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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.
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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 Statustbersicht

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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1 [& April 2021, Planung, Bit Facto... L Karteileiste
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B I L e
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Bit Factory . ) X N > > 3;
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Planung g g E E E =
Gruber 123432 [ | [ ] [ ] O 120,00 120,00/120,00]120,00
anton ol N u n n
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.
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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
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% 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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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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Abschlussbuchungen

Die Abschlussbuchungen[l] sind eine
Programmfunktion, die Bearbeitungsschritte zum
Beheben ungeklarter Zustande ausfuhrt. Diese Schritte i EEEEEEEEEREE
kénnen

Ausgangslage

® Markierungen von Tages- und WochenUberstunden
mit hinterlegten Planungscodes oder
Fehlermarkierungen

sowie

® Umbuchungen fiir eingestellte Konten .
Ungeklarter Zustand durch:

sein. Die Abschlussbuchungen kénnen nur im Status ¢ Tagesuberstunden

"IST" durchgefiihrt werden. ® Wocheniberstunden
®  Minus- /Plusstunden aus dem DRZ
Mitarbeiter, deren ungeklarter Status anders als im

hinterlegten Schema aufgeldst werden soll, sind vor
AnstoRen der Abschlussbuchungen zu bearbeiten.

Sind alle ungeklarten Zustande aufgeldst, steht mit Wechsel auf den Status "ABGESCHLOSSEN" der Plan fur
die Lohnverrechnung bereit.

ACHTUNG:

Die Abschlussbuchungen fihren nach jedem Arbeitsschritt eine Neuberechnung durch. Bei einer gréfSeren
Anzahl ungeklarter Zustande kann dieser Vorgang langer dauern. Im WebUl ist es in solchen Fallen zwingend
notig, die Abschlussbuchungen im Hintergrund auszufiihren.

Inhaltsverzeichnis

1.1 AUFIUF der FUNKLION oo et e et et e e et e et e e e e e e e e e et e e enn e e eraaees 29
1.2 FUNKEIONSDESCNIEIDUNG .o e e e e e e e e e e e e 29
1.2.1 Abgreifen der STEUEIAATEN ... e e et 30
1.2.2 DurchfUhrung der Abschlussbuchungsschritte in festgelegter "Reihenfolge” ..........ccoiiiiiiiiiinnnnn. 31
I B =TT ] o1 1= [ PP PT PP TPPTTRPP 33
1.4 Konkrete Anwendungsfalle + LosungsmaglichKeiten ... 33
J ST T[] g o) (= o I PP PTPPPT PRI 33
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1.1. Aufruf der Funktion

Funktionsaufruf (iber die Summenspalten-Uberschriften
| o | I | |

- m

Woche in den Summen anzeigen E = § ﬁ § n

Tag in den Summen anzeigen ’a E E E E :1. :
5 <% Andere Ansicht auswihlen | | | | | |
1 . 500 IEXH| [ | | 600
B 5_— nach hinten | | | | | |
7 m | Zellen breiter | 500 | | -| | 750
7@  Zellen schmaler | | | [ | |
9% Spaltenauswahl bearbeiten | 2|0[)| | -| | 3,00

Konto einfigen 3
Spalte entfernen

Ansicht umbenennen
Ansichtengruppe dndern

Neue Ansicht erzeugen

-

Perscnal sortieren nach

X*0nNO

Perscnal filtern nach 3

Abschlussbuchungen ausfihren

Diese Funktion kann

® f{ir alle Mitarbeiter aus der Summenuberschrift direkt aufgerufen werden
® f{ir einen einzelnen Mitarbeiter in den Kontowerten angestoRen werden
® im Hintergrund ausgefiihrt werden
©  Freischalten dieser Funktion in den Systemeinstellungen - Abschlussbuchungen - "Geplante
Abschlussbuchungen aktivieren".
in der Summendtberschrift "Fir Abschlussbuchungen freigeben" wahlen
Nach Beendigung der Ausfihrung wird eine E-Mail an die beim Benutzer hinterlegte E-Mail-Adresse
gesendet

Abschlussbuchungen im Hintergrund ausfihren erméglichen

'Systemeinstellungen: dummy

Uberstunden
Abrechnung B - S —

Abschlussbuchungen  Planungscode fiir Tagesmarkierung N |
Kompatibilitdt  Planungscode fiir Wochenmarkierung J
HEHAL Specifikation Planungscode fir Monatsmarkienung N

Arbeitszeitgesetzprifungen
Geplante Abschlussbuchungen aktivieran - Ja

Schwerarbeitsverordnung

"Far Abschlussbuchungen freigeben" sichtbar

1.2. Funktionsbeschreibung

Steuerdaten Personalstamm
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Planungseinheit: Plan A

Allgemein I ” -I II i
Verwendete Werkzeuge

Soll Planungscode fur Tagesmarkierung 'j
Abrechnung | Planungscode fiir Wochenmarkierung '.i

Abschlussbuchungen Planungscode fir Monatsmarkierung "i

1.2.1. Abgreifen der Steuerdaten

Welche "Abschlussbuchungs-Steuerdaten" verwendet werden

® bestimmt zuerst der vererbt setzbare Parameter "Abschlussbuchungen", der am Personal abgegriffen wird.
® |st in den dort gefundenen Steuerdaten in Abschlussbuchungen fir Kalendermonat fir das
anzuwendende Monat auf andere "Abschlussbuchungs-Steuerdaten" verwiesen, werden diese verwendet.

