Dienstplanes muss zuerst die Wache und die Wachabteilung 
festgelegt werden. Dies geschieht anhand der Kombifelder Feuerwache und WA. 
Danach kann wieder durch Markieren der Kalendertage und Doppelklick in die Felder 
Datum vom und Datum bis der Zeitraum angegeben werden.  
 
Hierbei kann grundsätzlich der erste und der letzte Tag des Monats eingegeben werden, 
denn aufgrund der Wachabteilungen und des Rhythmus erkennt das Programm den 
ersten und den letzten Tag, an dem ein Dienstplan erstellt werden muss. In unserem 
Beispiel wurde die Wachabteilung 1 ausgewählt und, wie oben beschrieben, der 
01.12.0000 und der 31.12.0000 eingegeben. Das Programm hat, wie  klar zu ersehen 
ist, die Datumswerte in den 02.12.0000 und 29.12.0000 abgeändert. 
 
 



Zum Erstellen eines Dienstplanes muss nun die Schaltfläche Dienstpläne erstellen mit 
der Maus angeklickt werden. Anhand der eingegebenen Standarddienstpläne werden 
nun für alle relevanten Tage Tagesdienstpläne erstellt.  
 
Genauso wie das Erstellen von Dienstplänen kann auch das Löschen behandelt 
werden. So kann es z. B. vorkommen, dass der Standarddienstplan gravierend geändert 
wurde. Also löscht man zuerst die Tagesdienstpläne mit der Schaltfläche Dienstpläne 
löschen und danach lässt man sich automatisiert neue Dienstpläne erstellen. 
 
 
 
6.6 Überstunden einer Wache  
 
Das Formular für die Überstunden einer Wache lässt sich ebenfalls aus dem 
Wachleitermenü durch Klicken der Schaltfläche Überstunden einer Wache öffnen. 
 
 

 
 
Abb.  Überstunden einer Wache 
 
 
 
 



 
 
Durch Auswahl mittels der Kombifelder, Feuerwache und Wachabteilung, werden die 
Selektionskriterien festgelegt. Danach kann auf die Schaltfläche mit dem Ringbuch 
geklickt werden und die gewünschte Ausgabe wird vorbereitet.  
 
 
 

 
 
Abb.  Ausgabe Überstunden einer Wache 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6.7 Wachbuch  
 
Vom Menü des Wachleiters aus gelangt man nach dem Klicken auf die Schaltfläche 
Wachbuch in das folgende Formular. Wurde für den aktuellen Tag noch kein Wachbuch 
geschrieben überlagert folgendes Formular die Eingabemaske. 
 
 

 
 
Abb.  Kein Wachbuch gespeichert 
 
 
 
 

 
 
Abb.  Wachbuch 



Werden die schon eingetragenen Informationen wie Wachabteilung und Datum mit der 
Eingabetaste bestätigt, füllen sich die Felder Wochentag und Wachabteilung. Als 
nächstes wäre aus dem Browser Wachleiter die entsprechende Person auszuwählen. 
 
Danach sollte die Schaltfläche Stamm- und Detailsätze speichern angeklickt werden. 
Für den aktuellen Tag wurden die grundsätzlichen Daten für das Wachbuch erfasst.  
Fallen nun keine weiteren Einsätze an, muss in das Wachbuch kein Eintrag mehr 
erfolgen 
. 
Zur Erfassung von Einsätzen wird das Wachbuch, wie oben beschrieben, aufgerufen. 
Über das Kombifeld Wb.-Gruppe wird ausgewählt, um was für einen Einsatz es sich 
gehandelt hat. 
 
 

 
 
Abb. Auswahl der Wachbuch-Gruppen 
 
Eine grobe Unterteilung der Wachbuchgruppen findet in folgenden Bereiche statt:  
 
A) Einsätze,        C) Sicherheitswachen und  
B) Rettungsdienst,     D) Sonstiges. 
 



In den folgenden Spalten sind Hinweise gegeben, was für Informationen in die Felder 
Textspalte 1-3 einzugeben sind. Wird z. B. eine Sicherheitswache eingetragen, so soll in 
die Textspalte 1 der Ort der Sicherheitswache eingegeben werden. In die Textspalte 2 
wird das Personal der Sicherheitswache eingetragen und in der Textspalte 3 werden 
eingesetzte Geräte und verbrauchte Materialien aufgeführt. 
 
Wurden alle Felder mit Informationen gefüllt (insbesondere die türkisfarbenen Felder = 
Pflichtfelder) muss die Schaltfläche Detaildatensatz speichern angeklickt werden. Der 
gespeicherte Datensatz wird in das Unterformular übernommen. 
 
Zum Ändern oder Ergänzen eines schon bestehenden Detaildatensatzes wird dieser 
durch Klicken auf den Datensatzmarkierer in das Dialogformular übernommen. Die 
Änderungen werden vorgenommen und die Schaltfläche Detaildatensatz speichern 
geklickt. 
 
Zum Löschen eines Detaildatensatzes ist dieser durch Klicken auf den 
Datensatzmarkierer auszuwählen. Danach die Schaltfläche Detaildatensatz löschen 
anklicken und der Datensatz ist aus der Auflistung entfernt. 
 
