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Dienstplaner WEB

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

auf ALEX® im WEB. Sollten Sie mit der Windows Version arbeiten, verwenden Sie bitte die ALEX®-Windows
Hilfe fir Dienstplaner.

Inhaltsverzeichnis
1 BildSCRITMAaUTD@U Lot aren 2
I R} V] =Y 0 0 0 =T o U PP UPRPIN 2
1.2 WErKZEUQGIEISEE ..ottt ettt e et ettt e e ettt e e e et et b e e e e e e b e e e e e e b e e e e e s 2
I -1V T I L (o] T T TSP 2
A D IT=T g 151 o =Y Ie ) i 1] o HE PSP TPPPPPTTRTPPPPIN 5
2 AN | 1Y w4 sV =Y V=T o o [ PPN 5
2.1.1 Suche Dienstplan flr StatusUbersiCht ... e e e e e 5
2.2 UDEr @anderen DIENSEPIAN ....ociieiiiieie ettt ettt e e e et e e ettt e e et e e et e e e st e e s et e e e s et e e e e ereeeeseneeas 6
3 Dienstplan allgemeiner AUTDAU ... e 6
4 DienStPlan DA DEIEEN oo e 7
o R 1Y [o U T g o 1 (=] 1 = PRSP 7
4.2 BildSChirmAarsteIIUNG ..oiiuiiiiiiii e e et e et 8
4.2.1 Einzeilig / zweizeilig, ZellengroBe und Zellenbreite ... 8
4.2.2 Sonstige BildschirmeinStelIUNGEN ........uui it e e e et e e e e e e aaees 8
e B YU a1 aT=T = 1= Ll o | PSPPSR 9
4.4 NamenssPaltenanSICNT oo et e e e e e e e eaaans 9
I ) =Y o Y=Y L= Yo T =T =T o PSPPSR 10
4.6 KOMME-/GEht-ZEItEN GNAEIN Louiiiiii e e e e e e e e e e et e e et e e aaes 10
A D 11T o 15 I o] o] 1T =T o TSP PUPPPTTTRTUPPPIN 10
I B 1= o 1y = U =Y of o [PPSR 12
4.9 Wochenzeitmodell @INEragen ... et e et e et et e e e e ra e e e e erb e aaee 13
4.10 Kommt/Geht EiNtrag KOPIEIEN ....... ittt ettt e e et e e e e e et e e e e e esba e aaaeees 14
o R o To] AU 1 (=11 (U] o IR TP TUPPPTTRRTPPPPIN 14
O O A U =Y e o TN oY= T o = TP 14
4,11.2 Uber die NAMENSSPAILE ...iiviiiiuieiiiii et e et ettt et e e et et e e et e e ete e e st e e e te e e eteesrteeeteesrbeeeneeesseeeans 15
4.12 MONAESPIAN ArUCKEN ot et ettt e et et et et e e et et e et e e e et e e et e eenes 15
4.13 DiIienstplan SPEICNEIN .o ettt e eaas 16
I =1 a1 =TT o] 1= o [T P T TPPPT PRI 16
oI A =Y a1 1] o =Y T o . =L 16
(SIS = LU 1= o =Y o o = PPN 18
A DI =T 0136 o1 F= T = o 1T ol ] 1] =T o T 19
7.1 Stempelfehler bearbeiten ... 19
7.2 Tagesiuberstunden bearbeiten ... 19
7.3 Wocheniiberstunde bearbeiten ... 20
A 0 11 VA =1 o o [ TSP 22
7.5 ADSCHIUSSDUCHUNGEN ooeiii ettt e e e et e e et e et e e et e e eaaneaenneee 24
A S o g =Y (=T a1 (=P 25
7.6.1 LohnartensChNItESTEIIE ...t e et 26

Bit Factory Software GmbH alex@bitfactory.at 043 (0) 7252/82685-0 Seite 1 von 26


https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Dienstplaner
https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Dienstplaner_Kompakt%C3%BCbersicht_Windows
https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Dienstplaner_Kompakt%C3%BCbersicht_Windows

Dienstplaner WEB

Bildschirmaufbau

Bildschirmaufbau

HI Y@ Systemmeni
'ALEX—W m [ April 2021, Planung, Bit Facto... ‘
Allgemein Ausdruck——— —Dienstolan —Service— ﬁErwsiterumen“
[JBraaanr e 2 OHXQO" | 39 Werkzeugleiste
L T T
April 2021 Do Fr 88 So Mo Di Mi Do Fr [88 So Mo Di Mi Do Fr 88 So Mo Di Mi Do Fr.So% Di Mi Do Fr
Bit Fact 01 02/03 04 0506 07 08 09 [10] 11 12 13 14 15 16 i 18 19 20 21 22 23 [24 25 74127 28 29 30 =
= | m m i d I .
Planung 3 g 2
Gruber 123432 B ] ] ]
Anton . 1 1 .
Wiicer TS B Arbeitsblatt Il
..
Navigator
Systemmeni

Das Systemmenu umfasst folgende Punkte:

® Programmausstieg
® Navigator ein-/ausblenden

Andern des ALEX®-Passworts
Ruckgangig

Wiederherstellen

Speichern

Objekte neu laden
Sonderfunktionen

Hilfe 6ffnen

Werkzeugleiste

In der ,,Werkzeugleiste” kdnnen unterschiedliche Aktionen wie Drucken, Druckvorschau, etc. ausgewahlt
werden. Die Werkzeugleiste unterteilt sich in einzelne Gruppen: Allgemein, Ausdruck, Dienstplan, etc. Die
Werkzeugleiste wird automatisch an den jeweiligen Programmpunkt angepasst. Die Werkzeugleiste ist
interaktiv und passt sich an den jeweiligen Programmpunkt an.

