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Installation

Diese Installationsanleitung beschreibt die Hardware und Software, die Sie mit PAZ Tool zusammen
benutzen kénnen und erlautert die einzelnen Schritte des Installationsvorgangs.

Fur die Installation werden Grundkenntnisse im Umgang mit Windows vorausgesetzt. Sollten diese
nicht vorhanden sein, lesen Sie bitte erst das Windows-Benutzerhandbuch oder lassen Sie sich PAZ
Tool von Ihrem EDV-Betreuer installieren.

Systemvoraussetzungen

PAZ Tool arbeitet mit einer Vielzahl an Hardware zusammen. Hierzu gehdren handelsibliche PC’s,
Drucker und Bildschirme. Als Mindestausstattung fur ein einwandfreies Arbeiten muissen folgende
Systemvoraussetzungen vorhanden sein:

Betriebssystem Windows 95/98/NT/2000/XP

Rechner mit Pentium-Prozessor ab 200 Mhz

Arbeitsspeicher mit 64 MB RAM

Festplatte mit 150 MB freien Speicher

VGA Grafikkarte, 17“ Monitor (Aufldsung 1024x768 Bildpunkte)
CD-ROM Laufwerk

Windowsdrucker mit aktuellen Druckertreibern

Achtung: Uberpriifen Sie die Bildschirmeinstellung!
(Gber Start... Einstellungen ...Systemsteuerung... Anzeige ... Einstellungen)

Der Bildschirmbereich muss mindestens auf 1024 x 768 Pixel eingestellt sein, da PAZ Tool fur

diesen Bildschirmstandard ausgelegt wurde.

Installationshinweise

Bei der lokalen Installation werden alle Komponenten von PAZ Tool auf den Rechner installiert und
die Systemdateien aktualisiert.

Um Systemfehler wahrend der Installation zu vermeiden, schlieBen Sie vor der Installation alle
offenen Programme, insbesondere Viren-Scan-Programme und Task-Management-Programme.

PAZ Tool wurde mit dem Datenbanksystem Access 2000 von Microsoft entwickelt, welches zur
Ausfihrung der Anwendung benétigt wird.

Ist das Datenbanksystem Access 2000 nicht auf lhrem Rechner vorhanden, wird dieses vom Setup-
Programm erkannt und automatisch mitinstalliert (als Access 2000 Runtime Version).



Installation und Start von PAZ Tool

Haben Sie die Anwendung per Internet heruntergeladen, missen Sie diese zunachst in einen
beliebigen Ordner entpacken. Liegt Ihnen die Anwendung als CD-Version vor, legen Sie die CD nun
in lhr CD-Laufwerk ein.

Starten Sie den Windows-Explorer oder 6ffnen Sie den Arbeitsplatz und 6ffnen Sie den CD-Laufwerk-
Ordner (bzw. den Ordner mit den entpackten Dateien).

Wahlen Sie ,SETUP.EXE" per Doppelklick und beachten Sie zunachst den Bildschirmhinweis vor der
Installation.

Nach Bestatigung mit <OK> bestimmen Sie das Installations-Verzeichnis. Vorgeschlagen wird der
systemseitig eingestellte Pfad fir Anwendungsprogramme, den Sie in der Regel ohne Anderungen
Ubernehmen kdnnen.

Klicken Sie auf die Computergrafik (Schaltflache), um fortzufahren.

Bestimmen Sie die Programmgruppe, unter der Sie spater die Anwendung PAZ Tool starten méchten
und wahlen Sie die Schaltflache <weiter>, um den Kopiervorgang der Programmdateien zu starten.

Beim Kopieren priift das Programm, ob zu kopierende Dateien bereits vorhanden sind. Ist dieses der
Fall, sollten Sie den Bildschirmhinweis befolgen, die vorhandene Datei beizubehalten (neuere Version
liegt vor) oder zu Uberschreiben (altere Version liegt vor).

Die Installation ist damit abgeschlossen. (CD Version: Enthnehmen Sie die CD aus dem Laufwerk und
bewahren Sie sie an einem geschiitzten Ort auf.)

