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Die nachfolgende Checkliste bildet die Grundlage fir die Inbetriebnahme von ALEX®-Zeitgeist.
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Besetzung

® \Wie viele Dienste sollen verplant werden? Verwenden Sie die EXCEL-Vorlage (am Ende dieser Seite unter "
Anhange") zum Ausflllen.

® Alternativ kann die Besetzung auch durch Zeitgeist berechnet werden. Dieser Vorschlag kann anschlieRend
noch verandert werden.

Dienste ‘DGKP‘PH‘MO‘Di‘Mi‘Do‘Fr‘Sa‘So FT
Dienst 1 X X/1 /111 11 11

Dienst 2| X 1 /111 11|11
Dienst 3 X1 |1 111

Bsp.: Dienst 1 muss taglich von einer diplomierten Pflegekraft oder einem Pflegehelfer
besetzt werden

Dienst 2 muss taglich von einer diplomierten Pflegekraft besetzt werden

Dienst 3 leisten nur Pflegehelfer von Montag bis Freitag

Dienste in Folge

Wie viele Dienste soll ALEX®-Zeitgeist maximal hintereinander verplanen?
Wie viele Dienste sollen mindestens hintereinander verplant werden?
Wie viel Arbeitszeit sollen maximal am Stick (aufgrund von aufeinanderfolgenden Diensten) verplant
werden?
® Wie viele Plusstunden sollen maximal im Monat verplant werden?

Dienste an Wochenenden

Wie viele Arbeits-Wochenenden sollen maximal im Monat verplant werden?

Wie viele Arbeits-Wochenenden sollen mindestens im Monat verplant werden?

Wenn Mitarbeiter am Wochenende arbeiten mussen, verplanen Sie dann eher Samstag und Sonntag
gemeinsam oder nur einen der beiden Tage?

Trifft diese Regelung auch bei Nachtdiensten zu?

Gilt das Wochenende als frei, wenn am Freitag ein Nachtdienst geleistet wird?

Nachtdienste

® Wie viele Nachtdienste kann lhr Personal pro Monat maximal machen? Gibt es bei dieser Anzahl
Unterschiede im Vergleich zum Beschaftigungsausmalf$?

Bsp.:
100% --> max. 4 ND im Monat
50% --> max. 2 ND im Monat

® Wie viele Nachtdienste muss lhr Personal pro Monat mindestens machen? Wird bei der Anzahl das
BeschaftigungsausmaR bertcksichtigt?

Bsp.:
100% --> min. 2 ND im Monat
50% --> min. 1 ND im Monat

® Wie viele Nachtdienste in Folge werden bei Innen maximal verplant?
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Bsp.:
max. ND in Folge ~--> 2

® \Wie viele Tage sollen nach den Nachtdiensten frei gegeben werden?

Bsp.:
Nach 1 Nachtdienst muss mindestens 1 Tag frei sein.
Nach 2 oder mehr Nachtdiensten missen mindestens 2 Tage frei sein.

® Gibt es Mitarbeiter, die keine Nachtdienste machen?

Tagdienste

® \Wie viele Tagdienste kann lhr Personal pro Monat maximal machen? Gibt es bei dieser Anzahl Unterschiede
im Vergleich zum Beschaftigungsausmaf3?

® Wie viele Tagdienste muss Ihr Personal pro Monat mindestens machen? Wird bei der Anzahl das
BeschaftigungsausmaR bertcksichtigt?
Wie viele Tagdienste in Folge werden bei lhnen maximal verplant?
Wie viele Tage sollen nach Tagdiensten frei gegeben werden?

Bsp.:
Nach einem Block von 3 oder mehr Tagdiensten miissen mindestens 2 Tage frei sein.

Berufsgruppen

® \Welche Berufsgruppen sollen fiir die Generierung von ALEX®-Zeitgeist ausgenommen werden?

Bsp.: Praktikanten und Zivildiener werden ausgenommen, da diese extra verplant werden.

Personal

® Gibt es einzelne Mitarbeiter, die nicht berticksichtigt werden sollen?
Bsp.: Personal, das anhand eines Wochenzeitmodells arbeitet

® Gibt es Mitarbeiter, welche erst kiirzlich eingetreten sind?

Dienste

® Gibt es Dienste, bei welchen eine maximale Anzahl je Monat berlicksichtigt werden soll?
® Gibt es einzelne Dienste, die nicht berlcksichtigt werden sollen?

Bsp.: Dienste, die nur durch Wochenzeitmodelle verplant werden oder generell immer
handisch eingetragen werden sollen.

Automatische Wochenruhe/Ersatzruhetage

® Soll ALEX®-Zeitgeist die Wochenruhe/Ersatzruhetage automatisch verplanen?
® Welcher Planungscode wird fir die Wochenruhe/Ersatzruhetage verwendet?
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sonstige Infos

® Welche zusatzlichen Infos kénnen Sie uns mitteilen?

Anhange

® Schulungsunterlagen Supervisoren
® Schulungsunterlagen Dienstplaner
® Zeitgeist Vorlage - Bedarf pro Wochentag 082023.xlsx
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Dienstplaner Windows

Dieser Artikel beinhaltet eine kompakte Ubersicht der notwendigsten Funktionalitaten fiir Dienstplaner in Bezug

auf ALEX® unter Windows. Sollten Sie mit der WEB Version arbeiten, verwenden Sie bitte die ALEX®-WEB
Hilfe fur Dienstplaner.
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Bildschirmaufbau
Bildschirmaufbau

AND-8 - S ) Systemmenu db://127.0.0.1:28381 - = X
—) Sonderfunktionen  Hilfe Registerleiste in der Werkzeugleiste @ Hilfe ~ a &
@ = @ @ @ Werkzeugleiste

Kopieren Drucken  Zurick Vorwarts Aktualisieren

Allgemein Navigation Gruppe in der Werkzeugleiste
: Navigator 4 X @ Neuigkeiten rund um ALEX unse... 4 b X

P Zuletzt verwendet

5| personal « Arbeitsblatt
Dienstplan S
; Konto-Report O =
; Besetzungs-Report () <

;; von/bis-Report ey

Information

Navigator

-

Bereit UF NUM RE i

Systemmeniu

Das Systemmenu umfasst folgende Punkte:

® Navigator einfausblenden
® \Werkzeugleiste ein/fausblenden

Andern des ALEX®-Passworts
Rickgangig

Wiederherstellen

Speichern

Objekte neu laden

Registerleiste

Abhangig vom geodffneten Arbeitsblatt werden neben der Sonderfunktion in der Registerleiste unterschiedliche
Inhalte (wie beispielsweise "Plan" innerhalb eines Dienstplans oder "Suchen" in der Personalsuche) angezeigt.

Werkzeugleiste

Die Werkzeugleiste bietet je nach gedffnetem Arbeitsblatt verschiedenste Funktionen, welche bei der

Bedienung von ALEX® unterstitzend wirken.

Gruppe

Abhangig von der ausgewahlten Registerleiste werden die dazugehdérigen Symbole in den entsprechenden
Gruppen angezeigt.
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Navigator

Mithilfe des Navigators kénnen die verschiedenen Navigatorpunkte angesprochen werden. Nach dem Offnen

von ALEX® ist der Navigator immer sichtbar. Abhangig von der BildschirmgréRe kann dieser unterschiedlich fir
die Anzeige eingestellt werden. Er ist entweder

® immer im Vordergrund,
® immer im Hintergrund oder
® bei Mausklick im Vordergrund.

Immer im Vordergrund

Der Navigator ist standig am linken Bildschirmrand angezeigt. Abhangig von der eingestellten Ansicht sind die
verschiedenen Navigatorpunkte (Zuletzt verwendet, Personal, Dienstplan, ...) sichtbar. In der

Navigatortitelleiste ist die fixierte Stecknadel dargestellt & . Der Navigator kann jederzeit durch Klick auf das

Navigator-Symbol " im ,Systemmenii“ oder durch Klick auf das X in der Navigatortitelleiste

ausgeblendet werden.

Immer im Hintergrund

Der Navigator ist nicht sichtbar. Der Arbeitsbereich schliet ganz links an. Durch Klick auf das Navigator-Symbol

17 im Systemmenu wird der Navigator wieder angezeigt.

Bei Mausklick im Vordergrund

Durch die Deaktivierung der fixierten Stecknadel #8 minimiert sich der Navigator als Karteiblatt an den linken
Bildschirmrand. Mit Klick auf die Karteikarte wird der Navigator wieder in den Vordergrund geholt, wobei er in
diesem Fall den Arbeitsbereich Uberblendet. Bei Weiterbenutzung des Arbeitsbereiches versteckt sich der
Navigator wieder am linken Rand.

Immer im Vordergrund  Immer im Hintergrund Bei Mausklick im Vordergrund
Navigator [ x | &) i Navigator x|
g p Zuletzt verwendet
p Zuletzt verwendet o
g

gj Personal 0 =

? Zeitkontostand Monat <

Dienstplan o)

e

@ Neuigkeiten rund um ALEX unse...

gj Personal O =

Zeitkontostand Mo

a il Der Dienstplanassistent®

Dienstplan @
Y

_’é von/bis-Report &

10jebien 4

Besetrungs-Report 0 =

Konte-Report 0 =

von/bis-Report 0

ol e e

,__—&
1& Konto-Report O =
et 9

_‘.&4 Besetzu ngs—Rep@t =
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Navigatorpunkt

Mit Klick auf den Navigatorpunkt werden die Darstellungsmaoglichkeiten eingeblendet. Es ist immer nur ein
Navigatorpunkt maximiert, d.h. wenn man auf einen anderen klickt, wird der zuvor verwendete minimiert.

Navigatorpunkt
aufklappen

: Navigator 1 X

p Zuletzt verwendet
g::] Personal O =
w Zeitkontostand Mor@;

Dienstplan @

“¥ Plan von/bis

; von,/bis-Report @
:; Kanto-Report O

:; Besetzungs- Rep?jt .

Symbole - Bezeichnung/Verwendung

Zum Abruf und zum Ablegen von Daten stehen unterschiedliche Aktionen zur Verfliigung.

Ausfihren

m%usﬁ]hren |

® Beim Suchen von Daten wird die Abfrage ausgefihrt.

® Bei der Neuanlage oder Bearbeitung von Daten werden die bisher erfassten Eingaben Uberprift, ohne die
Eingabemaske zu schlieBen.

Offnen

& Offnen

® Nach dem Abfragen von Daten kann ein Datensatz mit diesem Symbol geo6ffnet werden. Verhalt sich wie
ein Doppelklick auf den Datensatz.

OK
Dok

® Bei der Neuanlage oder Bearbeitung von Daten steht es zum Ablegen der bisher erfassten Informationen
mit anschlieBendem Verlassen der Eingabemaske.

ACHTUNG: Die Daten werden noch nicht gespeichert.
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Abbrechen

aﬂnhhrechen |

® Bei der Neuanlage oder Bearbeitung von Daten steht es zum Verwerfen der bisher erfassten Informationen
mit anschlieBendem Verlassen der Eingabemaske.

Speichern

=

® Alle seit dem letzten Speichervorgang eingegebenen Veranderungen werden im Hintergrund gespeichert.

® |st man gleichzeitig mit anderen Benutzern in ALEX®und es wurden Daten von einem anderen ALEX®-

Benutzer gedndert und gespeichert, so kdnnen diese Daten Uber den Button "Objekte neu laden" in ALEX®
aktualisiert werden.

Dienstplan 6ffnen

Der Dienstplan kann auf verschiedene Arten gedffnet werden. Die einfachste Variante ist der Weg Uber den
»Zuletzt verwendet” Navigatorpunkt.

Zuletzt verwendet

Hier werden die 20 letzten Arbeitsblatter (Plane, Mitarbeiter, Reports, etc.) angezeigt, die vom Benutzer
eingesetzt wurden. Im Normalfall befindet sich somit der letzte bearbeitete Dienstplan an oberster Stelle.
Dieser wird durch Klick auf den Eintrag gedffnet.

