Bodet

Academy

FORTBILDUNGSPROGRAMM KELIO TELEARBEIT 4.2
100 % E-Learning-Fortbildung

Online-Fortbildung in vélliger Eigenregie und in IThrem eigenen Tempo

ZIELPUBLIKUM
Kelio Administrator

GESCHATZE DAUER
3,5 Stunden

ZUGANGSDAUER

Der Zugang zur Fortbildung ist auf 6 Monate ab dem
Datum der Anmeldung begrenzt.

Die Teilnehmer erhalten eine E-Mail mit dem Link zur
Anmeldung bei der E-Learning-Plattform.

AUFBAU DER FORTBILDUNG
o  Online-Fortbildung
o  Praktische Ubungen
o  Erganzt wird die Fortbildung durch Ubersichten, die
Sie herunterladen kénnen

TECHNISCHE MITTEL

Der Teilnehmer arbeitet an einem Computer mit
Internetzugang und hat Zugriff auf das Bodet-
Softwarepaket

METHODE ZUR BEWERTUNG UND
ERFOLGSKONTROLLE:

2 Tests zur Uberpriifung der erworbenen Kenntnisse (70
% Erfolgsquote erforderlich)
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ZIELE

o  Konfiguration der Telearbeit in Kelio
o Téagliche Verwaltung der Telearbeit

FORTBILDUNGSPROGRAMM

TEIL 1- TELEARBEIT IN KELIO KONFIGURIEREN

Einleitung
o  Vorstellung der E-Learning-Fortbildung Telearbeit
o  Schnelleinfihrung Telearbeit
Allgemeine Konfiguration
o Die Software-Option
Die Rechteprofile
Griinde fir Telearbeit
Der Telearbeitszyklus
3-Fragen-Uberpriifungen
Jetzt sind Sie an der Reihe!
Ergebnisse einstellen
Konten erstellen
Konten zuweisen
Konten genehmigen
3-Fragen-Uberpriifungen
Jetzt sind Sie an der Reihe!
ingabekontrollen
Vorstellung der Eingabekontrollen
Meldefrist
Zulassige Tage
Zuteilbare Tage
3-Fragen-Uberpriifungen auszufiihren
Jetzt sind Sie an der Reihe!
Test - Telearbeit in Kelio konfigurieren
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TEIL 2 - TAGLICHE VERWALTUNG DER TELEARBEIT

Der tagliche Ablauf fir den Nutzer

o  Der Nutzer und die Telearbeit

o Die Planung der Telearbeit

o  Die Anderung oder Léschung ausstehender Antrage

o  Die Anderung oder Léschung geplanter Tage

o  Die Kontrollen wahrend der Beantragung
Der Alltag des Mitarbeiters

o  Der Mitarbeiter und die Telearbeit

o  Der Antrag auf Telearbeit

o  Die Anderung und Léschung geplanter Tage

o  Die Kontrollen wahrend der Beantragung
Der Alltag des Managers

o  Einen Antrag auf Telearbeit genehmigen

o  Einen Antrag auf Telearbeit ablehnen

o  Mit dem Gruppen-Kalender arbeiten
Das téagliche Leben des Planers

o  Der Planer und die Telearbeit

o  Die Planung der Telearbeit

o  Die Planung der Telearbeit kontrollieren
Quiz - Tagliche Verwaltung der Telearbeit





