
 
 

E-Learning Fortbildung MANAGER

E-Learning Fortbildung „Manager“

100 % E-Learning 
Online-Fortbildung in völliger Eigenregie und in Ihrem eigenen Tempo 

 

 

 

 

 

 Suche 

ZIELGRUPPE 

Manager 

Teamleiter 

VORAUSSETZUNGEN 

Für diese Fortbildung sind keine Voraussetzungen nötig. 

GESCHÄTZE DAUER 

01:30 

ZUGANGSGENEHMIGUNG 

Der Zugang zur Fortbildung ist auf 6 Monate ab dem 

Datum der Anmeldung begrenzt. 

Die Teilnehmer erhalten eine E-Mail mit einem Link zur 

Anmeldung auf unserer E-Learning-Plattform.  

AUFBAU DER FORTBILDUNG 

o Online-Fortbildung

o Praktische Übungen

o Ergänzt wird die Fortbildung durch eine oder

mehrere Zusammenfassungen, die Sie

herunterladen können

TECHNISCHE MITTEL 

Der  Teilnehmer arbeitet an einem Computer mit 

Internetzugang und hat Zugriff auf das Bodet-

Softwa repaket. 

HILFE 
Für technische und didaktische Fragen wenden Sie sich 

bitte an contact@bodet.ch

METHODE ZUR BEWERTUNG UND 

ERFO LGSKONTROLLE:  

1 Test zur Überprüfung der erworbenen Kenntnisse 

(70 % Erfolgsquote erforderlich) 

FORTBILDUNGSBESCHEINIGUNG 

Jeder  Teilnehmer, der die gesamte Fortbildung absolviert 
hat, erhält eine Fortbildungsbescheinigung. 

FORTBILDUNGSPROGRAMM 

Einführung 
o Vorstellung der Fortbildung

o Kurzer Überblick über die Aufgaben eines Managers

o Sich bei Kelio anmelden

o Ein wenig Vokabular

Managerbereich: Abwesenheit 
o Überblick über die Verwaltung von Abwesenheiten im Managerbereich

o Abwesenheitsanträge genehmigen

o Einen Abwesenheitsantrag für einen Mitarbeiter stellen

o Eine Abwesenheit planen

o Ergebnisse im Zusammenhang mit der Abwesenheit abrufen

o Jetzt sind Sie an der Reihe!

Managerbereich: Telearbeit 
o Überblick über die Verwaltung von Telearbeit im Managerbereich

o Die Anträge auf Telearbeit genehmigen

o Jetzt sind Sie an der Reihe!

Managerbereich: Anwesenheit 
o Überblick über die Verwaltung von Anwesenheit im Managerbereich

o Meine Anwesenheitsnachträge bestätigen

o Einen Anwesenheitsnachtrag für einen Mitarbeiter stellen

o Arbeitsperioden ändern

o Buchung hinzufügen

o Jetzt sind Sie an der Reihe!

Managerbereich: Teams verwalten 
o Überblick über die Verwaltung eines Teams im Managerbereich

o Die Mitarbeiterdatei aufrufen und ändern

o Abweichungen aufrufen und bearbeiten

o Ergebnisse ansehen

o Abwesenheitskarteien und Monatsjournal ausdrucken

o Eine Planung freigeben und ausdrucken

o Jetzt sind Sie an der Reihe!

Das Modul Planung 
o Zugang zur Planung

o Überblick über die Benutzeroberfläche des Planungsmoduls

o Die Mitarbeiterkartei aufrufen oder ändern

o Laufende Anträge bestätigen

o Zeitprogramme, Abwesenheiten und Telearbeit planen

o Arbeitsperioden ändern

o Buchung hinzufügen

o Einen Musterplan erstellen und anwenden

o Abweichungen bearbeiten

o Überstunden genehmigen

o Eine Planung drucken

o Jetzt sind Sie an der Reihe!

Test 

ZIELE 

Am Ende dieser Fortbildung beherrschen Sie: 

o Bearbeitung von Abwesenheiten
o Bearbeitung von Telearbeit
o Bearbeitung von Anwesenheiten
o Bearbeitung von Abweichungen
o Abruf von Ergebnissen.
o Ausdrucke
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