Sie starten PAZ Tool standardmaRig tber Start - Programme — PAZ Tool — PAZ_Tool.
Zur Vereinfachung des Startvorgangs sollten Sie sich eine Verknipfung auf dem Desktop herstellen.

Nach erfolgter Installation sollten die ggf. deaktivierten Antiviren-Programme wieder aktiviert werden.

Manuelle Installation der Datenbank und Anwendung

Sollte die automatische Installation der Access Runtime bzw. der Anwendung nicht méglich sein,
koénnen Sie die Anwendung auch manuell installieren. Gehen Sie dazu folgendermal3en vor:

Legen Sie die mitgelieferte CD-ROM in das CD-Laufwerk (bzw. 6ffnen Sie den per Internet
heruntergeladenen Ordner) und 6ffnen Sie diese mit dem Windows-Explorer.

Wechseln Sie zunachst in den Ordner ,Runtime’. Wahlen Sie ,SETUP.EXE" per Doppelklick, um das
Datenbanksystem Microsoft Access Runtime zu installieren. Folgen Sie dann den entsprechenden
Bildschirmanweisungen.

Zum Abschluss der Installation werden Sie aufgefordert, lnren Rechner neu zu starten.

Nach dem Neustart 6ffnen Sie den CD-Laufwerk-Ordner (bzw. 6ffnen Sie den per Internet
heruntergeladenen Ordner) mit dem Windows-Explorer erneut.

Wechseln Sie in den Ordner Support auf der CD und kopieren Sie die Datei PAZ_Tool.mdb in einen
beliebigen Ordner. Zur Vereinfachung des Startvorgangs sollten Sie sich eine Verknupfung auf dem
Desktop herstellen.



Programmschnelleinstieg

PAZ Tool ist ein Erfassungsprogramm fir Teilnehmer von Fortbildungsveranstaltungen, welches von
der Gemeinsamen Akkreditierungs- und Zertifizierungsstelle der Psychotherapeutenkammer
Niedersachsen und der Psychotherapeutenkammer Bremen (GAZ) zur Verfligung gestellt wird.

Startbildschirm

Sie starten PAZ Tool standardm&Rig Uber Start - Programme — PAZ Tool — PAZ_Tool
bzw. Uber die Verknipfung auf dem Desktop.

Nach dem Start von PAZ Tool wird der Startbildschirm angezeigt.
Uber die Schaltflachen im Hauptmenii gelangen Sie in folgende Programmteile:

1. Veranstaltungen importieren
Grunddaten zur akkreditierten Veranstaltung einlesen (Bereitstellung durch GAZ)

2. Teilnehmer erfassen
Auswabhl einer Veranstaltung (Teilveranstaltung) zur Teilnehmererfassung

3. Teilnehmerliste exportieren
Zur Veranstaltung erfasste Teilnehmer an GAZ melden

4+ Veranstaltungen importieren | =¥ Teilnehmer erfassen & Teinehmerliste exportieren | Programmends

Psychotherapeutenkammer Niedersachsen
Kirperschatt dffentiizhen Rechts

PAZ-Tool
Veranstaltungserfassung Teilnehmer

Veranstaltungen Teilnehmer Teilnehmerliste
importieren erfassen exportieren

Formularansicht NF

Die Programmteile, die auch Uber die im oberen Bildschirmbereich angezeigte Menlleiste zu 6ffnen
sind, stellen in der Anordnung von links nach rechts auch den gewiinschten Arbeitsablauf dar.



Veranstaltungen importieren

Zur Erfassung der Teilnehmer zu einer Fortbildungsveranstaltung oder Teilveranstaltung erhalten Sie
von der GAZ eine Erfassungsdatei VNR.Dat und eine Info-Datei VNR.Ini.

Diese Dateien enthalten neben den Grunddaten der Fortbildungsveranstaltung (Veranstalter,
Kategorie, VNR) auch die festgelegten Veranstaltungstermine sowie Informationstexte.

Handelt es sich bei der Fortbildungsveranstaltung um eine reflexive FortbildungsmaRnahme, enthalt
die Datei nur den festgelegten Erst-Termin der Veranstaltung.

In der Regel erhalten Sie die Erfassungsdateien per Email als Anhang (Anlagen). Speichern Sie diese
Dateien bitte im Verzeichnis C:\Temp ab.