Ansicht Werkzeugleiste im Dienstplan

Allgemein - - - Ausdruck 1 —Dienstplan———————— —Service Erweiterungen 1
0 A A= @ B OEXROOr || v [ HrO0 | 2r]OEmA

Navigator

Es kénnen drei verschiedene Navigatoransichten fir die Bearbeitung gewahlt werden. Ein Wechsel erfolgt Gber
den Pfeil rechts neben dem Navigator-Symbol.

Navigatoransichten

@T L oo . 11

Mormalansicht

Stammdatenansicht

. Anpassungsansicht
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Abhangig von der eingestellten Ansicht sind die verschiedenen Navigatorpunkte (Zuletzt verwendet, Personal,

Dienstplan, etc.) sichtbar. Der Navigator kann jederzeit durch Klick auf das Navigator-Symbol @" im
Systemmenu ausgeblendet werden.

Die zuletzt verwendete Navigatoransicht wird fir den jeweiligen Benutzer gespeichert und beim nachsten
Programmstart angezeigt.
® Die Normalansicht zeigt die Grundfunktionen fur die Planungsverantwortlichen und wird kompakt

gehalten.

Die Stammdatenansicht bietet erweiterte Funktionen flr Supervisoren. Zusatzlich zu den
Programmpunkten, die in der "Normalansicht" angezeigt werden, kommen hier noch stammdaten- und
abrechnungsrelevante Programmpunkte hinzu.

® Die Anpassungsansicht beinhaltet alle Programmpunkte.

Normalansicht Stammdatenansicht Anpassungsansicht

GMv 4 D«

¢ zuletzt

I
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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 letzten 20 Objekte (Plane, Mitarbeiter, Reports, etc.) angezeigt, welche vom Benutzer getffnet
wurden. Im Normalfall befindet sich somit der letzte bearbeitete Dienstplan an oberster Stelle. Dieser wird
durch Klick auf den Eintrag getffnet.

Navigator: letzte Eintrage

EZseptember 2021, nicht
erzeugt, Bit Factory

,ﬂ.ugu'st 2021, nicht erzeugt,
Bit Factory

Eauli 2021, nicht erzeugt, Bit
Factory

Euni 2021, nicht erzeugt, Bit
Factory

EMai 2021, nicht erzeugt, Bit
Factory

,ﬂ.pril 2021, Planung, Bit
Factory

[Bit Factory

ElMuster Maximilian, 154255

— c

Suche Dienstplan fur StatustUbersicht

Im Navigator beim Punkt "Dienstplan" auf die Lupe klicken.
Es 6ffnet sich "Dienstplan fir Statustbersicht".
Beim "von"-Datum" kann entweder Uber direkte Eingabe oder Uiber das Kalendersymbol der gewlinschte
Monat ausgewahlt werden.
® Danach kann der Dienstplan mit Doppelklick gedffnet werden.

Dienstplan suchen in der Statusibersicht
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J “r Dienstplan fir Statusibersicht

Allgermein Ansicht—
BRshEs | EE

Ansicht (#l STATUS, Plan, Uberleitung

von 01042021 |

Plan |

Wy Ausfohren |

¥ Status: Planung

Bit Factory

Uber anderen Dienstplan

Befindet man sich bereits in einem Dienstplan der Planungseinheit, kann mit Klick auf die Pfeile von
»Vorherigen 6ffnen” oder ,,Nachsten 6ffnen“ der Vormonat oder Folgemonat dieser Planungseinheit
gedffnet werden. Diese Symbole sind in der Gruppe ,Dienstplan* in der Werkzeugleiste zu finden.

Vorherigen/Nachsten
offnen

@~ B~

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.

Mehrere Monate
offnen

@w~-o00lc

Hai 2011 |

Juni 2011

August 2011

September 2011
Oktober 2011
November 2011
Dezember 2011
Januar 2012
Februar 2012
kAdrz 2012

April 2012

Dienstplan allgemeiner Aufbau

Dienstplan Aufbau
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Muster 154255 B 100,00 100,00100,00100,00
Maximilian sl | Arbeitsblatt
Summenansicht
Namens-
spalte
8:00-12:00, 14:00-18:00, 8,00h B B B O
8:00-13:00, 14:00-18:30, 9,50h B - - _
8:00-12:30, 14:00-20:00, 10,50h B Besetzungsfenster
8:00-13:00, 5,00h B
I - | |
PU SU K ZA A U FB T 1374 W1 D HLT
; Sonder-
Planungscodes Dienste Aufgaben
abrechnungen

I

Dienstplan bearbeiten
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.

Multifunktionsleiste

] April 2021, Planung, Bit Facto...
Allgemein Ausdruck Dienstplan ———————— —Service Erweiterungen
(vt e T OHXQO | v @00 2| OEma
April 2021 Do Fr [§al So Mo Di Mi Do Fr [§a So Mo Di Mi Do Fr [Sal So Mo Di Mi Do Fr [8a So 4 Di Mi Do Fr

: 01 0203 04 05 06 07 08 09 [10] 11 12 13 14 15 16 [17] 18 19 20 21 22 23 24 2526 27 28 29 30
Bit Factory . . . .
Planung
Gruber 123432 [ ] [ | [ ]
Anton o . . .
Muster 154255 B B B
Maximilian BUg . . .

Meldungsfenster

Wenn Texte bzw. Abrechnungshinweise, leichte oder schwere Fehler flr einen Mitarbeiter entstehen, wird dies
durch ein Symbol in der Namensspalte angezeigt. Mittels Tooltip der Namensspalte kann das Meldungsfenster
ausgelesen werden.