Zuletzt verwendet
i Navigator @ x

p Zuletzt verwendet

September 2020, Ist, Johannes

September 2020, Ist,
Hildegard

Septermnber 2020, Planung,
Christoph

Juli 2020, Ist, Christoph

gj Personal 0 &=
Dienstplan 5

Navigator

Ein Offnen vom Dienstplan ist auch (iber den Navigator méglich. Dafiir muss beim gleichnamige Navigatorpunkt
die Lupe ausgewahlt werden.
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Suche Dienstplan fur Statusibersicht

Die Statustbersicht stellt die Hauptsuche fir die Dienstplane dar. Fur den eingestellten Monat (das ist
standardmaRig der aktuelle Monat) werden alle fir den Benutzer freigegebenen Planungseinheiten angezeigt.
Durch Doppelklick auf die Planungseinheit wird der Dienstplan gedffnet.

Dienstplan suchen Uber Statusibersicht

AO-¢ G- s =T
Sonderfunktionen | Suchen @tife ~ M B & = k]
b B W € B EY P O %
Beh wo W L& a2 & g %
Kopieren Einfligen Drucken Text  Ausfuhren Offnen Geloschte Objekte|  Werte Standardansicht Neue Bearbeiten Ansicht | Hinzufugen Suchen | Berechtigung
kopieren anzeigen stichtaggenau Ansicht umbenennen
Aligemein Ansicht Verweise Berechtigungen
 Navigator B X @ Neuigkeiten rund um ALEX unsere.. ' Dienstplan fiir Statusiibersicht 4r X
& zveeienense Ansicht [ STATUS, Plan Uberleiung
01.09.2020 i
FEr e | e
ﬁ Zeitkontostand Mongt | | pjan Uberleitung

Dlenslplan < | [D status: Ist

- Anasthesie - Aufwachraum
7' Plan von/bis
Chirurgie - Ambulanz

,; Konto-Report i , | | Hygiene
——— | | urologie - Ambulanz

; Besetzungs-Reppy <,
= | |3 status:Planung

; von/bis-Report . | | Anasthesie - Abendtherapie
T |Anasthesie- Arzte

HNO - Logopadie

Nuklear - Arzte

3 Status: nicht erzeugt
Lunge - Ambulanz
Urologie - Arzte
Verwaltungsdirektion

Bereit UF NUM RF

Suche Dienstplan fir Plan von/bis

Weiters kann auch die Suche Dienstplan von/bis ausgewahlt werden. Dazu muss der Navigatorpunkt
"Dienstplan" zuerst maximiert werden:

Navigatormenu
aufklappen

p Zuletzt verwendet

gj Personal 0 =

a Zeitkontostand Monat %,

Dienstplan )

“r Planvon/bis
; Kento-Report 0 =
; Besetzrungs-Report 0B =

; von/bis-Report

Nach Auswahl der gewiinschten Planungseinheit werden die Dienstplane flr den eingestellten Zeitraum (das ist
standardmalig das aktuelle Kalenderjahr) gruppiert nach Planungsstatus angezeigt.

Dienstplansuche von/bis
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! Navigator I X & Neuigkeiten rund um ALEX unser... 7 Dienstplan fiir Plan von/bis
p AT Ansicht @ STATUS, Periode, Uberieitung
J Web-Kunde w | [ Plan [ Stew

@j von 01.01.2021  |[59)
_| Personal O =
i 31.12.2021 1

a Zeitkontostand Monat & Pericde

Dienstplan b =) Status: Abgeschlossen

2021- 1 Januar

“r Planvon/bis

; Konto-Report =l Status: |st

| =) Konto-Repol x

- o 2021- 2 Februar

) von/bis-Report

; 3 ® =l Status: Planung
; Besetzungs-Report () 5 2021- 3 Marz

2021- 4 April

=l Status: nicht erzeugt
2021- 5 Mai

2021- 6 Juni

2021- 7 Juli

2021- 8 August

2021- 9 September
2021-10 Oktober
2021-11 Movember
2021-12 Dezember

Uber anderen Dienstplan

Befindet man sich bereits in einem Dienstplan der Planungseinheit, kann mit Klick auf die Pfeile von
»Vorherigen offnen* oder ,Nachsten 6ffnen* der Vormonat oder Folgemonat dieser Planungseinheit
geodffnet werden. Diese Symbole sind in der Gruppe ,,Dienstplan* des Registerleistenpunktes ,,Plan* sichtbar.

a »

Durch Klick auf die unterhalb der Pfeile stehenden Mdéglichkeiten ,,Vorherigen 6ffnen* bzw. ,,Nachsten
offnen“ kann man mehrere Monate in die Vergangenheit bzw. in die Zukunft springen.

Auswahlmadglichkeit: nachsten
6ffnen
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Vorherigen Nachsten
offnen~ offnen~

|Machsten
.:-_Fﬁenv_

Aprl 2003

Mai 2003

August 2008
September 2008
Cxcbober 2008
Moweminer 208
Deramibar A0S
Januar 2009
Februar 2009

Marz 2009

WICHTIG

Wenn Sie mehrere Monate in einem Fenster 6ffnen, achten Sie immer darauf, von welchen Monat Sie sich die
Summen ansehen.

Summen flr November

s (w0 0B [oo [ v B s [wo | || £ Lo o el 4w = Eo §
o [« ks [o5 [os B e [0 || —2 % g ¥ 8 2 5 5 2

Durch einen Klick mit der linken Maustaste in den Dienstplan erscheinen dann die Summen des jeweiligen
Zeitraumes.

Summen fur Oktober

Mi|Do|Fr-|So|Mo’_
o [« B Joa |05 [ 06 DGEM| 08 |00 | =

Dienstplan bearbeiten

Al OE
DHZ Hn

=

b
ik

[o]
==
=

Bearbeitungsfenster
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ND-¢ G- H@ )¢ Sozialdienste-Aufgabenplanung V 2021,5.99.8 (64 bit) mongodb://127.0.0.1:28381
— Sondertunitionen | Plsn @ Hire - (T
s Plan Ein/Mehrzeilig ® Zellen breiter ~ iy I:_] x G J e ‘i i' 3 £ o' ap
E &, Zellen griBer # Zellen schmaler = li = - 0 \‘} v L4
o in O % zcienener B M Zaian - Wothemzet Symmen ey Léschen Zeger Eintogen | Enstlungen Drcken | Vsherigen Nichstn Platatus Plamtaus | Export remde Aufgacn Koo Autsabe
Allgemein ‘ausdruck Dienstpian Senvice Enveiterungen
@ Neuigkeiten rund um ALEX unser... (£ Januar 2021, st, Hus zum Gliack [ Februar 2021, Ist, Haus zum Glick £ Marz 2021, Planung, Hous zum Gl... Karteileiste
Februar 2021 Mo | mi [ ae [ [ W o PR T o WS T T o | i | Do | Fr S| So | Mo | Di | Mi | Do | Fr [HEEH] - a
Haus zum Gldck o [ Kalenderzeile mit Aufsummierung der Dienste s [ 7 [1e [» @8N 21 [22 |23 [24 |25 [ 26 [N 28 =0 - -
it o e e e T e g b T [ T el T - I R
5
Auer Andreas ! o |o o [b “ am o Lol o [ o I o o Lel o | c Il | o [ o o] o [ze 575| 15200 15900 700 o075 1275
Berger Berta | U |l 50| 2a [ u | o | o | D | b [oem O N I I I _— o [ ] 656 120,00 | 14,00[ -600 056
Dachs. Daniel | O o [o [o N PIIEEERER = o [o [ c N 336[ 12000 12000 336
Eder Ella® o B~ . Bl = | o
e o o [0 | o [o [ Arbeitsblatt D EE | Summenansicht =
© Namens- > |2 [F=lo o | ] su]lo [o [o [o M ERIE e 3%
1 BERERT = | CRERERERER [ e o o [o N 0.75| 15200 15200 075
I Spa|te 5] o o] c [c A T IEREEER | b [D | D s o o [ o N 450 15200 16100[ 900 s00[ 1350
E =IEREREREE | D | 0 [ O M- =] =@ O | O O e © | © N S34[ 15200 1m0 00| d00[ 234
-l(mur Karoline® | O [-=a| © | O [= |l HEREEEEEE | D | o 5 |0 | o | o M= | 2971000 0] 750 750 1047
r - r - — = T I - = T T oy
Tagesstitte CEEEEE | CEEEEEEE | (] T s o] 8 4
HzG Dauer | 31,00( 34.75] 4150| 24.50| 13.00 [N 2550|175 4650 2550 nso [N 5[ <6.50[30.00[ 15,00 | 626,00
Wohnheim s s 7 7 SHER EEEERE Besetzu ngsfe nster i o o IR
Wohnheim HzG Dauer | 21,50 1500] 19,50| 1350| 16,50 |08 1.00] 1300 21.00] 22.50[ 19,50[ 2650 [INGA| 1. 5[ 2250 15,00 30,00 [JilBH| .00 | 29350
< > e > |
Auer Andreas, 0
Ergebnis nicht vollstandig bearbe:
DRZ-Bilanz llb:xstundan Rest lsu/ :D JSU/] = 0.78
Woche 8§ von 22.02.2021 bis 28.02.
Fr 26.02.2021 V:x‘klug(ost=rr=1|:h)
AZG Gremzwert "Maximale TAGLICHE Arbeitszeit” wom 11,00 nicht eangeshalten: 12.00
Eder Ella, O
F Erasais nicht voLlstindiy Deasbeiter Meld ungsfenster
~Bilanz Uberstunden Rest 100% (D 100%) = -2.00
Gruber Gabi, O
Ergebnis hicht wollsténdig bearbe
TRz Eilans Uberstunden Fest 1004 (D 100%) = ~1.00
Eraebmis nicht vollstindig besrbeitst
Q | zn | wH vERT
[ewc| ot |rB2 s |
= Planungs- [== . I Sonder-
[w e Dienste Aufgaben I
» 1+ codes % abrechnungen
AM | K

Die gedffneten Plane werden in Form von Karteien dargestellt. Die Karteiblatter befinden sich rechts neben der
Navigatortitelleiste. Durch Klick auf eine Kartei wird diese in den Vordergrund geholt. Weiters besteht, wie oben
beschrieben, die Méglichkeit, mehrere Monatsplane in einer Kartei durch die Funktion ,Vorigen 6ffnen” oder
~Nachsten 6ffnen” zu 6ffnen.

Bildschirmdarstellung

Allgemein
In der Werkzeugleiste gibt es folgende Méglichkeiten zur Anpassung der Ansicht:
Werkzeugleiste - Optionen fur Zusatzliche Optionen durch Klick auf den kleinen
Bildschirmdarstellung Pfeil
i Plan Ein/Mehrzeilig & Zellen breiter ~ B Zellen brerter =
+j Zellen grafer & Zellen schmaler = {fﬂ- Zellen héher
‘=, Zellen kleiner B Mehr Zeilen

® ,Plan Ein/Mehrzeilig”: Wechsel zwischen einzeiliger und mehrzeiliger Ansicht. Bei der einzeiligen Ansicht
wird je nach Status nur die Planungszeile oder nur die Istzeile angezeigt. Bei mehrzeiliger Ansicht sieht man
immer sowohl die Planungs- als auch die Istzeile.
nZellen groBer” bzw. ,Zellen kleiner* : Anpassung der ZellengréoRe und SchriftgroRe des Arbeitsblattes
nZellen breiter” bzw. ,,Zellen schmaler” : Anpassung der Zellenbreite des Arbeitsblattes
»Zellen héher” bzw. ,,Zellen niedriger* : Auswahl erfolgt durch Klick auf den kleinen Pfeil neben
nZellen breiter” bzw. ,,Zellen schmaler”. Dienen zur Anpassung der Zellenhéhe des Arbeitsblattes

® ,Mehr Zeilen” bzw. ,Weniger Zeilen“ : Verandert die Anzahl der Zeilen des Arbeitsblattes in der
Wochenansicht. Keine Relevanz in der Tages- oder Monatsansicht.

