Strukturieren, organisieren

Die taglichen Verwaltungs- u
ablaufe eines Bildungsinstituts sin
vielfaltig. Unter dem Namen Aca
istis Informations Systeme Gm
benutzerfreundlicher Softwareko
diese Ablaufe reibungslos und effi
Basis dieser Software ist die langj
rung aus der Zusammenarbeit mit
Bildungsanbieter IST.

www.AcademyOn e.de
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Professionelle Management  -Software

far Bildungseinrichtu  ngen

Strukturieren, organisieren, o ptimieren

ist das Grundprinzip, welches dem Software-
produkt AcademyOne zugrunde liegt. Dabei
werden die taglichen Verwaltungs- und Orga-

nisationsablaufe eines Bildungsinstituts ada-

quat abgebildet.

Da sich Geschéftsfelder und Arbeitsablaufeumfangreich und vielféltig gestalten und
selten nur von einem Sachbearbeiter erledigt werden, legt AcademyOne viel Wert auf
arbeitsplatzubergreifende Koordination und Kooperation. Samtliche Arbeitsschritte
kénnen jederzeit von jedem autorisierten Mitarbeiter tbernommen werden und T &-
tigkeiten in kritischen Bereichen werden zur Nachverfolgung protokolliert. Eine be-
nutzerfreundliche und moderne Oberflache sorgt fir einen reibungslosen und effizi-

enten Betrieb der taglichen Arbeitsablaufe.
Das fur die Erstellung eines solchen Systems benotige Wissen und somit die Basis

dieser Software beruht auf der langjahrigen PraxisErfahrung durch die enge Zu-

sammenarbeit mit dem Bildungsanbketer IST.
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Bausteine und Konzept e

Der modulare Aufbau und durchdachte Konfi-
gurationsstruktur von AcademyOne ermogli-
chen eine individuelle und den jeweiligen Be-
darfnissen angemessene Anpassung. So wird
AcademyOne denunterschiedlichen Anforde-

rungen verschiedener Bildungstrager gerecht.

Das Kernprodukt von AcademyOne ist das Verwaltungsmodul AcademyOne
Verwaltung
Hier werden die Teilnehmer und die damit verbundenen Geschéftsfelder abgebildet.

Darauf aufbauend gibt es folgende Zusatzmodule

Acade myOne Interessent AcademyOne WebAccess
AcademyOne Seminar AcademyOne CRM
AcademyOne Analyse AcademyOne CMS

Interessent Seminar

Merwaltung
@" Analyse

WebAccess

- CRM

Abbildung 1: Aufbau AcademyOne

Auf den folgenden Seiten werden die Komponenten von AcademyOne mit ihren
Funktionen und Einsatzgebieten detailliert vorgestellt und beschrieben. Sollten den-

noch Fragen offen bleiben, geben wir lhnen gerne Auskunft.
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. AcademyOne Verwa ltung
X

Effizient und transparent.

AcademyOne Verwaltung - Teilnehmer

In AcademyOne Verwaltung werden samtli-
che Informationen zu den Teilnehmern abge-
legt. Dazu zéhlen neben den personlichen
Daten (Kontakt-, Versand- und Redhnungsad-
resse) der Kurs- und Zahlungsverlauf inklusi-
ve Ratenzahlung sowie Angaben zu Lehrma-

terial und Versand.

Beim Eintragen von Teilnehmem stehen situationsabhangig verschiedene Assistenten
zur Verflgung. So konnen die Teilnehmerdaten aus der Webanmeldung (vgl.
AcademyOne WelAccesg oder der Interessentendatenbank (vgl. AcademyOne Inte-

ressent) Ubernommen werden.

Jedem Teilnehmer wird in Bezug auf einen belegten Kurs ein Status zugewiesen. Im
Normalfall wechselt dieser dann von Neu Uber Freigegeben und Aktiv auf Absol-
vent (mit Abschluss bzw. ohne Abschluss) Zur Behandlung von Sonderféllen kann

der Status auch auf Widerruf , Kindigung oder Versandstop p gesetzt werden.