Hinweis

o

Text oder einfacher Abrechnungshinweis
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Warnung

s,
ok |

Leichter Fehler

Schwerer
Fehler

(%]

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

Beispiel Tooltip

Alexander Mustermann, 1

Wache 10 van 03,03, 2008 bis 09.03.2008
Fr 07,03, 2008 Werktag
Maximale Arbeitszeit yon 10,00 Stunden Gberschritten!

LB L E R ] ihwmr lea BB R L B e

Beispielhaftes Tooltip in der Namensspalte mit einem schweren Fehler.
Bildschirmdarstellung
Einzeilig / zweizeilig, ZellengréRe und Zellenbreite

Plan Ein
/Mehzeilig

d

Durch Klick auf ,,Plan Ein/Mehrzeilig* kann schnell und einfach zwischen einer ein- bzw. zweizeiligen
Dienstplandarstellung gewechselt werden. Dieses Symbol ist Teil der Gruppe ,,Allgemein“.

ZellengroRe
@ @

Die ZellengrofRe des Arbeitsblattes kann mittels Klick auf ,,Zellen groBer* bzw. ,,Zellen kleiner* verandert
werden. Diese Symbole sind ebenfalls Teil der Gruppe ,Allgemein*.

Zellendarstellung

Die Zellenbreite des Arbeitsblattes kann mittels Klick auf ,,Zellen breiter”, ,,Zellen schmaler®, ,,Zellen
hoher“, ,,Zellen niedriger”, ,,weniger Zeilen“ verandert werden. Diese Symbole sind ebenfalls Teil der
Gruppe ,,Allgemein“.

Sonstige Bildschirmeinstellungen

Alle Ubrigen Bildschirmeinstellungen werden durch direkten Klick auf den Bildschirm a W angezeigt.

Bit Factory Software GmbH alex@bitfactory.at 043 (0) 7252/82685-0 Seite 8 von 26


https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Datei:Zellen%C3%A4nderungen.png
https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Datei:Warnung.png
https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Datei:SchwererFehler.PNG
https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Datei:Tooltip_Namensspalte.png
https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Datei:Plan_einmehrzeilig.png
https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Datei:Zellengroesse_Web.png
https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Datei:Bildschirmeinstellung_Symbol_Web.PNG

Dienstplaner WEB

Sonstige Bildschirmeinstellungen

Bildschirmeinstellungen bearbeiten

Planansicht | Fadenkreuz IRCL Ul Kalender | Legende

Hintergrundfarbe Samstag I, &

Di., Do. u. Samstag mit gleicher Hintergrundfarbe? [

Hintergrundfarbe Sonn-/Feiertag |i§-‘

Hintergrundfarbe spezielle Tage I, <&

Hier kann z.B. die Farbe der Tage verandert werden.

Summenansicht

Die eingestellte Summenansicht am rechten Bildschirmrand (Dienstplan) kann verandert werden. Die
unterschiedlichen Summenansichten kénnen wie folgt ausgewahlt werden:

® Rechte Maustaste in der Summenduberschrift im Dienstplan
® “"Andere Ansicht auswahlen" im Kontextmeni anklicken

Summenansicht andern

0%

%
S I

Woche in den Summen anzeigen

DRZV g.U
MSa||

Tag in den Summen anzeigen

120 =+ Andere Ansicht auswahlen

# nachwvorne

TAM™

® Doppelklick auf die gewlinschte Summenansicht

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 bearbeitet die obere Zeile der Namensspalte (bei zweizeiliger Darstellung) oder

die Zeile bei einzeiliger Darstellung
® Klick auf die zweite Zeile bearbeitet die untere Zeile der Namensspalte (bei zweizeiliger Darstellung)

® Klick auf ,,Andere Ansicht auswahlen“
® Doppelklick auf die gewlinschte Namensspaltenansicht

Namensspalte andern
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Apl’“ 2021 % Personal filtern nach »
Bit Factory v Andere Ansicht auswihlen Abgefragter Typ W Namenspaltenansicht
Planung S§ Spaltenauswahl bearbeiten Ansicht W ANSICHTENGRUPPE, Bezeichnung
Gruber 12343 @ spalte entfernen suchbegrift |
Anton o I S
@ ansicht umbenennen Wy Ausfuhren
Muster 15425 & Ansichtengruppe andern
Maximilian BUg e
© Neue Ansicht erzeugen Bezeichnung
1

¥ Ansichtengruppe: zzz leere Ansichtengruppe
zzz Kurzname (Perscnal)
zzz Kurzname [Perscnal), Kurzzeichen (Personal, Berufsgruppe)
zzz Vorname (Personal)
zzz Vorname (Persenal), Info Wochensall
zzz Vorname (Personal), Kurzname (Personal)
zzz Vorname (Personal), Kurzzeichen (Personal, Berufsgruppe)

zzz Vorname (Personal), Personalnummer (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 einem roten Rahmen unterstitzt.

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

Mitarbeiter sortieren

April 2021 Do Fr - So Mo

Bit Factory o1 02 - 04 05
Planung -
]
% ]
Muster 154255 [ ]
Maximilian BUg -

Die Reihenfolge der Mitarbeiter kann auch mit der rechten Maustaste verandert werden. Klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf den Namen des Mitarbeiters und wahlen Sie ,,nach vorne“ bzw. ,,nach hinten“.

Kommt-/Geht-Zeiten andern

Die hinterlegten Zeiten eines Dienstes kdnnen verandert werden, indem Sie einen Rechtsklick auf den
eingetragenen Dienst beim Mitarbeiter machen und "Kommt/Geht bearbeiten" auswahlen. Es wird nun die
Kommt-/Gehtzeitenmaske gedffnet.

Die Zeiten kdnnen in dieser Maske verandert werden.