Fir den Import der Erfassungsdateien klicken Sie auf den Menupunkt Veranstaltungen importieren.

PAZ Tool

4+ Veranstaltungen importieren | =¥ Teilnehmer erfassen & Teinehmerliste exportieren | Programmends

B Veranstaltungsdaten importieren

nimpo fieren

Bitte beachten Sie!

Diese Programmfunktion importiert Veranstaltungsdaten, die fiir PKN PAZ Tool erstellt wurden.
Bitte beachten Sie folgenden Ablauf:

1. Fir den Datenimport bestimmen Sie zunachst das Importverzeichnis, in dem sich die Dateien VNR.dat
und VNR.ini befinden. Die g Pfadangabe ist hierbei zu beachten, z.B. C:itemp .

2. Klicken Sie auf die Schaltflache "Ver Itungsd fur Import bereitstell
Beachten Sie die im Informationstext angezeigten Hinweise.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache 'Daten importieren’, um die Veranstaltungsdaten in PKN PAZ Tool zu iibernehmen.

4. Wahlen hliebend in der Haupt: hl ‘Teilneh erfassen’.

p

Veranstaltungsdaten fiir
Import bereitstellen

| Importverzeichnis Coitempl

Informationstext

]

Formularansicht NF

Folgen Sie nun den Bildschirmhinweisen, um die Erfassungsdateien zu importieren.

War der Dateien-Import erfolgreich, bestatigen Sie die Meldung mit klicken auf OK.

Veranstaltungsdaten Import

Die Veranstaltungsdaten wurden erfolgreich impartiert!




Teilnehmer erfassen — Veranstaltung auswahlen

Zur Erfassung der Teilnehmer zu einer Fortbildungsveranstaltung oder Teilveranstaltung wahlen Sie
den Menipunkt Teilnehmer erfassen.

Es wird eine Liste aller gespeicherten Veranstaltungen angezeigt.

Um den Umfang der angezeigten Veranstaltungsliste einzuschranken, stehen lhnen kombinierbare

Auswabhilfilter zur Verfigung:

Bearbeitungsstatus

nur Veranstaltungen mit Status offen, abgeschlossen, exportiert — in der Liste anzeigen

VNR

nur die Veranstaltung mit einer bestimmten VNR in der Liste anzeigen

Zeitraum

nur die Veranstaltung in der Liste anzeigen, die z.B. im ,letzten Monat’ durchgefiihrt wurden

Veranstaltungsliste filtern nach Bearbeitungsstatus, VNR, Termine im Zeitraum

Ml PAZ Tool - [Veranstaltungsdaten &ffnen]

4 Veranstaltungen importieren = Teinehmer erfzs

en ¥ Teinehmerliste exportieren | Ppa@rammende

Bearbeitungsstatus

Yeranstaltungsnummer (NE) Termine im Zeitraum

Alle =

Waranstaltungsliste

won his

-] [Alle

Zur Bearbeitung:

Veranstaltung in der Liste markieren,

per Doppelklick 6ffnen

Veranstaltung auswahlen

ﬂ

El

NF

Veranstaltung l6schen

Programm beenden

Auswahlfilter aufheben

Um eine Veranstaltung fir die Erfassung und Bearbeitung von Teilnehmerlisten zu 6ffnen, markieren
Sie die Veranstaltung in der Veranstaltungsliste mit der linken Maustaste und 6ffnen Sie diese per

Doppelklick.



Teilnehmer erfassen

Mit dem Offnen der Teilnehmerliste zur gewahlten Fortbildungsveranstaltung werden im oberen
Maskenbereich die Grunddaten zur Veranstaltung, der Veranstaltungstermin sowie der
Bearbeitungsstatus angezeigt.

Im mittleren Maskenbereich werden die bereits erfassten Teilnehmer angezeigt. Zur Erfassung eines
weiteren Teilnehmers klicken Sie in den letzten Tabelleneintrag in die Spalte EFN.

Tragen Sie dort die EFN des Teilnehmers ein. (Mit der Erfassung der EFN wird eine neue Zeile an die
Tabelle angehangt.)