Die Angaben zu einem Teilnehmer kénnen in der Teilnehmerakte eingesehen wer-
den. Dazu kann in der Teilnehmerliste  nach bestimmten Teilnehmern gesucht
werden. Die Informationen in der Teilnehmerakte sind funktional in die Bereiche
Stammdaten , Kursverlauf , Seminare , Hausarbeiten , Prifungen , Zahlungen

und Vertragsdaten gegliedert.
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Status
™ Keine Freigabe/Meu i Abs. ohne i widerruf
" Freigabe " Ahsolvent " Wersandsto
& Aktig £ Passiv " P! nur Namen
& akkiv (Kondigung) " Gekindigt [ iuchenwl [ Zahlungen, .
AcademyOne 1 AcademyTwo 1 Suchergebniz
Zumn Gruppieren einer Spalte die Spalteniberschrift hierher zishen,
Machname Vorname Mr. Kurs Studiengang i‘
Abdul Micolas 63 SM15-04044 Sportmanagement
Abel-Hahn Jessica 8741 THFW-01044 Tourismusfachwirt fin (THK)
Ackermann Anke FIT9 WT16-06034 ‘Wellnesstraining
Ackermann Vicky 660 WT16-01044 ‘Wellnesstraining
Adler Andrea 9192 SGTDus-04044 Sport- und Gesundheitstrainer {Disseldorfy
Adler Marion 7791 SM18-04034 Sportmanagement
Adler Sylvia 003 WT16-04044 Wellnesstraining
Adolphs Julia 8164 WT16-09034 ‘Wellnesstraining
Agricala Sylvia 9361 WT16-07044 ‘Wellnesstraining
Ahmling Christine 8333 GBM-11034 Golfbetriebsmanagement
Alajbegovic Alain 8651 SM15-01044 Sportmanagement
Albrecht Andrea 6936 SGTDus-10028 Sport- und Gesundheitstrainer {Disseldarf)
Albrecht Madine 8326 TM18-10034 Touristikmanagement
Allert Elke 9267 SFT-07044 Sport- und Fitnesstrainer fin
Almansa Heidi TEES ST19-04034 Sport- und Touristikmanagement
Alms Oliver 8002 GEM-10034 Golfbetriebsmanagement
Amann Michael g272 FPW-01044 Fitnessfachwirt fin {IHK)
Ambrosius Raman 745 SPM-040348 Sportmarketing
Andarzi-Kia Redina a514 TM1E-10034 Touristikmanagement
b5
Anzahl mit Status "AKTIV": 1358

Abbildu ng 2: Teilnehmerliste

Die personlichen Angaben zum Teilnehmer, die Hauptanschrift und die Kontaktdaten,
werden als Stammdaten verstanden. Zusétzlich kann fur jeden Teilnehmer die Art
der Werbeart erfasst werden; die der Erfolgskontrolle lhrer Marketing-MalRnahmen

dienen (vgl. AcademyOneAnalyse).

Als Kursverlauf wird die Ubersicht der Veranstaltungen und Lehrmaterialien bezeich-
net. Hier werden neben Datumsangaben auch Versandanschriftenund Versandarten

fur den Lehrheftversand verwaltet.

Im Zahlungsverlauf werden alle Zahlungspositionen mit dem jeweiligen Zahlungsga-
tus und der Rechnungsanschrift angezeigt (vgl. AcademyOne Verwaltung - Finanzwe-

sen).
Die Vertragsdaten beinhalten neben den allgemeinen Angaben wie Vertragsbeginn

und Vertragsende auch den Vertragspartner und bei Lastschrifteinzug dessen Bark-

verbindung. Abweichend vom Vertrag kénnen auch Ruhezeiten verwaltet werden.

i
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Diese erlauben es, dass ein Kurs zu jeder Zeit fur einen beliebigen Zeitraum ausge-
setzt werden kann. Dazu werden Kursverlauf und Zahlungsverlauf automatisch ange-

passt.

Unterschiedliche Anschriften konnen lGber den Adressmanager verwaltet werden.
Neben Privat und Firmenanschriften werden auch c/o-Adressen und zusatzliche Al-
ressen fur den Ausbilder unterstitzt. Adressdnderungen sind wahlweise sofort wirk-

sam oder zu einem ausgewahlten Datum maoglich.