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”.
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Dienst kopieren
& Kommt/Geht bearbeiten
) Kommt/Geht racksetzen
M Loschen
Aufgaben léschen b

Planungscode |dschen

Text erfassen

L

Spezielle Tageswerte

Zeitstempelverarbeitungsverlauf &ffnen »

Dienst kopieren auf

#p Dienst tauschen mit

&3 Aufanderen Plan verleihen

[ Muster ibernehmen »
i Personal auf anderen Plan wechseln

@ Stationszutsilung beenden

@ Austritt

Urlaubschein drucksn

-

Verflgbares Personal anzeigen
Anderungen fr Tag
Mit Planungscode markisren

Ab hier auf Plan

© O«

Stationszuteilung verlangern

Auf 'Soll' mit Planungscode auffillen
Selektion fixiersn

Alle Summen anzeigen

Zeitstempel dbernehmen

& M@

Zeitsternpel anzeigen
Sollzeit eintragen
Stempel manuell erfassen

Kartennummer erfassen

Dienst kopieren
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Personal fir Zuteilung Plan="Bit Factory '[01.05.2021 - 31.05.2021]

Ansicht 1 Zuname, Vorname, Personalnummer, Beschaftigt, Karenzierung
Plan [ Bit Factory

wn (o2 )@

bs  [iosz0m Jm

Wy Ausfithren

Gruber Anton 123432 abk 01.04.2021
Muster Maximilian 154255 ab 01.04.2021

® Doppelklick auf den Mitarbeiter, auf den kopiert werden soll

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.

Diensttausch

Zwei Mitarbeiter kdnnen 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” durchzufiihren.

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

Dienst tauschen mit

Bit Factory Software GmbH alex@bitfactory.at 043 (0) 7252/82685-0 Seite 12 von 26


https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Datei:Dienst_kopieren_Mitarbeiter.png

Dienstplaner WEB

% Kommt/Geht bearbeiten
) Kommt/Geht ricksetzen
M Loschen
Aufgaben léschen b
Planungscode |&schen
| Texterfassen
w Speziells Tageswerte
Zeitstempelverarbeitungsverlauf &ffnen  p;
Bl Dienst kopieren auf
£&3 Aufanderen Plan verleihen
B Muster ibernehmen 4
& Personal auf anderen Plan wechseln
@ Stationszuteilung beenden
@ Austritt
3} Urlaubschein drucksn
verflgbares Perscnal anzeigen

Wi
ol

Anderungen fr Tag

& Mit Planungscode markieren

gy Ab hier auf Plan

&) sStationszuteilung verlangern
Auf Soll' mit Planungscode auffillen
Selektion fixieren

E] alle Surmmen anzeigen

{3 Zeitstempel Ubernehmen

Zeitstempel anzeigen

Sollzeit eintragen

Stempel manuell erfassen

Kartennummer erfassen

Doppelklick auf den Mitarbeiter, mit dem getauscht werden soll.
Die beiden Dienste der Mitarbeiter werden nun ausgetauscht.

Wochenzeitmodell eintragen

Wenn Mitarbeiter nach einem Dienstrad arbeiten, kann dieses Dienstrad einmalig eintragen und hinterlegt
werden. Details siehe Wochenzeitmodell-Generator.
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Kommt/Geht Eintrag kopieren

Es besteht die Méglichkeit, 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.

Einfaches Eintragen von Kommt/Geht-Zeilen bei mehreren Mitarbeitern

Werkzeugleiste - Eintragen Zeit und Planungscode eintragen
o [ | 2 | |
'\::: v Y a¥

I{ummﬂ-ﬁeht einstelicn Eh |§1§e|1c | G J ﬂ ﬂ @ Fortbildun | @ Stammplan |

2| 2| o| w| o] x|

® Um die definierte Kommt/Geht-Zeit bei den Mitarbeitern einzutragen, klicken Sie in der Werkzeugleiste auf
die Uhr -> Ihr Mauszeiger verandert sich.
Nun Iasst 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 einen Dienst/Planungscode auf.

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

Poolzuteilung

Der Mitarbeiter kann durch eine Poolzuteilung auf eine andere Stationen verliehen werden. Mittels
Poolzuteilung kann ein Mitarbeiter auf mehreren Dienstplanen aufscheinen und eingeteilt werden. Dies ist auf
verschiedene Arten mdglich.

Uber das Arbeitsblatt

Es gibt die Moglichkeit, den Mitarbeiter einzelne Tage auf eine andere Station zu verleihen:

® Tage markieren, an dem der Mitarbeiter verliehen werden soll. Klick mit der rechten Maustaste auf die
markierten Tage und Feld ,,Auf anderen Plan verleihen* auswahlen.

auf anderen Plan verleihen
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L~ : % Kommt/Geht bearbeiten
ALEX Blog - Mai 2021, nicht erzeugt, Bit F... @ Kommt/Geht riicksetzen
Allgemein 3 Loschen |
|7E E' S, BY@Y Y @ x Aufgaben léschen 3
: Planungscode l6schen |
Mai 2021 sa So [Mg| Di Mi Do . :
& Text erfassen
Bit Factory 01 0203 04 05 06 _ _ |
. & Spezielle Tageswerte
nicht erzeugt
Zeitstempelverarbeitungsverlauf &ffnen »
T
Gruber 123432 BR Dienst kopieren auf
Anton )
#» Dienst tauschen mit
Muster 154255
e ere .. - Auf anderen Plan verleihen
Maximilian BU
B Muster Gbernehmen [
df Personal auf anderen Plan wechseln
@ Stationszuteilung beenden

® Es offnet sich ein Fenster, in dem die gewlinschte Station, auf die der Mitarbeiter verliehen werden soll,
ausgewahlt werden kann.
® Gewiinschte Planungseinheit auswahlen und 'Offnen’' Klicken.