Sonstige Bildschirmeinstellungen

Alle Ubrigen Bildschirmeinstellungen werden durch direkten Klick auf den Bildschirm 5 i in der Gruppe
arstellung

-

»Allgemein“ vom Registerleistenpunkt ,,Plan“ angezeigt. Nahere Erklarungen finden Sie hier.
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Bildschirmeinstellungen

W Bildschirmeinstellungen bearbeiten ? x

T W@ X vy

Verlauf Ausfﬂl{ren oK Abbrechen Riickgéngig iederherstelle

M Summentoolip anzeigen @ Ja ~
Fadenkreuz =

Emben Wochenzeitmodellzeile anzeigen [*] Nein
Kalender  ‘lst™Zeile im Status ‘Planung’ @ Nein
Legende ‘Plan’-Zeile im Status st ') Nein
Dienste ausblenden @ Nein
Aufgaben/Extras als Farbstrefen ') Nein

Aufgaben von K/G nicht als Farbstreifen @ Nein

Benachbarte Wochen anzeigen ') Nein
Wochensumme anzeigen @ Nein

+/- ausschalten ') Nein

Hetergundiabe Wochensunme [ &

Personal-Zeiger verwenden @ Nein
Zeitleiste in Farbe der Berufsgruppe anzeig 'J Nein
Keine Markierung bei Poolzuteilung @ Nein
Kein "Rater Strich’ bei fremden Diensten 'J Nein
'Budget’ anzeigen @ Nein
Legende losgelost 'J Nein
Zeiten nach Mittemacht am nachsten Tag @ Nein

Summenansicht

Die eingestellte Summenspaltenansicht am rechten Bildschirmrand ist je Benutzer definiert, d.h. sie werden in
allen Planen angezeigt, auf die der Benutzer Zugriff hat.
Die unterschiedlichen Summenspaltenansichten kénnen wie folgt ausgewahlt werden:

® Doppelklick auf die Summenuberschrift im Dienstplan
® Doppelklick auf die gewiinschte Summenspaltenansicht (oder Summenspaltenansicht auswahlen +
"Offnen")

Summenspaltenansicht auswahlen
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o Summenspaltenansicht 7 *

O W © X

Hinzufiigen | Ausfiihren Offnen Abbrechen

Abgefragter Typ '.i Summenspaltenansicht
Ansicht ¥ ANSICHTENGRUPPE, Bezeichnung

Suchteatt | —_—

Bezeichnung | -

(=) Ansichtengruppe: zzz leere Ansichtengruppe
_ABRECHNUNG

_AUSDRUCK

_DIENSTPLANUNG
_STUMDENMACHWEIS MONAT
_STUNDENMACHWEIS TAG
AZG-Verletzungen Alles
AZG-Verletzungen Dauer
DRZ-Bilanz

DRZ-Bilanz mit Monat
DRZ-Bilanz rollierend
DRZ-Bilanz rellierend mit Monat
Minus/Saldo/Auszahlung
Saldoauszahlung
Schwerarbeitsverordnung

Tag (Standard)

Umbuchungen

Urlaub in Stunden

Namensspaltenansicht
Die Darstellung in der Namensspalte kann wie folgt geandert werden:

® Klick mit der rechten Maustaste @ auf die Namensspalteneinstellungen direkt oberhalb der Namensspalte.
Zu beachten ist:
® Klick auf die erste Zeile (Monatsname und Jahr) bearbeitet die obere Zeile der Namensspalte (bei
zweizeiliger Darstellung) oder die Zeile bei einzeiliger Darstellung.
Klick auf die zweite Zeile (Bezeichnung der Planungseinheit) bearbeitet die untere Zeile der
Namensspalte (bei zweizeiliger Darstellung).
® Klick auf ,,Andere Ansicht auswahlen”
® Doppelklick auf die gewlinschte Namensspaltenansicht

Namensspaltenansicht andern

Maizozn (B Lee Leo Thas [on;
W/ Ty Personal filtem nach R
Verwaltung %% Andere Angscht suswihlen ,'4_
nicht erzeugt N3 | Spoftenauswahl bearbeiten
Auer DRt D Spalte entfernen D_
Andreas 351 Ansicht umbenennen —
l¢ Ansichtengruppe dndem —
ﬁ:l‘ D:LE' N:ue J'!-ﬂii{1ht erzcug!ltn 1 l"-:I-—
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W Namenspaltenansicht

O W © X

Hinzufiigen .ﬁ.usﬁ']h-ren Offnen Abbrechen

Abgefragter Typ 'j MNamenspaltenansicht
Ansicht ' ANSICHTENGRUPPE, Bezeichnuna

Suchbegift —

Bezeichnung

=) Ansichtengruppe: zzz leere Ansichtengruppe

zzz Kurzname (Personal)

zzz Kurzname (Personal), Kurzzeichen (Personal, Berufsgruppe)
zzz Vorname (Personal)

7z Vorname (Personal), Info Wochensoll

rzzr Vorname (Personal), Kurzname (Personal)

zzz Vorname (Personal), Kurzzeichen (Personal, Berufsgruppe)
zz Vorname (Personal), Personalnummer (Personal)

rzr Zuname (Personal)

zzz Zuname (Personal), Info Wochensoll

rzzr Zuname (Personal), Kurzname (Personal)

zzz Zuname (Personal), Kurzzeichen (Personal, Berufsgruppe)

7z Zuname (Persanal), Personalnummer (Personal)

rzr Zuname (Personal), Varname (Personal)

Mitarbeiter sortieren

Die Reihenfolge der Mitarbeiter am Dienstplan kann mittels Drag & Drop verandert werden.

® Klicken Sie daflir in der Namensspalte auf den umzureihenden Mitarbeiter.

® Halten Sie die Maustaste gedriickt.Ziehen Sie nun den Mauszeiger an die gewiinschte Position. Sie werden
dabei mit dem roten Balken unterstitzt.

® |assen Sie die Maustaste erst dann los, wenn sich der Mitarbeiter an der richtigen Position befindet.

Mustermann DGKS
Alexander 40.000

DG

Sollte es mit dem Ziehen des Mitarbeiters nicht auf Anhieb funktionieren, kdnnen Sie die Reihenfolge des
Mitarbeiters auch mit der rechten Maustaste verandern. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Namen
des Mitarbeiters und wahlen Sie ,nach vorne“ bzw. ,,nach hinten*.

Anzeige Anzahl am Tag im Dienstplan

Klickt man im Dienstplan in der Legende mit der linken Maustaste auf einen Dienst/Planungscode/Aufgabe, so
erscheint unter der Kalenderzeile die Anzahl, wie oft dieser Dienst, Planungscode oder Aufgabe eingetragen ist,
diese Zeile ist farblich entsprechend dem ausgewahlten Dienst/Planungscode/Aufgabe hinterlegt.

Damit dies funktioniert, muss in den Bildschirmeinstellungen in der Kategorie "Kalender" beim Parameter
"Dienstsummen" entweder "Dienstsumme anzeigen" oder "Dienstgruppensumme anzeigen" ausgewahlt sein.
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Der Unterschied zwischen den beiden Parametern ist folgender: Bei Dienstgruppensummen wird bei einem
ausgewahlten Dienst die Anzahl all jener Dienste angezeigt, welche die gleiche Dienstgruppe wie der
ausgewahlte Dienst haben.

Anzeige der Anzahl in der Kalenderzeile

Notwendige Bildschirmeinstellung Ergebnis in der Anzeige
W Bildschirmeinstellungen bearbeiten |M-n | Di | Mi |Dn | Fr - So
__ | 03 |04 | 05 | 06 | 07 08 09
T W @ ) I
Verlauf Ausfihren Abbrechen Rickgangig |D RE|3| D | D -|D p53| 5 -’7
e “Dienstsummeanzeigen | D |D REI‘3| D | D |D REE-
Fadenkreuz | D | D |D REL‘| D | D ||:!E33|
Farben .
Kalender
Legende B 1 [re2 re3 BRI Wi [FR4|v23 |\

Kommt-/Geht-Zeiten andern

Die hinterlegten Zeiten eines Dienstes kdnnen verandert werden, indem Sie einen Doppelklick auf den
eingetragenen Dienst beim Mitarbeiter machen. Es wird nun die Kommt-/Gehtzeitenmaske gedffnet. Die Zeiten
kénnen in dieser Maske verandert werden.

Kommt/Geht-Fenster

Mustermann Alexander, 5 Di, 14, Jul 2020, 8 8:00-16:00, 8,00h n

S [ W Anwesend @ Stammplan

| |® [pis |G
@ | B:00 Heut| 0 |16:00 Heul| & =

S [ W Anwesend @ Stammplan

Total = 8,00 Std.
W2 M in Wyvoche: 1

@i OO

e . T . .
Verwenden Sie fur Anderungen die nebenstehenden Uhrsymbole ( Qﬂ I ), um die genaue Uhrzeit
auszuwahlen. Jede Korrektur wird mit dem griinen Hakchen (@), das nach der Eingabe in der letzten Zeile
erscheint, bestatigt.

Uhrzeiten mit dem Uhr-Symbol eintragen
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|w:un |,:Q |I:uis |-,j.? = &5 [0 @ Anwesend @ Stammplan
(%] |1E:EIEI Heute|.$ |1E:3EI HeutIE:|-\:?'.j~ = 5 [ @ Arwes=nd @ Stammplan
Soll = 3,00
Total = 9,50

+/- It. Parameter = 0,50

w0 @ O

Dienstzeiten kénnen verlangert/verklrzt werden, indem Sie z.B. das vorgeschlagene Dienstende verandern.

Eine neue Zeit-Zeile kdnnen Sie in der ersten Zeile eintragen.

Dienstende verlangern Dienstende verklrzen
LANGWIESNER MICHAELA, 02100411 Ma, . Jun 2020 n LANGWIESNER MICHAELA, 02100411 Mo, 8. Jun 2020
& [bis G =2 & [ @ bnwesend @ Stammplan | |G [bis | 2 & [ @ Anwesend @ Stammplar
@ |B00Heue |9 |[1700Heute [C3] = & [0 @ Anwesend @ Stammplan @ |B00Heue | [1500Hewe|a 5 & [ @ Awesend @ Stammpla

w Q@O w0 Q@
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Spezielle Tatigkeiten oder Abwesenheiten (= Planungscodes) werden durch Klick auf die Schaltflache
»Anwesend* ausgewahlt.

Bestehende Kommt-Geht-Zeilen werden automatisch "gekirzt" im Falle einer Uberschneidung.
Total- und Plus-/Minus-Stunden werden sofort neu berechnet:

Planungscode eintragen

LAMGWIESMER MICHAELA, 02100411 Mo, 8. Jun 2020

n |7 3 [f

@ | B00Heute | 1600 Heute |

(1800 Heute | ) [20:00 Heute | 0 =

a
@ |B00Hewe | [16:00Heue |GG = &

M | @ Anwesend
[ @ Anwesend

W Stammplan

Total= 8,00

W Stammplan

(/]

w0 @ ©

Dienste kopieren

Ein bei einem Mitarbeiter eingetragener Dienst kann auf einen oder mehrere andere Mitarbeiter kopiert
werden. Diese Funktion ist insbesondere bei der Besprechung einsetzbar. Es kann z.B. bei einem Mitarbeiter,
der am Tag der Besprechung frei hat, die Besprechung definiert werden. Im Anschluss kann die Besprechung
auf alle Mitarbeiter kopiert werden, die ebenfalls teilnehmen und auch frei haben.

® Klicken Sie die zu kopierende Information beim Mitarbeiter mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie
,Dienst kopieren auf”.
® und dann einen Doppelklick auf den Mitarbeiter, auf den kopiert werden soll

Kontext-Menii: Dienst kopieren auf Mitarbeiter auswahlen

B personal (lir Zuteilung

QO W © X

HWroofigen  musfihbven  Offnen Abbeschen
Plan ¥ Poder

won . aE |79
bis m.ozaoe |51

01071999 -

. 122098

]

OLO7. 15999 -

0L OT. 199 -

Huber Sanjs 1903 2002004 - 30,12, 2099
M Eka LE O 190 - 30, 12, 20

L7199 - 31, 12,2099
Musterfrou A anddy 215 08, 10UE005: = 31, 12. 2055
Mustermann Ferander 95 17.00.1963 - 31.12.2099

31.12.2093
3.12.2093
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o | KommtfGeht bearbeiten
g) | KommtfGeht ricksatzen

o Loschen

Text erfassen
Speriele Tageswerte
Dienst kopieren auf

Disrist tasschen mit

-l T <

Auf anderen Plan verleien

Personal auf anderen Plan wechssln

Stationszuteidung beenden

00&

Austritt

Urlaubschein drudken

Anderungen fir Tag

el

ODER

® Klicken Sie auf den ersten Mitarbeiter, auf den kopiert werden soll
® Halten Sie die Taste ,Strg“ auf der Tastatur gedrickt und
® Klicken Sie auf den nachsten Mitarbeiter, auf den kopiert werden soll

® Klicken Sie auf Offnen @ wenn alle Mitarbeiter ausgewahlt sind

® Die Information wurde nun auf alle ausgewahlten Mitarbeiter kopiert.