Mit der Tabulator-Taste wechseln Sie in das Feld Name. Erfassen Sie dort den Namen des
Teilnehmers und wechseln Sie wieder mit der Tabulator-Taste in die nachste Spalte.

In der Spalte Information zur Buchung sind nur dann erganzende Angaben zu tatigen, wenn eine
eindeutige Zuordnung des Teilnehmers (z.B. fehlende EFN) nicht méglich ist. Sie erleichtern damit
die anschlieBende manuelle Nachbearbeitung der Teilnehmerliste durch die GAZ.

Handelt es sich beim Teilnehmer um den Moderator der Veranstaltung markieren Sie bei diesem
Teilnehmer das Kontrollkéastchen Moderator.

B PAY Tool - [Veranstaltung bearbeiten]

4 vVeranstaltungen importiersn = Teilnehmer erfassen ¥ Teinehmerliste exportieren | Programmende -8 X

VNR 276-730-2007-10941-001-3 18.07.2007 [offen -]

Kategorie  Tagung

interne ID 1168419181

Teilnehmetliste

Name IModerator Information zur Teilnehmer-Buchung
[ |

EFN erfassen

Datensatz: |4 | | 1 ‘ 4] | | won 1

v o

Formularansicht / FLTR NF

Erfassung beenden

Sie koénnen die Erfassung der Teilnehmer zu einem beliebigen Zeitpunkt unterbrechen und spéater
fortsetzen. Schliel3en Sie dazu die Erfassung Uber das Verlassen-Symbol. Sie kehren damit zur
Auswahlliste der Veranstaltungen zurick.



Teilnehmer erfassen beenden

Sind alle Teilnehmer zur Veranstaltung erfasst und sollen die Teilnehmerdaten an die GAZ gemeldet
werden, wahlen Sie den Bearbeitungsstatus Erfassung abgeschlossen. (Nur Veranstaltungen mit
Bearbeitungsstatus Erfassung abgeschlossen kénnen exportiert werden.)

Offnen Sie dazu die Auswahlliste Bearbeitungsstatus und wéhlen Sie Erfassung abgeschlossen.

B PAY Tool - [Veranstaltung bearbeiten]

4 vVeranstaltungen importiersn = Teilnehmer erfassen ¥ Teinehmerliste exportieren | Programmende -8 X

VNR 276-730-2007-10941-001-3 18.07.2007

Kategorie  Tagung

interne ID 1168419181

Auswabhlliste 6ffnen

__ EFN Name IModerator Information zur Teilnehmer-Buchung =)
b | 832767300209761 Anton ~

| 832767300209762 Berta r

[ Cesar || EFM nicht bekannt!

| 832767300209764 Dora [ |

| 832767300209765 Emil | |

| 832767300209766 Friederich | | Ld
" | 832767300209767 Gustay H

" | 8327R73002097RR Heinrich | j

Datensatz: |4 | | )| > ‘ 4] |b*| von 8

v s

Formularansicht « FLTR w» NF

Erfasste Teilnehmer Blankoliste fiir Etiketten

Fur den Ausdruck einer Liste der erfassten Teilnehmer klicken Sie auf das Drucker-Symbol.
Die Teilnehmerliste wird in der Bildschirmansicht dargestellt. Verwenden Sie die Tastenkombination
<Strg> + P, um die Druckereinstellungen aufzurufen und das Dokument auszudrucken.

Fiur den Ausdruck einer Blanko-Liste zum Aufkleben von EFN-Etiketten klicken auf das
Listen-Symbol. Verwenden Sie die Tastenkombination <Strg> + P, um die Druckereinstellungen
aufzurufen und das Dokument auszudrucken.



Teilnehmer erfassen — Reflexive Malinahmen

Handelt es sich bei der Fortbildungsveranstaltung um eine reflexive Fortbildungsmaflinahme, wie z.B.
Supervision, enthalt die Veranstaltungsliste nur den festgelegten Erst-Termin der Veranstaltung.

Alle weiteren Folgetermine missen zusatzlich erfasst werden — die bereits erfassten Teilnehmer
kénnen jedoch in die Folgeveranstaltungen lbbernommen werden.