Uber die Namensspalte

Mit rechte Maustaste auf den Mitarbeiter in der Namensspalte kann die Poolverleihung ebenso eingetragen
werden.

Poolverleihung Namensspalte

dl - - -
% % Suche nach Personal

#= nachvorne

[ Bearbeiten

. - "
pezie

Monatswerte

]
[14)

¢

#® Info Lohnarten

[E Texterfassen

£t Auf anderen Plan verleihen
@ Austritt

Jahresplan &ffnen

Danach kénnen das gewlinschte Datum und die gewlinschte Planungseinheit hinterlegt werden, auf der der
Mitarbeiter zusatzlich aufscheinen soll.

Monatsplan drucken

Beim Drucker mit dem grinen Hackerl kénnen die allgemeinen Druckeinstellungen hinterlegt werden. Der
Ausdruck wird durch Klick auf den Button ,,Drucken* der Gruppe ,, Ausdruck* gestartet. Es 6ffnet sich ein PDF
als eigene Registerkarte im Browser, das ausgedruckt werden kann.
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Ausdruck

Ausdruck———

v v

Weitere Infos bzgl. Ausdruck finden Sie unter Druckeinstellungen

Dienstplan speichern

Die Anderungen werden (ber das Diskettensymbol im Systemmenii gespeichert. Wichtig: Anderungen immer
laufend speichern!

Speichersymbol

=

Jahresplan

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

Jahresplan
2022 sa So Mo Di Mi Do Fr 88 so Mo Di Mi Do Fr [Sa So Mo Di Mi Do Fr |88 so Mo Di Mi Do Fr [Sal so Mo
Cruber Anton, 123432 01 02 03 04 05 06 07.09 10 11 12 13 14 . 16 17 18 19 20 21 . 23 24 25 26 27 23.30 31
[ | [ | [ | [ |
Januar nicht erzeugt . . . .
Bit Factory B B B ]
Februar nicht erzeugt . . . . ><><><
Bit Factory . . . . ><><><
Marz nicht erzeugt . . . .
Bit Factory . . . .
April nicht erzeugt . . . . .><
Bit Factory . . . . .><
Mai nicht erzeugt . . . .
Bit Factory . . . .
Juni nicht erzeugt . . . . ><
Bit Factory . . . . ><
Juli nicht erzeugt . . . . .
Bit Factory . . . . .
August nicht erzeugt . . . .
|| Bit Factory . . . .
|| september nicht erzeugt . . . . ><
Bit Factory . . . . ><
Oktober nicht erzeugt . . . . .
Bit Factory . . . . .
November nicht erzeugt . . . . ><
| Bit Factory . . . . ><
Dezember nicht erzeugt . . . . .
Bit Factory . . . . .

Jahresplan 6ffnen

Jahresplan uber Dienstplan 6ffnen

® Klick mit der rechten Maustaste auf den Namen in der Namensspalte
® Jahresplan 6ffnen

Jahresplan Uber Dienstplan 6ffnen
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Mai 2021 Sa So [Mg Di Mi Do Fr &
Bit Factory 01 02 /g3 04 05 06 07 ¢
nicht erzeugt I
W % T ’
@ Suche nach Personal
Maximilian ™ Searbeiten

& Spezielle Monatswerte

@ Info Lohnarten

[E| Text erfassen

&3 Aufanderen Plan verleihen
@ Austritt

Jahresplan éffnen

EY Meues Persona

% Stundennachweis &ffnen

Jahresplan uber Personalsuche 6ffnen

® Den Mitarbeiter in der Personalsuche suchen und mit rechter Maustaste "Jahresplan 6ffnen" auswahlen:

Jahresplan Uber Personalsuche 6ffnen

Abgefragter Typ @ Personal

Ansicht i Zuname, Vorname, Personalnummer, Beschaftigt, Karenzierune

Suchbegriff | gru
von 01052021 |[M
bis 22021 ([

Beschaftigt

Wy Ausfuhren & GCruber Anton, 123432 bearbeiten

ta Eigenschaft importieren

Loschen umschalten I
Zuname f Vorname L) = '
Gruber Anton Stempel manuell erfassen |
Personalnummer auf Kartennummer kopieren
Kartennummer konvertieren

Kartennurmmer erfassen

Jahresplan &ffnen

Jahresplan aus Personalstamm o6ffnen

® Im Personalstamm auf das Symbol "Jahresplan 6ffnen" in der Werkzeugleiste klicken:

Symbol Jahresplan
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Allgemein Verwelse Berechtigungen Personal
B | e B T
% e |  |[@sa

Personal: Gruber Anton, 123432 ||E-,cl'|e ‘91_35_2321 KL -
JAIIgemein Urlaub in Stunden J Inaktivzeiten J| Intelligenter Stundennachweis § 'Kommt/Geht' Darstellung

Personalnummer |123432 | gr
Zuname |Gruber | ﬂ
vorname |ﬁ\ntcn |

&

Titel vor Name | | J

Titel nach Name | |

[

& l:;'z ' l.’;f

Berufsgruppe v

EVANGELISCH o

' f;:

Bei Monaten mit 30 oder weniger Tagen werden die nicht existenten Tage mit einem schwarzen X dargestellt (z.
B. 31. April/Juni).

Jahresplan Darstellung

2021 Do Fr.So Mo Di Mi Do Fr.SoMo Di Mi Do Fr .50 Mo Di Mi Do Fr.SoMo Di Mi Do Fr
Gruber Anton, 123432 o1 02.04 05 06 07 08 09. N 1213 14 15 16 . 18 19 20 21 22 23.25 26 27 28 29 30

April Planung .