Meldungsfenster

Wenn Texte bzw. Abrechnungshinweise, leichte oder schwere Fehler flir einen Mitarbeiter entstehen, wird dies
durch ein Symbol in der Namensspalte angezeigt.

Das Meldungsfenster kann ausgelesen werden, indem man die Maus beim jeweiligen Mitarbeiter in der
Namensspalte anhalt.

© Text oder einfacher Abrechnungshinweis
% Warnung

E3 schwerer Fehler, der Plan kann nicht in den nachsten Status gewechselt werden.

Beispiel Tooltip beim Mitarbeiter

Alexander Mustermann, 1

Wache 10 von 0F,03,2008 bis 09.03.2003
Fr 07.03, 2008 Werktag

Maximale Arbeitszeit yon 10,00 Stunden Gberschritten!
ELES TS R ihwmr FEH'||EH' ESES RS B R E

Beispielhaftes Tooltip in der Namensspalte mit einem schweren Fehler
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Diensttausch gewinscht

Zwei Mitarbeiter kénnen nur am gleichen Tag einen Dienst tauschen. Selbstverstandlich kann auch ein Tausch
eines Dienstes mit einem freien Tag erfolgen. Der Diensttausch ist nur im Status , Ist“ durchzufihren.

® Klicken Sie den Dienst beim Mitarbeiter mit dem Tauschwunsch mit der rechten Maustaste an und wahlen
Sie ,,Dienst tauschen mit“.

® Doppelklick auf den Mitarbeiter, mit dem getauscht werden soll.

Kontext-Menii: Dienst tauschen mit Mitarbeiter auswahlen

N | Komimt/Gaht baarheiten B Personal flir Futeilung 7]
)| KommiiGaht rhckesisgn r

- O W © X

H Logchen Hroufogen  ausfithren  Offnen Abbeschen

Flan ¥ Poter
yen e [T
b ;0208 |7

Duname Voename Fersoninummer Beschaftigt
Derger Maria 004 QT I - 31,1220
Burger Saredra ] Q0L 10005 - 31, 12,2083
Taxt arfagasn Hoker Btrid 2% 0.10.2005 - 31,12.200
- - Huber Sonia 1903 2000004 - 31, 12200
Spezels Tagesveerte Vs Eke 178 Q1051993 - 31122089
"5 - P Milar Irgri A4 Q07 1999 - 31, 12.200%
| LAEMEL KOQRENEN S Mustarfra Hneandes 015 01.10L3005 « 31, 12,2099
114 E‘-E"IE: s e i Mirshernann [ x5 17001583« 31, 12. 2059
Schrwicer Hie 2181 007,569 « 31122059
Schwrstesr ok a2 OYO7. 15599 - 31, 12,2053

8  Auf anderen Plan verlsihen

Parsonal auf andenen Plan wechaeln

Statiorsnted g bednden

00 &

Ausintt
Ll s Thosary CrLaCen

" | Andarungen fir Tag

Die beiden Dienste der Mitarbeiter werden nun ausgetauscht.

Kommt/Geht Eintrag kopieren

Es besteht die Mdglichkeit, Kommt/Geht-Zeiten auf mehrere Mitarbeiter zu kopieren, ohne jeden Tag und jeden
Mitarbeiter einzeln bearbeiten zu muissen. Diese Funktion wird verwendet, um beispielsweise Besprechungen
/Fortbildungen etc. fir mehrere Mitarbeiter zu planen.

® |n der Werkzeugleiste den Punkt ,Eintragen - Kommt/Geht einstellen" wahlen.
® Es offnet sich ein Fenster, in dem die Kommt/Geht-Zeit definiert werden kann.

® \Wichtig ist, dass flur die eingetragene Zeit ein Planungscode hinterlegt wird, damit ALEX® die Zeiten
verarbeiten kann.

® Bestatigung des Fensters mit Klick auf OK.

Werkzeugleiste - Eintragen Zeit und Planungscode eintragen
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@ % .‘_.L___._' Kommt/Geht einstellen n
|..__ |_,J |9:DDHeutE|-§fQ |1D:DDHeui|-§fﬁ = & M a W Stammplan @

Eintragen| = Einstellungen  Drucken

| Kommt/Geht einstellen t

R NN N

® Um die definierte Kommt/Geht-Zeit bei den Mitarbeitern einzutragen, klicken Sie in der Werkzeugleiste auf
die Uhr -> |Ihr Mauszeiger verandert sich.
Nun lasst sich die Kommt/Geht-Zeit bequem bei jedem beliebigen Mitarbeiter im Dienstplan eintragen.
Moéchten Sie die Kommt/Geht-Zeit nicht mehr weiter eintragen, klicken Sie einfach auf das
Mauszeigersymbol oder nehmen Sie einen Dienst/Planungscode auf.

Von diesem Thema gibt es zur weiteren Vertiefung auch einen Videomitschnitt aus dem Webinar:
You['l'} videomitschnitt vom Webinar

Poolzuteilung Uber den Dienstplan

Der Mitarbeiter kann durch eine Poolzuteilung auf eine andere Stationen verliehen werden. Dies ist auf
verschiedene Arten maglich.

Uber die Namensspalte

® Klicken Sie den Mitarbeiter in der Namensspalte mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie ,, Auf anderen
Plan verleihen”.

Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem die Poolzuteilung vorgenommen werden kann.

Durch das klicken auf "..." kommen Sie in ein Fenster, in dem Sie die Planungseinheit, auf die der
Mitarbeiter zugeteilt werden soll, auswahlen kénnen.

Auf anderen Plan verleihen Zeitbereich und Planungseinheit auswahlen

Auf anderen Plan verleihen - Test Sabine, 1003

+;"—| von | bis | Plan
% [01.01.2010 31.01.2010 L)
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& | nach vorne

= | nach hinten

[#  Bearbeiten

5 Spezielle Monatswerte
# | Info Lohnarten
Zeitkontoumbuchung

) ¥

Text erfassen

£3  Auf anderen Plan verleihen
Jahresplan &ffnen

£9  Meues Personal

% Stundennachweis &ffnen

E Infosummen anzeigen

E] alle summen anzeigen

E:l Berechnungsdialog Gffnen
Jahresplan &ffnen

am | Selbstbedienung lesend anlegen
am  Selbstbedienung anlegen

&. Lohnartenexport anlegen

&. Abwesenheitsexport anlegen

® Planungseinheit auswahlen
® Von / Bis Datum auswahlen
® Die Poolzuteilung mit dem griinen Plus bestatigen

Uber das Arbeitsblatt

Es gibt die Méglichkeit, den Mitarbeiter einzelne Tage auf eine andere Station zu verleihen.

® Markieren Sie die Tage, an dem Sie den Mitarbeiter verleihen méchten, indem Sie den ersten Tag mit der
linken Maustaste markieren, halten Sie die Maustaste gedruckt und scrollen Sie die Maus bis zum
gewlnschten Enddatum. Die Tage sind nun markiert.

Zeitbereich markieren im Plan

7 % H_EEEEEN B ANEEEE EEEEEN .
WM T T T T T Mg/ [ [ [ [ [T TTTT M

® Klicken Sie nun mit der rechten Maustaste auf die markierten Tage und wéahlen Sie das Feld ,,Auf anderen
Plan verleihen* aus.

auf anderen Plan verleihen
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%% Kommt/Geht bearbeiten
ig2) | kommt/Geht ricksetzen
& Loschen

Text erfassen
Spezielle Tageswerte
Dienst kopieren auf
Dienst tauschen mit

auf anderen Plan verleihen

Personal auf anderen Plan wechseln

Stationszuteilung beenden

00&LOODEBEIBE M

Austritt
Urlaubschein drucken
Verfiigbares Personal anzeigen

Zuteilung aufheben

o

Anderungen fiir Tag

L]

Mit Planungscode markieren

Selektion fixieren

® Es offnet sich ein Fenster, in dem Sie die gewlinschte Planungseinheit, auf die Sie den Mitarbeiter verleihen
mochten, auswahlen kénnen.
® Gewiinschte Planungseinheit auswéahlen und 'Offnen' Klicken.

Dienstplan drucken

Der Ausdruck wird durch Klick auf den Button ,,Drucken* der Gruppe ,,Ausdruck” vom Registerleistenpunkt
»Plan* gestartet. Es erscheint die Standard-Windows-Druckabfrage.

Druckmend in der
Werkzeugleiste

e A

- [l
Drucken Druckvorschau

Dienstplan speichern

Die Anderungen werden iiber das Diskettensymbol im Systemmenii gespeichert. Das Diskettensymbol ist nur
dann sichtbar, wenn auch tatsachlich etwas abgespeichert werden kann, d.h. wenn Veranderungen
durchgefihrt wurden.

Systemmenu: nichts mehr zu speichern

@)D ten oHe):

Sonderfunktionen Hilfe

Detaillierte Informationen zu Ausdruckeinstellungen und Méglichkeiten finden Sie unter Druckeinstellungen.

Bit Factory Software GmbH alex@bitfactory.at 043 (0) 7252/82685-0 Seite 26 von 85


https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Datei:Auf_anderen_Plan_verleihen3.PNG
https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Datei:Drucker.png
https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Datei:Symbolleiste.png
https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Druckeinstellungen

Alex Zeitgeist/Alex Zeitgeist
Inbetriebnahme

Text erfassen

Texte fiir den ganzen Tag kénnen direkt im Planungsraster bei einem bestimmten Dienst/Planungscode
erfasst werden:

® Rechtsklick auf den Dienst oder den Planungscode im Planungsraster
® "Text erfassen" auswahlen

Texte fiir bestimmte Uhrzeiten werden im Kommt/Geht-Fenster erfasst

® Kommt-Geht-Fenster 6ffnen
® pei der jeweiligen Uhrzeit auf das Symbol fiir "Text erfassen" klicken

Text im Kommt-Geht-Fenster erfassen fir bestimmte Uhrzeiten

Muster Manfred, 321 Mi, 12. Jan 2022, D 8:00-12:00, 13:00-17:00, 8,00h n
| 5 |bis M = S5 0 W Arwesend (1 Stammplan

€ |B800Heue | [1200Hewe | 0 = & [ @ Anwesend §P Stammplan

€ |13:00Heute | (1700Hewe | [=1| & [ @ Anwesend @ Stammplan

Info Soll k. Parameter = 8,00 Text erfassen

Info Total gesamt = 8,00
WM in ' Woche: 1

w0 QO

Es kdnnen Texte fur einen oder mehrere Mitarbeiter gleichzeitig erfasst werden:
® Text fUr einen einzelnen oder mehrere Mitarbeiter erfassen:
© Rechtsklick auf den Tag in der Kalenderzeile, an welchem der Text erfasst werden soll --> "Text

erfassen fur"
©  Danach kann der/die Mitarbeiter ausgewahlt werden und ein Text eingetragen
® Text fur alle Mitarbeiter erfassen:
O Rechtsklick auf den Tag in der Kalenderzeile, an welchem der Text erfasst werden soll --> "Text
erfassen fur Alle"
©  Danach kann der Text fiir alle Mitarbeiter erfasst werden

fr einen oder mehrere Mitarbeiter far alle Mitarbeiter
© Hilfe | [ Juni 2015, Planung, Apotheke @ Hilfe| [ Juni 2015, Planung, Apotheke
[Zuname (Personal), Kurzzeichen (Persc F’i’i’i’i.lii [Zuname (Personal), Kurzzeichen (Persc W’i’i’i’i.lii
. ,__—___,__—__,__—__-,:

’7’7:.' Anderungen fir Tag 01 ’[_; Anderungen fiir Tag
Huber PH ’7’7 % Woche drucken Huber PH ’7’7 % Waoche drucken i
- E9  Meues Persenal £9  Meues Personal -
Maier PH HF =) | Wiedereintritt Maier PH H” &) Wiedereintritt |

Hofer PH E’_ =] Text erfassen far Alle Hofer PH 5’7 =| Text erfassen fir Alle
Bauer PH [ [ |/ _Teaefasenfar Bauer PH ’_’_ = Ted erfassen fur i
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Statustreppe

ALEX® arbeitet mit folgenden Bearbeitungsstatus:
Versiegelt: Plane vor dem Stichtag der Datentubernahme, falls Version 6.5 verwendet wurde.