AcademyOne Verwa ltung - AcademyOne Word

Wahrend der aktiven Zeit eines Teilnehmers fallen regelméf3ig Arbeitsablaufe an, bei
denen ein zumeist individuell gestaltetes Anschreiben verschickt werden muss. Sei
es ein Standardanschreiben wie eine Anmelebestatigung mit personlicher Ansprache
und eventuell kursbezogenen Zusatzinformationen oder ein freies Schreiben,
AcademyOne Word biete fur jede Form von Anschreiben eine flexible und komfor-

table Losung, die Funktionalitat mit Professionalitat verbindet.

Die integrierte Textverarbeitung  AcademyOne Word bietet neben der Standad-
funktionalitat mit Gblichen Formatierungsmaoglichkeiten spezielle Funktionen fir gan-
gige Arbeitsablaufe. Die erstellten Dokumente kénnen in den Formaten PDF, RTF und

Microsoft® Word sowie als HTML oder namale Textdatei gespeichert werden.

Anschreiben und deren Vorlagen fir den Standardschriftverkehr kénnen direkt und
intuitiv in AcademyOne Word bearbeitet werden. Dabei kann auf eine Fulle von var-
formatierten und aufbereiteten Infor mationen in Form von Feldern und Textba u-
steinen zurtickgegriffen werden. Hierzu zéhlen neben den personlichen Daten eines
Teilnehmers und dessen Kontaktdatenu.a. Studiengang, Kursverlauf, Seminare, Za-

lungen.



Persinliche Daten Hauptanschrift

Frau Otto Mustermann

Teiln.-hr.: 9594-WT16-10044
Postfach: I ]
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Abbildung 3: Teil nehmerakte und AcademyOne Word

Neben der Serienbrieffunktion konnen Anschreiben auch als Email verschickt
werden. Da nicht unbedingt fur alle Teilnehmer eine Email-Adresse angegeben sein
muss, besteht auch die Mdéglichkeit der Separierung von Mailversand und Briefdruck

ausgehend von den verfugbaren Daten.

Zusatzlich kénnen den Anschreiben auch Anhange zugewiesen werden. Um bei
mehrseitigen Anschreiben beispielsweise die erste Seite auf spezidem Briefpapier
oder auch einseitige Anschreiben auf besonderemPapier auszuducken, kénnen tber
den Druckassistenten  verschiedene Druckerschachte manuell oder automatisch

angesteuert werden.

Uber einen Datenmanager konnen durch verschiedene Filter- und Auswahimaglich-
keiten zum einen Etiketten und Teilnehmerlisten erstellt werden und andererseits
Daten fur den Export vorbereitet werden, sodass alle relevanten Informationen auch

in externen Programmen bearbeitbar sind.
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AcademyOne Verwaltung - Kurse und Studien gdnge

Die Grundlage fur eine flexible und individuel-
le Verwaltung der Studiengange bildet eine
Aufteilung in die drei Ebenen Teilnehmer |,
Kurs und Studien gang. Ein Teilnehmer
nimmt an einem Kurs teil und dieser Kurs

gehdrt wiederum zu einem Studiengang.

Ein Kurs ist demnach die konkrete Durchfiihrung eines Studiengangs zu einem be-
stimmten. Ein Studiengang dient somit als eine Art Vorlage fir einen Kurs und bein-
haltet alle gemeinsamen Daten. Wird ein neuer Kurs angelegt, so werden diese In-

formationen tbernommen.

Mit dem Lehrmaterial verhalt es sich ahnlich. Allgemein kénnen jedem Studiengang
Lehrhefte, Seminare und Skripte zugeordnet werden. Aus dieser Vorlage werden
dann die so genannten Kursrichtlinien erstellt. Diese beinhalten Termine, genaue Be-
zeichnung des Materials sowie weitere kursbezogene Details. Die Kurgichtlinien wie-
derum dienen als Vorlage fur den Kursverlauf eines Teilnehmers. Normalerweise
stimmen daher Kursrichtlinie und Kursverlauf Gberein. Um aber auch Sonderfalle fur
einzelne Teilnehmer zuzulassen, kann der Kursverlauf individuell auf die jewdligen

Bedurfnisse angepasst waden.