N N N

Bit Factory . . . .
Mai nicht erzeugt T . . . .
|

Bit Factory

N | N
Juni nicht erzeugt . . . .
Bit Factory . . . .

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

XX XX

Statustreppe

Alex® arbeitet mit folgenden Bearbeitungsstatus:

Versiegelt: Plane vor dem Stichtag der Datentbernahme, falls Version 6.5 verwendet wurde.
Abgeschlossen: Abgeschlossene und an die Lohnverrechnung Ubergeleitete Plane.

Ist: Istdienstplan (2. Zeile)

Plan: Solldienstplan (1. Zeile)

Nicht erzeugt: Plane, die noch nicht erzeugt wurden.

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

Statuswechsel
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WICHTIG: Der Planstatus muss immer chronologisch nach vor bzw. zuriick versetzt werden. D.h. wenn z.B. der
Janner im Status Planung ist, kann der Februar nicht im Status Ist sein.

Weitere Informationen zur Statustreppe: Statustreppe

Dienstplan abschlieBen

Um den Dienstplan am Monatsende abschlieBen zu kdnnen, sind folgende Punkte zu beachten:

Alle Anderungen im Ist miissen eingetragen sein

Alle Stempelfehler sind zu korrigieren

Im Anlassfall Tages- und Wochenuberstunden bearbeiten

Wenn DRZ-Ende "rote Summen" in den D-Konten bearbeiten

Abschlussbuchungen ausfuhren (ersetzt Pkt. 3 und 4!), wenn diese hinterlegt sind (von Kunde zu Kunde
unterschiedlich)

Kontrolle/Ubermittlung der Lohnartenliste

7. Statuswechsel in "abgeschlossen" durchfihren

vk wNE

o

Stempelfehler bearbeiten

Details zur Nachbearbeitung von Stempelungen unter Stempelnachbearbeitung.

Tagesuberstunden bearbeiten

Bei Entstehung von Tagesuberstunden wird der jeweilige Tag mit einem roten Unterstrich im Ist-Dienstplan
gekennzeichnet. Zudem ist in der Namensspalte ein schwerer Fehler ersichtlich.

Darstellung Tagesuberstunden

Mai 2021 sa | so % Di Mi Do Fr - So Mo Di
9

Bit Factory o1 02 04 05 06 n?- 09 10 N

-
T
-

Muster 154255|Gruber Anton, 123432
- - Ergebnis nicht vollstandig bearbeitet:
Maximilian BU@|  DRz-Bilanz Uberstunden Rest 100% (D 100%) = -141,00

Woche 18 von 03.05.2021 bis 09.05.2021
Mi 05.06.2021 Werktag({Osterreich)
Micht bewertete Tagesiberstunden: 1
srmwmmerr Schwerer Fehler = ===

Die dargestellte 1 Stunde muss bearbeitet werden. Diese kann je nach hinterlegter Abrechnung mit einem
Zuschlag gutgeschrieben, mit Zuschlag ausgezahlt oder bspw. nur der Zuschlag ausgezahlt werden. Die
Bearbeitung erfolgt nach folgenden Schritten:

® Rechte Maustaste auf den Tag mit der Tagesiiberstunde
® Klick auf "Dienstende oder Dienstbeginn mit Planungscode markieren":

TagesuUberstunden bearbeiten
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Gruber
Anton

123432
(%]
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1 8§ Aufanderen Plan verleihen
3 [ Muster dbernehmen 3

o Personal auf anderen Plan wechseln
@ stationszuteilung beenden
@ Austritt

Urlaubschein drucken

Verfugbares Personal anzeigen

o

o]

Anderungen fir Tag
& Mit Planungscode markieren

i@ Ab hier auf Plan

O O

Stationszutsilung verlangern

Dienstbeginn mit Planungscode markieren

Dienstende mit Planungscode markieren

® Auswahl des zutreffenden Planungscodes zur Bearbeitung der Stunden, diesen mit Doppelklick auswahlen:

Tagesuberstunde mit Planungscode markieren

TE ey

[ -

TU Tagesiuberstunden

® TagesuUberstunden ist mit Planungscode markiert

nach Lage gutschreiben

Die Tagesuberstunden ist nun mit dem zuvor gewahlten Planungscode markiert, der rote Unterstrich ist
aufgehoben und es erscheint kein Fehler mehr in der Namensspalte:

W
%0405060?

Darstellung bearbeitete Tagesuberstunde

Se Mo Di Mi Do Fr

Wocheniiberstunde bearbeiten

T

08:00-12:00
13:00 - 19:00

+3,00 5td.

Total = 11,00 5td.

Anton Gruber, 05.05.2021, T 8:00-12:00, 14:00-18:00, 8,00h

19:00 - 20:00 Tagesiberstunden nach Lage gutschreiben

Bei Entstehung von Wochenulberstunden wird die jeweilige Wochen mit einem roten Unterstrich im Ist-
Dienstplan gekennzeichnet. Zudem ist in der Namensspalte ein schwerer Fehler ersichtlich.