Die Erfassung der Teilnehmer erfolgt zunéchst wie oben beschrieben und wird mit Bearbeitungsstatus
Erfassung abgeschlossen beendet.

Rufen Sie diese Veranstaltung Giber das Menl Teilnehmer erfassen erneut auf. Die erfassten
Teilnehmer werden angezeigt.

Klicken Sie auf die Schaltflache Neuen Termin hinzufiigen und klicken Sie auf Ja, wenn Sie die
Teilnehmer in den neuen Termin Gbernehmen méchten.

4+ Veranstaltungen importiersn  =# Teilnehmer erfassen ¥ Teinehmerliste exportieren | Programmende -8 X

Durchfuhrung am Bearbeitul

VNR 276-730-2007-99999-001-1 18.07.2007 Elifaiig el sl ]

Kategorie  kollegiale Supervision _
Neuen Termin

interne 1D 1176453290 hinzufiigen

\

Neuer Veranstaltungstermin

Teilnehmerliste

_ EFN Name Moderator Information zur Teilnehmer-Buchung -
P | 832767300209764 Dora H
" | 832767300209765 Emil

Yeranstaltungstermin anlegen

832767300209766 Friederich Teinehmer aus dieser Liste in neuen Termin dbernehmen?
" | 832767300209767 Gustav Ja

#|
1

Datensatz: 14 1k | M kk| von 4 o

Formularansicht

v o sl

MNF

Nach dem Anlegen eines neuen Veranstaltungstermins klicken Sie bei der Anzeige der Meldung auf
Ja, wenn Sie den alten Veranstaltungstermin als Vorlage fiir einen neuen Termin Gibernehmen
mdochten.

Yeranstaltungstermin anlegen

Ein neuer Veranstaltungstermin wurde angelegt. Termin aus vorheriger Veranstaltung iibernehmen?

= |

In diesem Fall kbnnen Sie anschlieRend per Schaltflache um jeweils 1 Woche den neuen Termin
festlegen, anderenfalls geben Sie den neuen Termin direkt ein.



Teilnehmer |6schen

Um Teilnehmer aus der Teilnehmerliste zu I6schen, klicken Sie am Datensatzzeiger (linker
Zeilenrand) auf den zu I6schenden Datensatz und driicken die <Entf>-Taste.

Die angezeigte Sicherheitsfrage bestatigen Sie mit <Ja>.

B PAY Tool - [Veranstaltung bearbeiten]

4+ Veranstaltungen importiersn  =# Teilnehmer erfassen ¥ Teinehmerliste exportieren | Programmende

Durchfuhrung am

Bearbeitul

VNR 276-730-2007-99999-001-1 |18.07.2007 iz ]

Kategorie  kollegiale Supervision )
Neuen Termin
interne 1D 1176453290 hinzufiigen

i

Teilnehmerliste

EFM Name

Moderator Information zur Teilnehmer-Buchung -
832767300209764 Dora i |
P | 832767300209767 Gustav |

': Sie beabsichtigen, 1 Datensétze zu loschen.
L

Klicken Sie auf ‘)8, damit diese Datensatze fur immer gelascht werden. Sie konnen diese
Anderung nicht rickgangig machen.
Sind Sie sicher, dass Sie diese Datensatze loschen machten?

Nein

=
Datensatz: 14| 4 2 b [ [pk] von 2 -

\

Datensatzzeiger

Berechnung l&uft . . . FLTR NF
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Veranstaltungen exportieren
Uber den Meniipunkt Veranstaltungen exportieren melden Sie lhre Teilnehmererfassung an die GAZ.

Beachten Sie, dass nur Veranstaltungen mit Bearbeitungsstatus Erfassung abgeschlossen exportiert
werden kdnnen. Kontrollieren Sie bitte daher in der Veranstaltungsliste den Bearbeitungsstatus der
Veranstaltungen, die Sie exportieren mochten.

Die Teilnehmerlisten werden in ein frei wahlbares Verzeichnis in die Datei Veranstaltungsnummer.dat
exportiert. Optional erfolgt die Weitergabe mit einem Informationstext an die GAZ. Dieser Text wird in
der Datei "Veranstaltungsnummer.ini" gespeichert.