Das Löschen aller Detaildatensätze und der Wachbuchstammdaten für einen Tag ist 
ebenfalls möglich. Dazu ist der entsprechende Tag aufzurufen und dann die 
Schaltfläche Stammdatensatz löschen anzuklicken. Nach positiver Bestätigung der 
Sicherheitsabfrage sind alle zugehörigen Detaildatensätze und der Stammdate nsatz 
gelöscht . 
  
Klickt man auf die Schaltfläche mit dem Ringbuch wird der Tagesdienstplan zur Ansicht 
gebracht. Die Schaltfläche links daneben (Symbol Berichtvorschau) zeigt die 
eingegebenen Vorkommnisse. Die Schaltfläche mit dem Druckersymbol druckt beide 
Berichte nacheinander aus. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.8 Listenausgabe  
 
Die Funktion der Listenausgabe ist unter 3.5 Listenausgabe schon erklärt. 
 
 
 
 
 



7.0 Lehrgangsverwaltung  
 
Aus dem Hauptmenü gelangt man nach Klicken auf die Schaltfläche 
Lehrgangsverwaltung in folgendes Formular. 
 
 

 
 
Abb.  Lehrgangsverwaltung 
 
In diesem Formular besteht die Möglichkeit alle Lehrgänge einer Person anzuzeigen. 
Dazu wird der Name über das Kombifeld Name ausgesucht. Danach wird die 
Schaltfläche Personaldaten absolvierte Lehrgänge angeklickt. In dem sich öffnenden 
Bericht erscheinen alle absolvierten Lehrgänge der ausgewählten Person. 
 
Ebenso besteht die Möglichkeit, löschzugweise, noch nicht besuchte Lehrgänge 
abzufragen. Dazu muss zuerst der Löschzug im gleichnamigen Feld ausgewählt werden 
und danach der Lehrgang angewählt werden. Ist dies geschehen, kann mit Klick auf die 
Schaltfläche Personaldaten nicht besuchte Lehrgänge ein Bericht erzeugt werden, der 
alle Namen der Personen enthält, die den gewählten Lehrgang noch nicht besucht 
haben. 
 
 



 
8.0 G 26 
 
Wird im Hauptmenü auf die Schaltfläche G 26 geklickt öffnet sich folgendes Formular. 
 
 

 
 
Abb.  G 26 
 
Das Kombifeld Name dient der Suche nach der entsprechenden Person. Ist sie 
gefunden und die Daten in das Formular übernommen, erhält man eine Aufstellung der 
bis dato gemachten Untersuchungen. 
 
Alle weiteren Felder werden entsprechend der Betitelung gefüllt. Danach wird der 
Datensatz mit der Schaltfläche Datensatz speichern aufgenommen. Zum Löschen einer 
Untersuchung ist diese durch Klicken auf den Datensatzmarkierer in das  Formular zu 
übernehmen. Danach wird die Schaltfläche Datensatz löschen geklickt. Die 
Untersuchung ist nach positiver Bestätigung der Sicherheitsabfrage aus der Aufstellung 
entfernt. 
 
Durch Klicken auf die Schaltfläche G 26 in PSTAMM aktualisieren werden die 
Untersuchungsdaten in der Personalstammdatei erneuert. 



 
Die Schaltfläche G 26 Listenmenü öffnet folgendes Formular. 
 
 

 
 
Abb.  G 26 Listenausgabe 
 
Anhand der Browser Untersuchung (G 26 oder G 42), L.-Zug, Arzt und Name kann die 
Selektion vor eingestellt werden. Es müssen nicht alle Kriterien aktiviert sein. So reicht 
es auch, wenn nur die Untersuchung und der Löschzug ausgewählt werden. In unserem 
Beispiel wurde als Untersuchung G 42 und der Löschzug Mitte-Ost gewählt. Als 
Zeitraum ist der 01.01.0000 und 31.12.0000 eingegeben worden. 
 
Entsprechend der Wahl der Schaltflächen Fällig im Zeitraum oder Durchgeführt im 
Zeitraum, wird das Ergebnis im Unterformular dargestellt. 
 
Die Schaltfläche mit dem Druckersymbol liefert die Druckausgabe des 
Selektionsergebnisses. Die andere Schaltfläche (mit Ringbuchsymbol) liefert eine 
Berichtsvorschau. 
 
 
 



9.0 Systempfade festlegen 
 
 
 

 
Abb.  Systempfade festlegen 
 
Hier geben Sie an, in welche Pfade Sie das System, abweichend von unserer Vorgabe, 
installiert haben. Klicken Sie dann auf den Benutzer „Anwender “ Danach wird die 
Schaltfläche “Tabellenverknüpfungen neu erstellen ” aktiv. Nach deren Klicken 
werden die neuen Pfade berücksichtigt und die externen Tabellen mit der Personal-
verwaltung verbunden. Bitte beachten Sie die exakte Schreibweise. Bei Fehleingaben ist 
Ihr System nicht lauffähig.  
 
Sie haben nun die Möglichkeit, die Daten (PersonBE.MDB) auf einem Server abzulegen 
und von beliebig vielen Workstations mit dem Frontend (PERSONAL.MDE) darauf zu- 
zugreifen. 
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