Abgeschlossen: Abgeschlossene und evtl. bereits an die Lohnverrechnung Ubergeleitete Plane. Keine
Anderungen mehr méglich in diesem Status.

Ist: Istdienstplan (2. Zeile): Kurzfristige Anderungen nach Abschluss/Aushang des Solldienstplans und Erfassen
der tatsachlichen Zeiten.

Plan: Solldienstplan (1. Zeile): Wie soll der Mitarbeiter arbeiten?

Nicht erzeugt: Plane, die noch nicht erzeugt wurden. Langfristige Urlaubsplanung kann hier eingetragen
werden.

Sobald Sie mit der Planung eines Monats beginnen mdéchten, missen Sie bei getffnetem Monatsplan den Status
von ,nicht erzeugt” auf ,,Planung“ mit dem Symbol fir ,,Planstatus nach vor* durchfihren. Wenn Sie
dies nicht machen, kénnen Sie zwar Dienste und Abwesenheiten im Plan eintragen, es erfolgt aber keine
Berechnung! Bsp.: Eintrag von zuktlnftigen Urlauben, Fortbildungen, etc., um diese bei der Dienstplanung
gleich bericksichtigen zu kénnen!

Der Wechsel der Status wird IM Dienstplan mit folgenden Symbolen durchgefihrt:

Flanstatus Planstatus
nach var zurtick

WICHTIG:

ALEX® I3sst es nicht zu, dass der Planstatus nicht chronologisch nach vor bzw. zurick versetzt wird. D.h. der
Janner kann niemals in Planung sein und der Feb. bereits im Status IST. Wird der Februar ins Ist gesetzt, wenn
der Janner noch im Status Planung ist, dann wird der Janner automatisch ebenfalls ins Ist gesetzt.

Oder wenn Sie z.B. den Janner und Februar abgeschlossen haben und im Marz aber fur den Jannerp-Plan noch
etwas andern méchten und dafur den Janner zurlck ins IST setzen, dann wird automatisch der Februar
ebenfalls ins IST gesetzt. Dies ist zu bedenken, wenn Sie den Janner wieder abschlieBen, denn dann muissen Sie
auch den Februar wieder abschlieBen.

Hier finden Sie noch mehr Informationen zur Statustreppe.

Jahresplan

Im Jahresplaner steht jeweils ein Mitarbeiter flr alle 12 Monate (Zeitbereich ist veranderbar) zur Bearbeitung
bereit. Es kénnen einerseits langfristig geplante Abwesenheiten eingetragen, aber auch laufende Anderungen
im Dienstplan vorgenommen werden.

Jahresplan 6ffnen

Der Jahresplan des Mitarbeiters kann jederzeit Uber den Dienstplan ge6ffnet werden.

® Klick mit der rechten Maustaste auf den Namen in der Namensspalte

® Jahresplan 6ffnen

Eine weitere Méglichkeit ist die Offnung des Jahresplans direkt aus der Personalsuche heraus:

® Rechte-Maus-Klick auf den Mitarbeiter
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Klick auf ,,Jahresplan offnen*
Er dient auch als Einzeldienstplan.

Es kdnnen einerseits langfristig geplante Abwesenheiten eingetragen, aber auch laufende Anderungen im
Dienstplan vorgenommen werden.

Jahresplan
Jahresplan 2021 fiir Junker Joch...
2021 Mo | Di | Mi | Do | Fr 188] So [Mo | Di | Mi | Do | Fr 881 So |Mo | Di | Mi [Do | Fr 188l So |Mo | Di | Mi |Do | Fr IS8l 5o |Mo | Di | Mi
Junker Jochen, 0 01 [02 [03 [04 o5 [168] 07 [08 [o0e [10 [ m [12 [iEN[14 [15 [16 [17 [18 [19 26N 21 |22 [23 [24 |25 |26 25| 28 [29 [30 [ = i
] ] ] ] iz 2
b 5 5
Januar Ist [ F=El=]v: [rs Fl4 Vi3 s |_[Ponee [ P W === | e [ Jms [ [ (IR | 152,00 | 142,00 228,00
PlanB A& [T [os Bl esFrzFrz Il e[ T [T [ (11 e[ [ e e = I 7 e M | s200] ss00[ 23600
Februar M=o [o [o [o Il D [ D [oes| O E8ll[== 2a#[ 0 [0 [U /I © [ [==o [o Il 152,00 [ 15100 [ 231,00
plan B B ===/ 0 [0 [0 [0 I D [ D |oes| D BBl 2s6 D [0 [ |IESIEMEE © (o [0 [0 Il 152,00 15100 231,00
Marz Hm‘ D [D [0 [z==[ o M =o oo o Il oo o ==[o @l [==/o [o[o [c M U dud [ 00| 179,00 [ 204,00
PlanB - [ [ -
April Planung [ U (I VN [NVH [ VE (| | o D < DDl « [« o == o 154,00 | 154,00 156,00
PlanB | | [ | |
Mai nicht erzeugt oo [vs[o[o Il o [ o Ml o [l o [Bal o [o [wi | b [vs [ o [wi [l D 147,00 [ 139,00 [ 156,00
PlanB | [ [ [ [ |
Juni nichterzeugt | D | D o Il D [o [vs [o [wi | o [&all o [o I o [o [Ealo [o [l Do o 165,00 161,00 | 156,00
Plans | I [ | ol | [
uli nichterzeugt | 0 | 0 I Lo oI Mo ColCIC o] Co Mo o [o (o [o Bl (o [o EElo [o Il [ ssoo[ 5700 sooo
PlanB [ [ [ [ [ |
August nicht erzeugt [ofofoo[will™ [ooo[o Wil [ofvs[o o EEEE oo [Eao o Ml [o[o [Teo0o[ ool eo00
PlanB I T e e (e
September nichterzeugt | O [0 [0 MM v [UICuloCoTCu MM o &Gl o [vs o Ml o [o [E@o [o MMl [o [0 [o [wil>< [Temoo[ 17s00[ 4200
planB | | U O O =4
Oktober nichterzeugt | D_ [ o [vs[o o [EeMM [o[o[vs[o[willl™ o[ [o[o[o MM [7s000[ 1se00[ 42,00
PlanB I I e e (e
November nicht erzeugt O[o MM [ofo[o[o[o Ml [o[o[o[o[o Ml [o[o > [e00[e000[ 4200
PlanB [T N O IO I I 4
Dezember nicht erzeugt Il [ofofofofo MM [ofofofofol [ [ofo[o[ofo [7eoce[eool 4200
PlanB (| O I
BR [ zR [ PK | K | su[ U VERT
Pu| A | za|DB|sv| .
RE | Ue | Unh |€125| Mh

Bei Monaten mit 30 oder weniger Tagen werden die nicht existenten Tage mit einem schwarzen X dargestellt (z.
B. 29., 30. und 31. im Februar).

nicht existente
Tage
rrr.
[29 [30 [31
[ ]
[T T

DD
DD

Unterhalb der Monatsbezeichnung ist die zum Monatsersten gultige Stammplanungseinheit ersichtlich. Rechts
daneben befindet sich der aktuelle Bearbeitungsstatus.

Anzeige Monat/Stammplan/Status

Oktober st
Lungez - D 3.1
Howvember st
Lungez - 0 3.1
Dezember Planung

Lungez - 00 3.1

Weitere Informationen zum Jahresplan finden Sie hier.
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Druckeinstellungen

Nahere Informationen zu den Druckeinstellungen finden Sie hier.

Mehrzeitmarkierung (nur fiur Kunden mit V7-Standardabrechnung)
am Tag
Ist der Uberstundengrenzwert am Tag Uberschritten, wird das in ALEX® wie folgt dargestellt:

Anzeige von Tagesuberstunden im Kontextmeni + rote Markierung am 2. Februar im
Planungsraster

Februar 2021 ' Mo | Di | Mi
Plan B 01 | 02 | 03

Ist | | |
Auer ppckp | D | D | D
Andreas 38000d | o 10l D

Auer Andreas, 0

Woche 3 wvon 01.02.2021 bis 07.02.2021
O 02.02.2021 Werktag(ﬁsterreich]
Micht bewertete Tagesdberstunden: 1
drdrdrdrdrdriricd Schwerer FEhlEr Frdrdrdrirdrdric s

Mit Rechtsklick auf den fehlerhaften Tag kommen Sie in das Kontextmend.

Mit Klick auf ,Dienstbeginn mit Planungscode markieren” oder ,Dienstende mit Planungscode markieren*
kann die nicht bewertete Tagesiberstunde bewertet werden.

Es kdnnen dazu (je nach Parametrierung) mehrere Planungscodes zur Verfigung stehen:

Dienstbeginn mit Planungscode

. Planungscode auswahlen
markieren

W Planu ngscode

O % © &

Hinzufiigen - Ausfihren &bbrechen

Bezeichnung | Planstymbol
A7 100%: nicht aufwerthar 11
gutgeschriebene Dberstunden ]

Zeit auszahlen £
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‘;.- Kommt/Geht bearbeiten
&f) Kommt/Geht ricksetzen
x Lischen

Text erfassen
Spezielle Tageswerte
Dienst kopieren auf
Dienst tauschen mit

Auf anderen Plan verleihen

0 < W e[

Personal auf anderen Plan wechseln
Stationszuteilung beenden
Austritt

OO0 & C

Urlaubschein drucken
Verfligbares Personal anzeigen

Zuteilung autheben

o]
L

Anderungen fir Tag

Mit Planunagscode markieren

G

Dienstbeginn mit Planungscode markieren

Dienstende mit Planungscode markieren

® Nach Auswahl des Planungscodes werden die Uberstunden automatisch am Dienstbeginn oder Dienstende
eingetragen.

in der Woche
Ist der Uberstundengrenzwert in der Woche iberschritten, wird das in ALEX® wie folgt dargestellt:

Anzeige von WochenuUberstunden von 1.-7. Marz im Kontextmenu + rote Markierung im
Planungsraster

Mérz 2021 Mo | Di |Mi |Do | Fr [8al|so Mo | Di |[Mi |Do | Fr [8al so
Plan A (01 [02 [03 [04 |05 |06 [07 [08 [09 [10 [ 1 |12 [38])14
Ist RN EEeeeaes
Muster DS“D|D|D|D|D-| ofofo oo MMl
Max 3000ld |PEETIEDICOIETIMSE™ [o [0 [o [o [o B

Muster Max, 0

Woche 9von 01.03.20217 bis 07.03.2021
Micht bewertete Wocheniberstunden: 1,25
FwwrwE® Schwerer Fehler
S0 07.03.2021 Sonntag(Osterreich)
AZG Grenzwert "Maximale WOCHENTLICHE Arbeitszeit" von 50,00 nicht eingehalten: 51,25

® Mit Rechtsklick am letzten Tag der fehlerhaften Woche kommen Sie in das Kontextmend.
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Mit Klick auf ,,Wochenfehler-Stunden mit Planungscode markieren” konnen die nicht bewerteten
Wochenuberstunden bewertet werden.
® FEs koénnen dazu (je nach Parametrierung) mehrere Planungscodes zur Verfligung stehen:

Wochenfehler-Stunden mit

. Planungscode auswahlen
Planungscode markieren

Kommt/Geht bearbeiten
ig¢) | Kommt/Geht ricksetzen
&€  Loschen

b Planungscode

O % @ &

Hinzufiigen - Ausfihren abbrechen

Z=| Texterfassen .
E ) Bezeichnung |F'Ians':.fmI:n:|I
ob Speziclle Tageswerte
[}l = Dienst kopieren auf AZ 100% nicht aufwertbar 1:1
SR Lienst uschien mt qutgeschriebene Oberstunden ]
&3 Aufanderen Plan verleihen :
3 Zeit auszahlen £
cﬁ Personal auf anderen Plan wechseln
(@ stationszuteilung beenden
@  Austritt

Urlaubschein drucken
erfiighares Personal anzeigen
Zuteilung aufheben

3" | Bnderungen fir Tag

& Mit Planungscode markieren

Wochenfehler-5tunden mit Planungscode markieren
® Nach Auswahl des Planungscodes wird dieser automatisch bei den letzten Stunden der Woche eingetragen.
am Monats-/DRZ-Ende

Ist das Plus/Minus am DRZ-Ende nicht null, wird das in ALEX® wie folgt dargestellt:

® Bei den Mitarbeiternamen erscheint ein blaues Rufzeichen.
® |m Kontextmenii bei den Mitarbeiternamen steht: "Ergebnis nicht vollstéandig bearbeitet".
® rote Hintergrund-Farbe bei den D-Konten (D 100%, D 125%, D 150%), falls hier Werte vorhanden sind

Istplan am DRZ-Ende: D-Konten erfordern die Eingabe der Abrechnung

@ Meuigkeiten rund um ALEX unser... [ Februar 2021, Ist, Haus zum Gliick

Februar 2021 Mo | Di | Mi [ Do | Fr IS8 so )
Haus zum Glick 01 02 03 04 05 -| 07 :’m o <
I | - T 5 8| BB

o I [ T : o = = -
o = b3 b3 ¥ [a) [a] o o

Auer Anv:lreas(:,J_la_l_D_l_D_l_D_l1-|W1 as|| 575)152,00] 152,00 625 575

Berger Berta Mo b B 6,56]120,00| 114,00[ -6,00 056

Dachs Danie DRZ-Bilanz Uberstunden Rest 100% (D 100%) = -6,25 3,36/ 120,00( 120,00 3,36‘ |

Eder Ellag 700| 4000 33,00[ 700[ 200

Forster Fabienne D D 4,50 40,00| 40,00 450

Gruber Cabig | D | D [ D | o [ 2,94)140,00 (140,00 q00 294 EY

Huber Hannes D D D |°gf8 RE2) -| 0,75| 152,00| 152,00 0,75

Imker isoldeg [ 0 | o [0 ] o [ o [ 450] 152,00[ 16100[ 900 900 1350 | EEE 704

Junker Jocheng .| D | o | o | o [ 134] 152,00 15100[ a00[ 00 234 [ EEY

Kaiser Karolineg | D °em| D | o | o [ 297[12000[ 13100] moo[ ool 1307 I

Lang Lena D B 1200] 12,00

Es gibt nun zwei Méglichkeiten, die Abrechnung einzugeben:

® jeden Mitarbeiter einzeln bearbeiten:
©  Rechtsklick auf den jeweiligen Wert in der D-Spalte beim Mitarbeiter: das Kontextmen( mit den
Auswahlimaoglichkeiten wird angezeigt
©  Es stehen nun mehrere Moglichkeiten zur Verfligung, das DRZ-Ergebnis zu bearbeiten
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® Auswahl in jeder Spalte fur alle Mitarbeiter:
©  Rechtsklick auf die Spaltentiberschrift: das Kontextmen( mit den Auswahlmdglichkeiten wird angezeigt
© Es stehen nun mehrere Méglichkeiten zur Verfligung, das DRZ-Ergebnis zu bearbeiten

Auswahlmaoglichkeiten

fur einen Mitarbeiter fr alle Mitarbeiter

D 100%
D 125%
D 150%
D 100%
D 125%
D 150%

Woche in den Summen anzeigen

Tag in den Summen anzeigen

Bestatigen % Andere Ansicht auswahlen
Verfallen lassen s nach vome

Auszahlen ) = nach hinten

Aufwerten auf U125% m Zellen breiter

Aufwerten auf U130% &  Zellen schmaler
Aufwerten auf M150% ¥ Spaltenauswahl bearbeiten

Spezielle Monatswerte Nt

WS E N e

Zeitkontoumbuchung

Spalte entfernen
Konto neu aufrollen

Ansicht umbenennen

i .
Konto umschldsseln Ansichtengruppe andern

Alle Summen anzeigen .

d Neue Ansicht erzeugen
Rechengang anzeigen .
i g9=ng i J Personal sortieren nach

Personal filtern nach

Qe 05O

Alle negativen Bestdtigen

Alle positiven Bestatigen

Alle negativen Verfallen lassen
Alle positiven Verfallen lassen
Alle Auszahlen

Alle Aufwerten auf U125%
Alle Aufwerten auf U150%
Alle Aufwerten auf M150%

Umbuchungen 16schen

Abschlussbuchungen ausfihren

Elektronische Zeiterfassung

Hier gibt es nahere Informationen bzgl. der Nachbearbeitung von Stempelungen
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SupervisorenWindows

Dieser Artikel beinhaltet eine kompakte Ubersicht der notwendigsten Funktionalititen fiir Supervisoren in

Bezug auf ALEX®unter Windows. Sollten Sie mit der WEB Version arbeiten, verwenden Sie bitte die ALEX®-
WEB Hilfe fUr Supervisoren.
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Bildschirmaufbau

Bildschirmaufbau

IND-t - Systemmenu db://127.0.0.1:28381 o
—) Sonderfunktionen  Hilfe Registerleiste in der Werkzeugleiste @ Hilfe ~ a &
- BN ] ;
@ e @ @ & Werkzeugleiste
Kopieren Drucken = Zurick Vorwirts Aktualisieren
Allgemein Navigation Gruppe in der Werkzeugleiste
: Navigator 4 X @ Neuigkeiten rund um ALEX unse... X

p Zuletzt verwendet

5| personal oS Arbeitsblatt
Dienstplan S
; Konto-Report o ®
; Besetzungs-Report ()

; von/bis-Report ey

Information

Navigator

-

Bereit UF NUM RE .t

Systemmeni

/M - : Mit diesem Symbol kann der Navigator weggeblendet werden oder verschiedene Ansichten eingestellt
werden (Siehe unten)

~ ¥ : Mit diesem Symbol kann die Werkzeugleiste weggeblendet werden.

. Mit diesem Symbol kann sich jeder Benutzer selbst das Passwort andern.

k-l : Mit den Pfeilen kann man bei jedem Klick einen Schritt zurtick oder einen Schritt nach vor, bis
zur letzten Speicherung.

Mit der Diskette kdnnen geanderte Daten gespeichert werden.

Wenn die Symbole ausgegraut sind, dann sind keine Daten zum Rickgangig, Wiederherstellen und Speichern
vorhanden.

Werkzeugleiste
Ist interaktiv und passt sich an den jeweiligen Programmpunkt an.

Ansicht Werkzeugleiste in der Benutzeroberflache
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o), D% & He):
E// Sonderfunktionen Hilfe

2 00 <
Kopieren Drucken | Zurdck Vorwdrts Aktualisieren

Allgemein Mavigation

Ansicht Werkzeugleiste im Dienstplan

@ D-% % H )+

) Sonderfunktionen | Plan
= Plan Ein/Mehizeilig % Zellen breiter = e A\ p 4B 71 p’ =

T = & [ V| 3 % 4@ 8 -
&, Zellen groBer & Zellen schmaler -
Plan  Darstellung _ Wochenzeit Summen neu | Loschen| Zeiger Eintragen || Einstellungen Drucken || Vorherigen Nachsten | Planstatus Planstatus | Tagessummen Monatssummen | Export || Zeitstempel Standeskontrolle Wunschurlaub
Stammdaten -9 @, Zellen Keiner Modelle  berechnen a a a cffnen - offnen~ | nachver zurack - || abernehmen eintragen
Allgemein Ausdruck Monatsplan Stundennachweis Service Enweiterungen
Navigatoransicht

Es kénnen drei verschiedene Navigatoransichten fir die Bearbeitung gewahlt werden. Ein Wechsel erfolgt Gber

den Pfeil rechts neben dem Navigator-Symbol 1 im Systemmendu.

Auswahl in der Navigatoransicht

Zuletzt verwendet

Schnellzugriff

¢ Dienstplan Q
t Personal ®Q
Besetzungs-Report @Q
Konto-Report @Q

von/bis-Report
b Einsatzanfragen
Stammdaten

Anpassung

Sonderfunktionen

nstellungen

Die zuletzt verwendete Navigatoransicht wird fir diesen Benutzer gespeichert und beim nachsten
Programmstart angezeigt.

® Die Normalansicht bietet die Grundfunktionen flr die Planungsverantwortlichen und ist daher sehr
kompakt gehalten.

® Die Stammdatenansicht bietet erweiterte Funktionen flir Supervisoren. Zusatzlich zu den
Programmpunkten, die in der ,Normalansicht” angezeigt werden, kommen hier noch stammdaten- und
abrechnungsrelevante Programmpunkte hinzu:
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Die Anpassungssicht beinhaltet alle Programmpunkte. Jene, die sehr selten aufgerufen werden, sind in
dieser Ebene zu finden.

Normalansicht Stammdatenansicht Anpassungsansicht
: Navigator 1 x

p Zuletzt verwendet

g::] Personal 0 =
ﬁ Zeitkontostand Monzt
Dienstplan G
.; von/bis-Report
;; Konto-Report =

:g Besetzungs- Repﬁt =
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: Navigator 8 X Navigator q x
;’ Luletzt verwendet p Zuletzt verwendet
a Abwesenheitsexpgrty, g Abschlussbuchyn.,
; Alex-Benutzer o & Abwesenheitsap,.,
*Mgahenan{l’a% - ; Alex-Bemtzeb -
: H-; Bereich O = ‘J Mid'rtengru%
\;j Besetzungs-ﬂep@m "@ ﬁnspruchsanﬂ .
ﬁ Besetzungsanforden,. '}Jg Aufgabenart(T3sk},
\i Dienst o \i Bedarf o
Dienstplan - & Bemtzergru;w .
u@ Farbmarkierung o > Berechtigungy .
"@ Kombi-Projekt o . E= Bereich o o,
? Konto-Report o= ‘G Berufsgruppqa -
é Lohnartenexporty ., ;J Besetzungs-Rapart
ﬂ Personal O = ‘@ Beseuungs—ﬁ&qﬁ
Cl%' Plansummenkonto ﬁ Besetzungsanfgrd..
l:lPlanungseimeitﬂ . "a Bewertungsvesraq
*ijm o G Dienst o ,
ﬁﬂ' Protokoll - a Dienst Zeitbessic,
'a Qualifikation oy . v Dienstgruppery .
i:i} Qualifikationsanfayd,. Dienstplan
"@ Zeitkontosammiygg,, a Einstellung fusprh..
a Zeitkontostand Monat \i Farbmarkierupg .
; von,/bis-Report . a Fehlmmalti%
gj ﬂberﬂanmgﬁe% v Geplante Abschiy,,

Systemeinstellungen '@ Gesammelte Zgit,

e =
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Zum Abruf und zum Ablegen von Daten stehen unterschiedliche Aktionen zur Verfigung.

Ausfihren

Dieses Symbol wird Uber die Registerleiste ,,Suchen* angezeigt.

® Beim Suchen von Daten wird die Abfrage ausgefiihrt.
® Bei der Neuanlage oder Bearbeitung von Daten werden die bisher erfassten Eingaben Uberprift, ohne die
Eingabemaske zu schlielRen.

Offnen

o

Offnen

Dieses Symbol wird Uber die Registerleiste ,,Suchen* angezeigt.

® Nach dem Abfragen von Daten kann ein Datensatz mit diesem Symbol geoffnet werden. Verhalt sich wie
ein Doppelklick auf den Datensatz.

OK
&
OK

Dieses Symbol wird Uber die Registerleiste ,,Suchen* angezeigt.

® Bei der Neuanlage oder Bearbeitung von Daten steht es zum Ablegen der bisher erfassten Informationen
mit anschlieBendem Verlassen der Eingabemaske.

ACHTUNG: Die Daten werden noch nicht gespeichert.

Abbrechen
Abbrechen

Dieses Symbol wird Uber die Registerleiste ,Suchen” angezeigt.

® Bei der Neuanlage oder Bearbeitung von Daten steht es zum Verwerfen der bisher erfassten Informationen
mit anschlieBendem Verlassen der Eingabemaske.

Speichern

-
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Dieses Symbol wird im SystemmenU angezeigt, wenn Daten zum Speichern zur Verfligung stehen.

® Alle, seit dem letzten Speichervorgang, eingegebenen Veranderungen werden im Hintergrund gespeichert.

i

® |st man gleichzeitig mit anderen Benutzern in ALEX® und es wurden Daten von einem anderen Benutzer

geandert und gespeichert, so kdnnen diese Daten Uber den Button "Objekte neu laden" in ALEX®
aktualisiert werden.

Zeilenbezogene Bestatigung
v

und Ruckgangig @ aufgeblendet werden, ist die Bestatigung zur Ablage der Anderung zwingend erforderlich.