Anderungen in den Studiengangen und Kursen konnen nachtraglich den Teilnehmern
automatisch zugeordnet oder manuell bei jedem Teilnehmer einzeln eingetragen

werden.

Die Verwaltung der Studiengange und Kurse erfolgt mit Hilfe verschiedener Assisten-
ten und Ubersichten. Dabei wurde besonders auf praktikable und tberschaubare
Funktionalitdat Wert gelegt, sodass trotz hoher Komplexitdt und Variabilitdt stets

nachvollzogen werden kann, wie welche Daten zustande kanmen.

i



Academy One Verwaltung - Finanzw esen

Aus dem Zahlungsverlauf der Teilnehmer - ' _
werden je nach Zahlungsart die notigen Ar- \ -

beitsschritte abgeleitet und soweit wie mdg-

lich automatisiert. Dabei werden die drei Zah-

lungsarten Lastschrift , Rechnung und

Uberweisung berticksichtigt. \ \
. Y
- . . ¥
Far die falligen Zahlungen der Teilnehmer mit

Lastschrift wird eine Zahlungsa nweisung als Sammellastschrift (DTAUS)fur eine
Bankensoftware erstellt, Rechnungen kénnen als Serienbrief ausgedruckt werden.
AulRerdem konnen verschiedene Zahlungsmodalitaten wie beispielsweise monatl i-
che oder quartalsweise Zahlungen, aber auch Rabatte und Sonderaktionen un-

terstitzt werden .

FUr nicht beglichene Beitrage bietet das Mahnwesen die Stufen "Zahlungserinne-
rung”, "Mahnung", "letzte Mahnung" und "Rechtsanwalt' mit den entsprechenden
Anschreben. Der Zahlungsverlauf in der Teilnehmerakte sowie eine Ubersicht aller
offenen Zahlungen und Mahnungen verschaffen dabei den notigen Uberblick lber

gezahlte Gebuhren.

Fur geleistete Zahlungen kdnnen die Teilnehmer auf Wunsch eine automatisch er-

stellte Finanzamtsbescheinigung fir ein Kalenderjahr erhalten.

AcademyOne Verwaltung - Lehrmaterial

Zum Verschicken des Lehrmaterials an die Teilnehmer werden monatlich Listen und
Etiketten erstellt, die den Versand einfach und effektiv gestalten. Um zu gewéahr-
leisten, dass auch gentigend Exemplare des bendtigten Lehrmaterials vorrétig sind,
kann jederzeit der aktuelle Bedarf ermittelt werden. Sollten nicht mehr geniigend

Exemplare vorratig sein, so kann ein Bestellauftrag fur die Druckerei erstellt wer-

den.

$
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Alle nétigen Arbeitsschritte angefangen mit der Bestellung bis hin zum Versand wer-

den ubersichtlich verwaltet und kdnnen jederzeit eingesehen werden.

Wi AcademyOne® Verwaltung.

Datsi  Vewehng | Yerswd | Asssten  Telebner  Advstdin  Wecwsnzy  Fenter  Hile

K 2 o v b 2 b/

Atualsieren Alviord AlSemna  Alinteressent Al Anakyse

O Bearbeken Anachk Erfugn Fomat Tabele Serendrucfolder Extras
126/ &3R0S DD

Unteriberschaiten v FussaHyBT - 12 » |FIKkY [F|EE®E W » == £3 4 &[0
B0 n-B-0-8-00- M@ « <
[ ] 13 i i '3 i 12 i4
£ L 42 £ I I £ i £ I3 i g (12 el 14 15
Auswahl des Studiengangs
v Bereich
IS I Touith und Managemert -
= = Studiengang
o Sy Pt b it [T5 Tomtmmmmet =
. I . raufr s flen
Kopierauftrag-fur-Alpha-Printq e Gt
1
1
' 28.10.20040
V. T —
-Versand g (bitte
Moskaver Sir.25]

Touristikmanagement - T15-]
Deckel: T15.gxp{

el Piod [.pdi]>_| Saten] Az
WL 12 T15 01 510 [] o
20 TI5 02 511= ° e
s - AT
<
Zede 97 Spake 0 100 NF

Abbildung 4: Bestellauftrag
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AcademyOne Verwaltung - Berechtigung und  Protoko llierung