Darstellung Wochenlberstunden
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Mai 2021 Sa So Mgl Di Mi Do Fr [§8a& Sc Mo Di
Bit Factory 01 02 /g%l 04 05 06 07 08 09 n
Ist

T, T, T 1T T

.
AR R

Cruber 123432 Muster Maximilian, 154255
Ergebnis nicht vollstdndig bearbeitet:
Anton o DRZ-Bilanz Uberstunden Rest 100% (D 100%) = -111,00

Woche 18 von 03.05.2021 bis 09.05.2021
Micht bawertete Wochenliberstunden: 1
ik S{:hv‘rerer Fehler dri i

Die dargestellte 1 Stunde muss bearbeitet werden. Diese kann je nach hinterlegter Abrechnung mit einem
Zuschlag gutgeschrieben, mit Zuschlag ausgezahlt oder bspw. nur der Zuschlag ausgezahlt werden. Die
Bearbeitung erfolgt nach folgenden Schritten:

® Rechtsklick am letzten Tag der Woche und "Wochenfehler-Stunden mit Planungscode markieren"

auswahlen:
Wochenuberstunden bearbeiten
Mai 2021 Sa | So Di Mi Do Fr - = Text erfassen
Bit Factory 01 02 /B3] 04 05 06 07 [O8] 5 <pecicie Tagecners

Zeitstempelverarbeitungsverlauf &ffnen »

Dienst kopieren auf

SEEE

% e T T T Dienst tauschen mit
Gruber 123432 T, T, 7T Aufanderen Plan verleihen
Anton L) T T T T Muster Ubernehmen >

d Personal auf anderen Plan wechseln

NN
00&EFESD

Stationszuteilung beenden
Austritt
)} Urlaubschein drucken

Werflgbares Personal anzeigen

J* Anderungen fur Tag
& Mit Planungscode markieren
@ Ab hier auf Plan

@ Stationszuteilung verlangern

Wochenfehler-Stunden mit Planungscode markieren

® Auswahl des gewlinschten Planungscodes aus der angefiihrten Liste:

Wochenuberstunden mit Planungscode markieren

i

r o]
-

CHE L Ly

TU Tagesuberstunden nach Lage gutschreiben
I WU auszahlen Wocheniiberstunde nach Lage auszahlen

® Wochenlberstunden sind mit Planungscode markiert

Die Wochenuberstunden sind nun mit dem zuvor gewahlten Planungscode markiert, der rote Unterstrich ist
aufgehoben und es erscheint kein Fehler mehr in der Namensspalte:
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Wocheniberstunden nach Bearbeitung

Mai 2021
Bit Factory

Sa | So
01 oz

7

v

Di Mi Do Fr-So Mo Di Mi Do Fr-5a Mo Di Mi D
04 05 06 07-09 10 11 12 13 14-15 17 18 19 2

Gruber 123432
Anton (1
DRZ-Ende

— = -

— A

= = =

T

O] TN L1

Maximilian Muster, 07.05.2021, T 8:00-12:00, 14:00-18:00, 8,00h
08:00 - 12:00

14:00 - 17:00

17:00 - 18:00 Wocheniberstunde nach Lage auszahlen

Total = 8,00 5td.

Am Ende vom Durchrechnungszeitraum mussen die Stunden des DRZ bearbeitet werden. Die angefallenen
Plus- oder Minusstunden der Mitarbeiter sind in den sogenannten "D-Konten" ersichtlich. Hier werden folgende

D-Konten unterschieden:

® D100%: Zeigt alle Plus- oder Minusstunden des DRZ an, welche ohne Zuschlag gerechnet werden.
® D125%: Mehrstunden einer Teilzeitkraft, die am Ende des Durchrechnungszeitraums mit 1:1,25 bewertet

werden kénnen.

® D150%: Stunden, die am Ende des Durchrechnungszeitraums mit 1:1,5 bewertet werden kénnen.

D-Konten
Mai 2021 Sa So[Ffg DI Mi Do Fr [83] So Mo Di Mi Do Fr [8a] So Mo Di
o1 02/ 4 05 06 07 (08109 10 T 12 13 14 [I8l 16 17 18 =l %
Bit Factory - - > = > ) & 8 §
\ B § B ¥ B g & 2 4 @
= a b3 s b3 a o o a |5 |5
Muster BU ;. T[T TIT[T T T TR T /| T | 7600 15200 16000 800 84,00 | 800
Veager, 77 ] T|T - T T - T  T| 800 7600 9600 2000 2800 -

Folgende Auswahlmaoglichkeiten sind grundsatzlich zur Bearbeitung der D-Konten vorhanden:

Bestatigen: Stunden werden mit jeweiligem Zuschlag weitergefiihrt

Rollieren: Stunden werden ohne jeweiligen Zuschlag 1:1 weitergeflhrt

Verfallen lassen: Stunden verfallen, werden weder weitergefuhrt noch ausgezahlt
Auszahlen: Stunden werden mit Zuschlag ausgezahlt

Zuschlag auszahlen: Nur der Zuschlag wird ausgezahlt

Die roten Summen in den D-Konten kdnnen direkt mit rechtem Maustaste beim einzelnen Mitarbeiter bearbeitet

werden:

Bearbeitung D-Konten
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=:i -
o (=1}
> — > S 3 R
N o = < N o o 2
24 v = + 24 = — —
(] = =2 b3 (@] (] (@] (@]
76,00 15200 T&GNNN 80N R4 NN q
Monatsfehler-Stunden mit Planungscode markisren
8,00 7e
Bestatigen
Rollizren
Verfallen lasse
Auszahlen
Zuschlag auszahlen
Bestatigen auf M150%
Aufwerten auf D200
& Spezielle Monatswerte
@ Zeitkontoumbuchung
konto neu aufrollen
&, Kontoumschlisseln

Hier kann entschieden werden, welche Aktion flr das D-Konto ausgewahlt werden soll. Nach der Eingabe der
jeweiligen Abrechnung erscheint am Dienstplan ein schwarzes Dreieck, dies ist ein Zeichen flir die Bearbeitung
der D-Konten. Im Tooltip ist ersichtlich, mit welcher Auswahl die Stunden eingegeben wurden.