Wenn bei der Anderung einer Information am rechten Zeilenende die beiden Bestatigungsschaltflichen OK

Zeilenbezogene Bestatigung

|‘Jn:nr'| | Biz | Perzonalhunmrier | ok | @

mmiz.znm Wm.wznaa MEEE??? m

| @ |[o1102007 | |/ 3.122099 [ |[12345678 ||

Diese Vorgangsweise finden wir an verschiedenen Positionen im Programm.

Beispielsweise

® im Verlaufsfenster in den Personalstammdaten

® in der Datenzeile ,,Beschaftigt” in den Personalstammdaten
® bei der Anderung der Kommt-/Gehtzeiten im Dienstplan

® bej der Anderung der Sollvorgabe bei den Diensten

Strukturierung der Organisation

So kénnte beispielsweise die Struktur eines Krankenhauses in ALEX® abgebildet sein:
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Systemeinstellungen

Bereiche

Planungseinheiten

Hr. G
DRZ =12

T 1

1
Vertrage Uberstundenpauschale

Personal

Vererbung

Wenn Einstellungen im System gemacht werden, dann ist immer zu Uberlegen, wo der gréRte gemeinsame
Nenner zu finden ist.

Das heilt, sind Einstellungen zu treffen, die jeden Bereich, jede Planungseinheit, usw. betreffen, dann werden
die Einstellungen am System hinterlegt.

Somit werden die Einstellungen, welche am System getroffen werden, dem Bereich, der Planungseinheit, usw.
vererbt.

Einstellungen von der Berufsgruppe sind immer prioritar zu den Einstellungen der Planungseinheit.
Einstellungen der Planungseinheit sind prioritar zu den Einstellungen am Bereich.

Einstellungen am Bereich sind prioritar zu den Einstellungen am System.

Im 7up kénnen Vertragsspezifikationen angelegt werden.

Ob eine Vertragsspezifikation beim Vererben eine héhere oder niedrigere Prioritat als eine Berufsgruppe
/Planungseinheit etc hat, hangt von der definierten Reihenfolge ab. Genaueres dazu finden Sie hier.

Beispiel Vererbung Lohnartenumschliisselung:

Im System gibt es mehrere Berufsgruppen, die unterschiedlich abgerechnet werden. Damit jede Berufsgruppe
richtig abgerechnet wird, werden unterschiedliche Lohnartenumschliisselung angelegt.

Diese Lohnartenumschlisselung werden bei den Berufsgruppen hinterlegt. Somit wird jedem Mitarbeiter mit
der jeweiligen Berufsgruppe die richtige Lohnartenumschlisselung automatisch vererbt.

Wie im Bild ersichtlich, wird die Lohnartenumschlisselung "Facharzt" geerbt von "Facharzt/Facharzte" =
Berufsgruppe.

Vererbung von Parametern im Personalstamm

Bit Factory Software GmbH alex@bitfactory.at 043 (0) 7252/82685-0 Seite 43 von 85


https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Datei:Hierarchie_und_Vererbung.png
https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Abrechnung_%C3%96sterreich#Vertragsspezifikationen
https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Abrechnung_%C3%96sterreich#Vertragsspezifikationen

Alex Zeitgeist/Alex Zeitgeist
Inbetriebnahme

|Persona|: Test Huber, 351

Allgemein

— = | Personalnummer 351
Forbildung fakultativ
Pflegeurlaub ZoaE [Test
Urlaub in Stunden | Vomame |Huber
Erweiterte Organisation | o o |
Poolzuteilungen
Cualifikationen Sl |mann||ch j
Soll | Geburtstag 09.03.1966  [79)
Uberstunden | Bengsgnuppe ) Facharzt/Facharatin
Abrechnung | BT062016 [m[a1122099 [
Arbeitszeitgesetzprifungen
Schwerarbeitsverordnung | Stamm-Flanungssinheit il Aate

Staffelungen fir Zusatzanspruch

Lohnartenumsohivsselung ) Fachargt

R lzgesciz Selbstbedienungsbenutzer &
Personal Info
Mobile Apps E-Mail Adresse |
Intelligenter Stundennachweis | Kartennummer |
P [ Y -
|‘u"or1 | Bis | Lohnartenumschlisselung |geerbt von <

0K
|© o7 [ |prizass (R | @ | |

mm.[ﬂz[ﬂ? Mmjz.znss- | T —

Steht bei 'geerbt von' kein Wert drinnen, so ist die Einstellung direkt bei den jeweiligen Stammdaten hinterlegt:
Facharzt = geerbt von der Berufsgruppe "Facharzt/Facharzte"

Praktischer Arzt = direkt beim Mitarbeiter hinterlegt seit 1.10.2017
Vererbung von Parametern im Personalstamm - Beispiel

: 3 ok

Selbstbedienungsbenutzer ‘;.

E-Mail Adrezse |
Kartennummer |
W TS Y Rloio
|‘u"ur1 | Bis | Lohnartenumschlisselung
| @ |pr-102017 (y |priz2008 [ | @
| @ |[0110.2017 [ |[31122099 [ | \# Praktischer At
|@ ||D1.D1.2D1? K ||3I}.D5.2D1? s |'j Facharzt Facharzt/Fachari

Stammdaten verwalten

Fur die Verwaltung der Stammdaten gibt es verschiedene Bearbeitungsmadglichkeiten. Einerseits uber den
Navigator und direkt Gber den Dienstplan.

Stammdatenanlage lUber den Navigator

J Berufsgruppe

D =
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Im Navigator steht bei allen Programmpunkten, bei denen eine Neuanlage méglich ist ein griines Plus*“ @ =
Neu Anlegen zur Verfigung.

INFO Es empfiehlt sich, dass man bereits bestehende Stammdaten (Berufsgruppe, Planungseinheiten, usw.)
kopiert.

Somit werden die Einstellungen, welche im Hintergrund getroffen sind, mitibernommen.
Stammdatenanlage Uber den Dienstplan

Es ist dafur die Funktion ,,Anlegen* zu wahlen, die mit Einsatz der rechten Maustaste in den einzelnen Feldern
erscheint.

Die gleiche Vorgangsweise ist auch fur die

® Planungscodes,
® Dienste und
® Aufgaben

einzusetzen.

Stammdaten anlegen

1 F
I &

Zellen breiter
Zellen schmaler

Zellen optimale Ereite

J@ uog

!
&) Anlegen

Stammdaten bearbeiten

Wie bei der Neuanlage von Stammdaten kann auch die Bearbeitung entweder tGber den Navigator oder direkt
aus dem Dienstplan heraus erfolgen.

Mit Hilfe des Navigators ist zuerst der Datensatz mittels Suchabfrage (Lupe) zu ermitteln und zu 6ffnen.

Direkt aus dem Dienstplan heraus funktioniert die Bearbeitung mit einem Doppelklick oder rechte Maustaste -
bearbeiten auf die gewlinschte Information.

Stammdaten bearbeiten
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nach vorne

nach hinten

Zellen breiter

Zellen schmaler
Zellen optimale Breite
Bearbeiten

Kopieren

Auslaufen lassen

CORBNIY g 99

Anlegen

Planeinstellungen bearbeiten

Stammdaten I6schen

Stammdaten kénnen nicht geléscht werden. Sie kdnnen entweder mit "Léschen umschalten" oder "Auslaufen
lassen" geldscht (=in den Hintergrund versteckt) werden.

Rechte Maustaste auf die jeweiligen Stammdaten und "Léschen umschalten" oder "Auslaufen lassen" wahlen.

Stammdaten [6schen

nach vorne L

nach hinten

Zellen breiter

Zellen schmaler
Zellen optimale Breite
Bearbeiten

Kopieren

Auslaufen lassen

COERIY g 99

Anlegen

Planeinstellungen bearbeiten

@EO0D X 08

abolen bearbeiten I
Laschen umschalten

Eigenschaft importieren
Summenspaltenansichten lGschen
Meue Darstellung zuweisen

Plangrid-Layout for AlexUserPlanGridLayoutx

Plan - Druckeinstellungen fir AlexUserPrintSettingsiX

Stichtag
Der GroRteil der Stammdaten ist stichtagsbezogen, d.h. ein Anderungszeitpunkt wird gesetzt.
Die Veranderung vom Stichtag kann entweder

® (iber die nebenstehende Kalenderfunktion ||
® durch Eingabe Uber die Tastatur oder
® durch Betatigung der Rollfunktion auf der Maus erfolgen.
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Fur die zweite und dritte Variante ist es erforderlich, dass zuerst der Mauszeiger in die entsprechende Position
im Stichtagsfeld geklickt wird.

=Y 01.10.2017 [0S
]

Personalstammdaten

In den Personalstammdaten wird der Bearbeitungsstichtag rechts oben angezeigt.

Bevor eine Veranderung durchgeflhrt wird, ist sicherzustellen, dass der richtige Umstellungsstichtag
eingetragen ist.

Tritt der Mitarbeiter untermonatig ein, so genlgt es bei der Personalanlage sein Eintrittsdatum im Feld
"Beschaftigt" einzugeben, der Stichtag sollte unbedingt der 1. des Eintrittsmonats sein.

Personalstammdaten
@ Hilfe | &7 Personal: MUSTERMANN Alexand... | 4 x

Personal: MUSTERMANN Alexander, 100000567 =111 01.04.2011 [ENS

Allgemein

— e
Pflegeurlaub in Stunden ——
Urlaub in Stunden Zuname MUSTERMANMN
Erweiterte Organisation | Yomame Alexander
Poolzuteilungen Kurzname
Qualifikationen
Geschlecht | mannlich [v]
Soll
Uberstunden | Geburtstag 16.03.1966 @
Arbeitszeitgesetzprifungen Bendsgupps W Bemichslsitun
StafTekngen For 2o 01061398 |MM[31.12209 |

Mutterschutzgesetz
Stamm-Planungseinheit (] 1.Ebene

Feiertagsvertrag a
Lohnartenumschilsselung a Standardumschlisseluna

Selbstbedienunasbenutzer 3

R BBBBRBRRRRRRRR-—IiiRESSSSSSlll)

Verlauf

Als weitere Moglichkeit steht im Personalstamm die Funktion ,,Verlauf* zur Verfigung. Damit kann eine
Stichtagsanderung nachvollzogen und eine feldbezogene Stichtagseingabe getatigt werden.

| ¥ -E'
Klick auf das Symbol ,,Verlauf“ unter dem Registerleistenpunkt ,,Suchen* w‘ill
Verlauf

Das Verlaufsfenster wird unterhalb der Stammdatenzeilen angezeigt und bezieht sich auf die aktuell
ausgewahlte Datenzeile.

Beispiel: Verlaufsanzeige der Planungseinheit:
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/G Hife) r Personal fir Beschiftigh vonfbis! & | Personal: Hoellerschmid Birgt, 1...

Personal: Hoellerschmid Birgit, 1564
Aoered Petsonalnumine: 1564
Tarifvartrag ; .
Pockuted Teizetkrafte: DAZ in Monaten
Cualfikationen | Zuname Hueberschinid
Urlaubsanspruch in Tagen | 1dritrbite: Fakice il Autwertung bis SolVZ
Wosnams Bigt
Furmname
Geschlecht weibhch w
Gobutsidag 11041383 |79
Berudsgnippe W Abgeseinss Diplorm
Beschiltigh manze |mnazass |
Mattacicindz 000 minizams |
Var Bis StammrPlanurgsenhet 0K |«-
O [mm2me | % &
Q| Mn0eE |5 | 31122039 (5 | 5] Abgemen Intenv

Berufsgruppe anlegen

In Navigator (Anpassungsansicht!) bei Berufsgruppe auf die Lupe klicken

Eine vorhandene Berufsgruppe markieren

Kopieren + Einfligen anklicken

Kopierte Berufsgruppe (aktuelles Datum + Uhrzeit) Doppelklick und umbenennen

Neue Berufsgruppe anlegen auf Basis einer bestehenden

f_) O-8 v -AEL -

- Sonderfunktionen Hilfe

» 0O

Kopieren Drucken || Zurick Vorwdrts Aktualisieren

Allgemein MNavigation

{ Navigator & X @ Neues von ALEX Dienstplan Soft...