Zur Rucksendung der Datei(en) an die GAZ starten Sie Ihr Email-Programm und fiigen Sie die beiden
Dateien als Anhang (Anlagen aus C:\TEMP) an. Die Email-Anschrift lautet: TNL@PK-NDS.de

Fir den Export der Teilnehmerlisten klicken Sie auf den MenUpunkt Veranstaltungen exportieren.

4+ Veranstaltungen importieren | =¥ Teilnehmer erfassen & Teinehmerliste exportieren | Programmends

B Yeranstaltungsdaten exportieren

Teilnehmetlisten exportieren

Bitte beachten Sie!

Diese Progr funktion stellt die Teilneh listen der Veranstaltungen mit dem Status "Erfassung abgeschlossen™
zur Riicksendung und zur Weiterverarbeitung durch die PKN bereit.

Bitte beachten Sie folgenden Ablauf:

1. Alle Teilnehmerlisten der Veranstaltungen mit dem Status "Erfassung abgeschlossen” werden fur den Export bereitgestellt.

2. Die Teilnehmerlisten werden in ein frei wahlbares Verzeichnis in die Datei "Veranstaltungsnummer.dat” exportiert.
Vorhandene Daten in der Exportdatei werden tuberschrieben. Optional erfolgt die Weitergabe mit einem Informationstext.

Dieser wird in der Datei "Veranstaltungsnummer.ini” gespeichert.

3. Zur Rich dung der Datei{en) an die PKN starten Sie Ihr Email-Programm und filjgen Sie die beiden Dateien als Anhang an.
Die Email-Anschrift lautet: TNL@PK-NDS.de

| Exportverzeichnis |C:\temp\

- Informationstext PKN
Exportdatei erstellen \VNR: 2767302007999990011
Exportdatei erstellt am: 18.07_2007

Per Email an PKN versenden |

il

Reservefeld Zeit 1 MF

Folgen Sie nun den Bildschirmhinweisen, um die Erfassungsdateien zu exportieren.

Klicken Sie auf die Schaltflache Teilnehmerlisten flr den Export bereitstellen und prifen Sie das
Exportverzeichnis (dort werden die Export-Dateien gespeichert).

Klicken Sie auf die Schaltflache Exportdatei erstellen und bestétigen Sie die Meldung mit OK.

Teilnehmerlisten Export

Die Dateien 276730200799999001 L.mdb und 276730200799999001 L.ini wurden
im Verzeichnis C:\temp', fiir die Riicksendung an PKM erstellt.

Zum Senden der Dateien per Email an die PKN Kicken Sie auf

die Schaltfiche ‘per Email an PKN versenden'.
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Email-Versand mit Outlook

Klicken Sie auf die Schaltflache Per Email an PKN versenden, um lhre Email-Anwendung zu starten.
Hierdurch werden die Felder fir Email-Empfanger, Betreff und die Anhang-Dateien bereits vorbelegt,
so dass die vorbereitete Email nur noch gesendet werden muss.

Fur einen manuellen Versand am Beispiel von Outlook gehen Sie wie folgt vor:

Als Email-Empfanger geben Sie ein: TNL@PK-NDS.de (wird m
Als Betreff geben Sie die Veranstaltungsnummer (VNR) ein.
Als Anhang wahlen Sie aus dem Verzeichnis C:\Temp (bzw. aus dem Export-Verzeichnis) die

Export-Dateien aus.

$5 2767302007110540014 - Nachricht - Microsoft Word

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Tabele Fenster 2

PEHBEa sy ® B @ (=]
[=]Senden Kont=n~- | - 2%, ' 4 | ¥ Ogﬁonen... ~ | HTML -

€3 Diese Nachricht wird iiber gesendet.
Von...

An... THLEPK-NDS.de

Cc..

Betreff: 2767302007110540014
Anfligen... } 2767302007110540014.ini {3KE) ; 2767302007110540014.dat (111 KB)
=
=i
z
[}
¥
HEEER [+]

Mit dem Versand der Email ist die Meldung der Teilnehmerlisten abgeschlossen.
Die Veranstaltung erhalt den Bearbeitungsstatus Veranstaltung exportiert.
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