Darstellung nach Eingabe im D-Konto

L
= 3 0 =
o & =) L )
o [ | un u'., N =]
— = = h-L o —
[a) [a [ 5 5 -y
L 76,00
- DRZ-Bilanz Uberstunden Rest 150%
DRZ-Bilanz Uberstunden Rest 150% Bestatigen: 8,00

Die getatigte Zeitkontoumbuchung kann jederzeit wieder rausgenommen werden. Dazu mit rechter Maustaste
auf das schwarze Dreieck klicken - "Zeitkontoumbuchung" auswahlen. Dann im nachstehenden Fenster die
Zeile mit dem roten X rausnehmen.

Zeitkontoumbuchung
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Zeitkontoumbuchung X

DRZ-Bilanz Uberstunden
) [Rest 150%, Bestatigen,
8,00

& DK| 3 ~Abbrechen

Die Bearbeitung der D-Konten kann auch fir mehrere Mitarbeiter gleichzeitig erfolgen. Dazu kénnen in der
jeweiligen Spaltentberschrift (D 100%/ D125%/ D 150%) mit rechter Maustaste folgende Mdglichkeiten
ausgewahlt werden:

® Alle Bestatigen
Alle Rollieren

Alle Verfallen lassen

Alle Auszahlen

Alle Zuschlag auszahlen

D-Konten fur mehrere Mitarbeiter bearbeiten

I nach hinten
= s , B Zellen breiter
< a | & zellen schmaler
o o~ | @ Zellenschmaler
— — 1
(a] (a] | 9 Spaltenauswahl bearbeiten

%]
i
=
m
i
=]
1
il
=]
T

@ Ansicht umbenennen
@ Ansichtengruppe andern
& Meue Ansicht erzeugen
§ Personal sortieren nach 3
r Personal filtern nach »
Alle Bestatigen
Alle Rollieren

Alle verfallen lassen

Alle Auszahlen

Alle Zuschlag auszahlen
Alle Bestatigen auf M150%

Alle Aufwerten auf D200%

Wenn bei allen Mitarbeitern die roten Summen in den D-Konten bearbeitet wurden, kann anschlieBend der
Dienstplan abgeschlossen werden. Wichtig: Wenn bei einem Mitarbeiter noch rote Summen aufscheinen, kann
der Dienstplan nicht abgeschlossen werden. In diesem Fall erscheint beim Statuswechsel eine Meldung, dass
das Ergebnis nicht vollstandig bearbeitet ist.

Abschlussbuchungen

Wenn Abschlussbuchungen hinterlegt sind, dann entfallen die vorherigen Arbeitsschritte (Tages- und
WochenUberstunden, DRZ-Ende bearbeiten).
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Mittels Abschlussbuchungen kann die Abrechnung automatisch nach den hinterlegten Abrechnungsdetails
erfolgen. Dazu einfach in einer Spaltentberschrift mit der rechten Maustaste klicken und "Abschlussbuchungen
ausfuhren" auswahlen. Dabei werden automatisch die hinterlegten Aktionen fliir Tages- und
Wochenuberstunden sowie die D-Konten ausgeflhrt. Nach Durchfuhrung der Abschlussbuchungen kann der
Dienstplan abgeschlossen werden.

Abschlussbuchungen ausfiihren

e
£ X 0 X
=] i ) . 2 =)
= o tn th o =
(m] (a] Woche in den Summen anzeigen

) Tag inden Summen anzeigen
) - @ Andere Ansicht auswéhlen

= nachworne

I nach hinten

m, Zellen breiter

ler

I
M

¥ | n schmaler
N9 Spaltenauswahl bearbeiten

Konto einfugen 3
&) spalte entfernen
® Ansicht umbenennen
{d Ansichtengruppe andern

& Neue Ansicht erzeugen

§ Personal sortieren nach 3
¥ Personal filtern nach 3
Alle Bestatigen

Alle Rollieren

Alle Verfallen lassen
Alle Auszahlen

Alle Zuschlag auszahlen
Umbuchungen ldschen

Abschlussbuchungen ausfihren

39 Zeitstempel Ubernehmen

Weitere Details zu den Abschlussbuchungen finden Sie unter Abschlussbuchungen.

Lohnartenliste

Nachdem der Dienstplan abgeschlossen wurde, kann nun die Lohnartenliste kontrolliert und an die
Lohnverrechnung Gbergeben werden. Diese kann in der Werkzeugleiste unter "Ausdruck" gedruckt werden.
Dazu neben dem Druckersymbol auf den blauen Pfeil nach unten klicken:

Ausdruck Lohnartenliste
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Mai 2021, Ist, Bit Factory - |

Allgemein Ausdruck Dienstplan
TTH () |';‘ | oW .
DE =t mrer 2 OEXOOr || grurlavmvo
L Dienstplan —
Mai 2021 Sa So Mg Di Mi Do Fr [8& So Mo Di  iDensioan S
01 02 /8% 04 05 06 07 [08 09 Einzelplan 1
Bit Factory - Jahresplan
Ist Summen
Meldungen B
Muster BU ;, T, )T, T |T T T | T| @ Aufgabenansicht
T T T - T T B Stundennachweis
Die Lohnartenliste kann dann gedruckt oder abgespeichert werden.
Lohnartenliste
Bit Factory 03.05.2021 13:30
Lohnarten fiir Bit Factory, Mai 2021 Seite 1
Stamm-Planungseinheit [Personal LA. [Bez. KoSt.| Wert|Gesamtwert
Bit Factory
Gruber Anton, 123432
Auszahlung 125% 20,00 20,00
Muster Maximilian, 154255
Auszahlung 150% &, 00 a,00

Lohnartenschnittstelle

Eine Lohnartenschnittstelle kann nur dann erzeugt werden, wenn diese Funktionalitat in Alex freigeschalten
wurde. Siehe LohnUberleitung automatisch (Web)
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