Einer der vielen Vorteile von AcademyOne
besteht in der Arbeitsteilung und Koordinati-
on der Arbeitsergebnisse. Jeder Mitarbeiter
arbeitet mit den speziell auf seinen Arbeitsbe-
reich zugeschnittenen Funktionen. Dabei er-

halt er jederzeit Einblick in die Arbeitsergeb-

nisse seiner Kollegen und kann auf diese aI-
rackgreifen. Zu diesem Zweck wurde ein ausgekliigeltes Berechtigungssystem

entworfen. Dieses erlaubt jedem Benutzer, genau die Arbeiten durchzufihren, mit
denen er beauftragt wurde, und auch nur die Informationen einzusehen, die ihm zu-

ganglich sein sdlen.

Bei Fragen zu bestimmten Eintrdgen oder zum Nachhalten wann bestimmte An-
schreiben verschickt wurden, werden Veranderungen der Teilnehmerdaten und wich-
tige Aktionen protoko lliert . Dabei wird neben Benutzer und Anderungsdatum so-
wohl der neue als auch der alte Zustand gespeichert. Zur besseren Ubersicht ist die
Protokollansicht  in verschiedene Bereicle gegliedert. Dadurch kann fur jeden Teil-
nehmer schnell und bequem bestimmt werden, wann und durch wen eine Anderung

durchgefiihrt wurde.

Um die Arbeit im Team zu erleichtern, konnen an relevanten Stellen Notizen ge-
macht werden, die an der jeweiligen Stelle, an der sie hinterlegt wurden, zu finden
sind. Weiterhin werden aber auch samtliche Notizen gesammelt in der Protokolltber-

sicht angezeigt.
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‘ ZAcademyOne Analyse
Fur den groRen Uberblick.

AcademyOne Analyse bereitet Ihre Daten mit statistischen Methoden auf, sodass
die bendtigten Informationen jederzeit in der gewiinschten Form vorliegen. Dadurch
wird vieles auf einen Blick deutlich. Mit nur wenigen Mausklicks werden aussagekr&-
tige Statistiken in Form von Tabellen und Diagrammen erstellt. Beispielsweise kann
das Kosten-Nutzen-Verhaltnis von Werbung und Kundenreaktionen oder auch eine

graphische Ubersicht der Anmeldezahlen erstellt werden.

Kunden

kurstibersicht

m fnzahl Anmeldungen
terpunkte berucksichtigt sind. So konnen fir die Kunden, also @}j AnmeldungenyZzit

"

Die Statistiken sind gegliedert in die Hauptkategorien Kunden,

Interessenten und Newsletter, wobei weitere relevante Un-

die Teilnehmer der AcademyOne Verwaltung , Informati o- @‘d e
nen zu den Bereichen Kursubersicht, Anzahl der Anmeldun- 6 Umsatz
gen, Anmeldungen pro Datum, Werbeart, Umsatz, Online- @Jominemfﬂine
Studenten, Altersstruktur und Regionalitat abgerufen werden. @ Altersstruktur

Zu AcademyOne Int eressent existieren Statistiken uber @REQ‘D”E'"H

"

Anzahl, Werbeart und Regionalitdt von potentiellen Kunden. |interessenten
(vgl. Abbildung rechts). € anzatl

Dabei stehen fiir jede Auswahl verschiedene Filterméglichke- 1 el 'i
SRR

ten wie zum Beispiel Studiengang, Status des Teilnehmers, Newsletter D
Anmeldedatum, Werbeart und viele andere Bereiche zur Aus- ' Newsletter |
wabhl.

Abbildung 5: Analyse

Beispiele fur haufig bendtigte Statistiken sind Analysen der Werbeart, durch weIche
ein Kundenkontakt entstand sowie Aufschlisselungn der Zahlungsvorgédnge mit mo-

natlicher Ubersicht.
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Bei den hier verwendeten Diagrammen kann zwischen S&ulen undLinien sowie zwi-

schen einer 2D- und 3D-Ansicht gewechselt werden. Fir eine eventuelle Nachbere-

tung besteht die Méglichkeit, die Daten auch nach Microsoft® Excel zu exportieren.

Abbildung 6: Anmeldestatistik

Abbildung 7: Altersstatistik






