9 Zuletzt verwendet
aﬁ\bschlussbuchung@ &

-
@ Abwesenheitsexpor) <

"\ l — x START DIENSTPLAN ZEITERFASSUNG APPS BRANCHE]
L

2 Alex-Benutzer 0 =
Li Ansichtengruppe () . News

Li Anspruchsart 0 =

\_& Aufgabenart(Task) @ <

Li Bedarf 0 =

& Benutzergruppe () = Stundennachweis neu gestaltet

-, Berechtigun
) gung 0 =

O = Besser lesbar, mehr Transparenz
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uche
Um die verschiedenen Daten im Programm abzurufen, werden Suchfenster eingesetzt.
Neben jedem Navigatorpunkt im Navigator befindet sich eine Lupe.

Mit deren Hilfe kdnnen Daten aufgelistet und flr die Bearbeitung aufgerufen werden.

! Mavigator

IJ Namenspaltenansiq’
@j Personal )
'ﬁ Plansummenkonto
\-i Planungscede )
\:I__| Planungseinheit
ﬁ Projekt )
a Projekt-Gruppe ()
'\\Db Protokoll

J Qualifikation @

\:}:} Qualifikationsanforyusg

B B B R B B RS O S R

Beispiel: Personalsuche
Im Navigator beim Punkt "Personal" auf die Lupe klicken.

Somit gelangt man in die Suchmaske und kann durch Eingabe im Feld ,,Suchbegriff“ nach dem gewlnschten
Mitarbeiter suchen.

Der Suchbegriff bezieht sich immer auf einen Schlisselbegriff (meistens Name oder Bezeichnung). Bei ,,Suche
Personal fiir Suchbegriff” ist das der Zuname.

Wenn im Feld ,,Suchbegriff“ ein * (Stern) eingegeben wird, erfolgt die Anzeige aller im Programm

vorhandenen und zutreffenden Datensatze.

Dieser * (Stern) muss nur in der Personalsuche eingegeben werden, bei allen anderen Suchfenstern (Benutzern,
Planungseinheiten, Dienste, usw.) kann das Feld frei gelassen werden, um alle Datensatze anzuzeigen.

W Mit diesem Symbol,neben dem Wort Ansicht, kann die Ansicht gewechselt werden.

Personalsuche
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@ silfe "7 Prrsenal hr Besdhaleg von, i

Abgpbugn T W Posoral
Breachl W Cpge Vommges Prsivn s Beiohghad
o -
- mmoE [T
™ mmnxn |m
Baschushagl ] A
Duruaiiet: Wir=arm Perienaiinmre Bttt
[ Tromss 11l 1510, 53 - 31, 12.2099
Fermadorter ¥yon a2 1000, 1360 - 31.12.2099
Bewrrrer Sobtaatar [L1k] 1RO, N = 0. 13 2000
B Trerss s 00062001 - 3112209
Filter ...

Klickt man direkt auf den Navigatorpunkt im Navigator, so 6ffnen sich unterhalb die jeweiligen Filter.

Beispiel Filter Personal

Personal 0 =

Kartennummmer
Poolzuteilung
Kostenstelle
Stamm-Planungseinheit
Berufsgruppe

Anzahl Stammzugeteilte

Personal Info

Info Textkategorie
Zuteilung

Anzahl Beschaftigte

Stundenweise
Poolzuteilungen

r
r
r
r
r
r
“r Karenziert
P
r
r
r
r
k4

Stamm-Planungseinheit
von/bis

Druckfunktion

Drucken

D tah - mnE)-
I g_/l Sonderfunktionen Suchen

1y W

Text Ausfiihren €

Kopieren Einfdgen § Drucken

Allgemein

Das Ergebnis am Bildschirm kann nun tGber das Druckersymbol in der Werkzeugleiste ausgedruckt werden.
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Benutzer (Achtung: Keine Selbstbedienungsbenutzer)

ALEX® 7 arbeitet mit einer funktionsbezogenen Privilegienverwaltung. Um verschiedene Aktionen im Programm
durchfihren zu kénnen, ist das entsprechende Recht dafur noétig.

Die Berechtigungen gliedern sich in die Ebenen

® Grundprivileg und
® Rolle

Grundprivileg (=Berechtigung)

Das Grundprivileg steuert die Verhaltensweise vom Programm, zum Beispiel:

® Dienst anlegen
® Dienst andern

Rolle

In der Rolle sind verschiedenste Grundprivilegien zusammengefasst. Dem Benutzer werden vorrangig Rollen
zugeordnet.

Als wichtigste Rollen sind zu nennen:

® |, Dienstplan bearbeiten“ fir die Planungsverantwortlichen

® ,,Planungseinheit verwalten“ fiir Planungsverantwortliche mit Stammdatenberechtigung
® Bereich verwalten“ fir (bergeordnete KeyUser

® ,Supervisor” Berechtigung fir Supervisoren mit uneingeschrankten Vollzugriff

Hier ist anzumerken, dass einige Rollen von ALEX® standardmafig vorgegeben werden. Diese Rollen sind
manifest und kénnen nicht verandert werden. Sinnvoll ist es, diese manifesten Rollen zu kopieren und im
Anschluss an die individuellen Bedurfnisse anzupassen.

Einem bestehenden Benutzer ein Recht zuweisen

In die ,,Stammdatensicht” wechseln

Navigatoransicht beim Navigatorpunkt ,,Alex-Benutzer“ auf die Lupe klicken
»Alex Benutzer suchen“

»Ausfithren” in der Werkzeugleiste anklicken

Alex-Benutzer mittels Doppelklick anklicken

Somit gelangt man in die Benutzerstammdaten

® Auf Objekt = Auf welches Objekt (Planungseinheit, Bereich, System) bekommt der Benutzer eine
Berechtigung.
® Berechtigung = Welche Berechtigung hat der Benutzer auf das gewéhlte Objekt.

Benutzerrechte vergeben
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%Iex—Ben utzer: test

Allgemein

Benutzergruppe 84 Standard-Benutzergruppe
Sperre
Konto-Report Selbstbedienungsbenutzer von Boleloucky-Bolen Andrea, 347
Benutzermame test
Kennwort | """
Bezeichnung |

Manats-Summenspaltenansicht PLAMNUMNG

Wochen-Summenspaltenansichtklein) Wochensummen klein
Wochen-Summenspattenansicht(Gro k)

Tages-Summenspaltenansicht fir Stundennachweis

Wochen-Summenspattenansicht fur Stundennachweis

Summenspaltenansicht fur Jahresplan PLAMUMNG

Namensspaltenansicht einzeilig zzz Zuname (Personal), Infos Wochensoll

Namensspaltenansicht 1. Zeile mehrzeilig zzz Zuname (Personal), Infos Wochensoll

Namensspaltenansicht 2. Zeile mehrzeilig zzz Vomame (Personal), Kurzzeichen (Personal, Benfsaruppe)

o
)
o
)
o
Manats-Summenspaltenansicht fir Stundennachweis j STUMDENMACHWEIS MONAT
o
o
o
o
o

Summengpaltenansicht fur Monatsinfo

Zeitbereich fiir Jahresplan [1 Monat |
Kennwort beim nachsten Einstieg andem? = Ja
|.N_rF Obijekt | Berechtigungen |I
ﬁi i Li'..
| @ | Team Beu | . _DIENSTPLAN BEARBEITEN KUNDE |
E-Mail |
Anmelden wahrend Speme ] Nein
Bei ‘Einzeilzeiterfazsung’ sofort speichem (] Mein
Bearbeitungsmaske bei lesender Zugriffsedaubnis spemen k) Mein

Einen neuen Benutzer anlegen

1. Neu anlegen

® Beim Navigatorpunkt Alex-Benutzer auf das griine Plus klicken

® Die Stammdaten vom Alex-Benutzer beflillen (Benutzername, Passwort, Bezeichnung)

® Die Summenspaltenansichten bitte bei den Benutzern nicht andern, diese werden vererbt.
® Wichtig: Objekt und Berechtigung hinterlegen.

2. Benutzer kopieren

® Beim Navigatorpunkt Alex-Benutzer auf die Lupe klicken
® Nach ahnlichen Benutzer mit gleichen Rechten suchen.
® Benutzer markieren und links oben in der Werkzeugleiste "kopieren" und "einfigen" wahlen.

Benutzer Kopieren und Einfligen

Bit Factory Software GmbH alex@bitfactory.at 043 (0) 7252/82685-0 Seite 52 von 85


https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Datei:Benutzerrechte.PNG

Alex Zeitgeist/Alex Zeitgeist
Inbetriebnahme

Klagenfurt Klinische Reha GmbH V 2017.23.90.46 (64 bit) mongodb://127.0.0.1:10573

FNEEEEX LT R
VJ Sonderfunktionen Suchen

B Elsh wo Y @ O <= <=

Kopieren Einfugend Drucken Tet | Ausfuhren Offnen Geloschte Objekte | Standardansicht Neue Bearbeiten  Ansicht || Hinzufagen Suchen | Berechtigung
kopieren anzeigen Ansicht umbenennen
Ansicht Vernsise Berechtigungen

Allgemein

{ Navigator 4 X g Hilfe 7 Alex-Benutzer fur Suchbegriff
P TR Pbgefragier Typ ) Mex-Beruizer
'.il AT Ansicht \# Benutzemane, Bezsichnung, Berechtiqungen
)
@ Aocsez @ -

| Bezeichnung. | Berechtigungen
BAns\zhtangmppe o Supervisor  SUPERVISOR Berechtigung

® Es erscheint eine neue Zeile mit dem Zeitpunkt und Datum von dieser Kopie.

Kopierte Zeile

| Bezeichnung Berechtigungen

Benutzername
12102017 9:27:23.17 : SUPERVISOR Berechtigung

12.10.2017 9:27:23.16

® Doppelklick auf diese Zeile
Die Stammdaten vom ALEX®-Benutzer abandern (Benutzername, Passwort, Bezeichnung)
Die Summenspaltenansichten bitte bei den Benutzern nicht andern, diese werden vererbt.
Wichtig: Objekt und Berechtigung kontrollieren und ggf. anpassen.

Zugewiesene Rechte eines Benutzers andern

Vorgang wie unter ,,einem bestehenden Benutzer ein Recht zuweisen* beschrieben ausflihren, wobei die

neue Rolle ausgewahlt wird.

Benutzer fur einen Zeitbereich sperren

Ein Benutzer kann flr einen bestimmten Zeitbereich gesperrt werden. Um einen Benutzer flr einen Zeitbereich
zu sperren, muss in der Gruppe "Sperre" eine neue Zeile mit dem gewtlinschten Zeitbereich angelegt werden

und mit dem grinen Hackchen bestatigt werden.

Benutzer sperren

@ Neuigkeiten rund um ALEX unser... & Alex-Benutzer: Alex1

Alex-Benutzer: Alex1

Allgemein |‘u"nr1 |Eis |DK |=:_
Surnmenansichten
J‘m 1
Besetzungsreports MDE'DE'EDED MDE-DE-EDED h&ﬁ ﬁ
Sperre
Konto-Report

Selbstbedienungsbenutzer

Wenn ein Benutzer gesperrt ist, erscheint bei dessem Einstiegsversuch folgendes Fenster:

Anzeige der Sperre beim Einsteigen
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ALEY X

Benutzer »Alex < ist im Leitbereich >03.09.2020 0:00 - 05.09.2020 0:00< gesperrt.

Zugewiesenes Recht eines Benutzers |6schen

Programmpunkt ,, Alex-Benutzer* auswahlen
»Suche Alex-Benutzer” fir Suchbegriff
Benutzer mit Doppelklick 6ffnen

Rolle mit dem Léschsymbol 2 entfernen

Benutzereinstellungen: Ausfihren verhindern

Bei allen Benutzern gibt es eine Gruppe "Konto-Report". In dieser befinden sich folgende Properties:
Automatisches Ausfihren verhindern

Vor Ausfuhren abspeichern erzwingen

Nahere Informationen finden Sie hier Benutzereinstellungen: Ausflihren verhindern

Selbstbedienungsbenutzer

Wie Selbstbedienungsbenutzer angelegt werden finden Sie hier Selbstbedienungsbenutzer

Dienstplan 6ffnen

Der Dienstplan kann auf verschiedene Arten gedffnet werden. Die einfachste Variante ist der Weg Uber den
»,Zuletzt verwendet” Navigatorpunkt.

Zuletzt verwendet

Hier werden die 20 letzten Objekte (Plane, Mitarbeiter, Reports, etc.) angezeigt, die vom Benutzer gedffnet
wurden. Im Normalfall befindet sich somit der letzte bearbeitete Dienstplan an oberster Stelle. Dieser wird
durch Klick auf d