Abschlussbuchungen fiir Kalendermonat

Abschlussbuchungen: Alles rollieren

cees VNt

Im Dezember werden andere

Abschlussbuchungen herangezogen
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1.2.2. Durchfihrung der Abschlussbuchungsschritte in festgelegter "Reihenfolge"

Buchungs-Typ Parameter

Planungscode fir Tagesmarkierung

Planungseinheit: Plan A

Allgemein

Verwendete Werkeeue |1

<ot | Planungscode fir Tagesmarkienung 0 Dberstunden auszahlen nach Lage

Abrechnung | Planungscode fir Wochenmarkisnung T}
Abschlussbuchungen | piay ngscode fir Monatsmarkieung
Arbeitszeitgesetzprafungen

Automatischer Pausenabzug | Tn98ods fur DRZ Fetlemarenung T}

Tagesmarkierung

Spezielle Fehlermarkierung

Abschlussbuchungen: Dienstbeginn: Tagesiiberstunden markieren

Bezsichnung Dienstbeginn: Tagesiberstunden markieren

Tages/Wochenfehlerimmer fir komplette Woche ) Ja
|Reierfoige | Buchungs Ty | Speiele Fehiemarkienng | Korto i Monatsmarkienng
el || Tagesmaricenung - e ]

o] 10| Tagesmarkienung | Denstbeqnn: Oberstunden auszehien nech Lage |

Planungscode fur Wochenmarkierung

Planungseinheit: Plan A

Allgemein

Wochenmarkierung

5o | Planungscods fiir Tagesmariderung T}

Abrechnung | Planungscede fur Wochenmarkienung (@ 0200 £ Oberstunden 200 %

Gl st - Planungscode fur Monatsmarkierung J
Arbeitszeitgesetzprafungen

P Pauserabzug Planungscode fir DRZ Fehlemarkierung

Spezielle Fehlermarkierung

Abschlussbuchungen: Spezielle Wocheniberstunden markieren

e Werkceuge Al cchotoctucden coriirz

 Bezeichrung Spezielle unden markieren
Tages /Wochenfehler immer fir komplette Woche ) Ja

‘ Rethenfc ‘ Bucht Typ |5peua<|e ‘ Konto fiir Monatsmarkierung ‘ Konte / Umbuchung
|@] | Tegesmatienng - | @ |@ )
[e]_w] 2 ) |@ (@

Steuerdaten Personalstamm fir Monatsmarkierung

Funktionsweise
Tagesfehler-Stunden Tage
werden mit dem am Dien:
Personal abgegriffenen, |Ausn
vererbt setzbaren Ausfi
"Planungscode fur Absc
Tagesmarkierung" am mark

DIENSTENDE markiert.

Die Spezielle Alle "
Fehlermarkierung wird Tage
auf jeden Tag mit T

angewendet. Dabei wird umag
geprift, ob es an diesem

Tag einen Fehler gibt,

den die

Fehlermarkierung

beheben kann. Trifft dies

zu wird die

Fehlermarkierung

angewendet.

werden Wochenfehler-
Stunden mit dem, am
Personal abgegriffenen,
vererbt setzbaren,
"Planungscode fur
Wochenulberstunden",
ab Sonntag 24:00
eingetragen.

Die Spezielle Wocl
Fehlermarkierung wird es nt
fur jede Woche kund

angewendet. Dabei wird
gepruft, ob es in dieser
Woche einen Fehler gibt,
den die
Fehlermarkierung
beheben kann. Trifft dies
zu wird die
Fehlermarkierung
angewendet.

Fur den Wert "Konto fur
Monatsmarkierung"
werden die Tage des
Monats "von hinten" mit
dem am Personal
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Buchungs-Typ Parameter

Planungseinheit: Plan A

Allgemein 2

Verwendete Werlzeuge -
5ol | Planungscode fir Tagesmarkierung 7]

Abrechnung | Planungscode fir Wochenmarkienung 7]
Abschlussbuchungen | by gccode fiir Monatsmarkierung

Arbeitszeitgesetzprifungen

Automatischer Pausenabaug | FETMRgEcode i DRZ Feblematienng &

Monatsmarkierung

Konto flir Monatsmarkierung

J Abschlussbuchungen: DRZ Fehlermarkierung

‘Tages/Wochenfehler immer far komplette Woche @ Ja

|Reierfolge. Buchungs Typ |spezete Fetlomaterung Konto fu Monatsmarkerung Kont

lo| Tagesmarkierung @ ]

o | 10| DRZ Fehlermarkierung |l \J DRZ:Bianz Uberstunden Rest 150%
= Abschiussbuchung fur Kalendemonat [ox |«

v
L

Planungscode fir DRZ-Fehlermarkierung

Planungseinheit: Plan A

Allgemein : BL0az:

Verwendete Werkzeuge -
coll | Planungscode fi Tagesmarkienung ]

Abrechnung | Planungscode fir Wochenmarkieung W
Abschlussbuchungen

Planungscode fiir ] w
Arbeitszeitgesetzprifungen

# UE Uberstunden auszahlen nach Lage
Automatischer Pausenabaug | PRNUN0de i DRZ Felematienng 3 UE Dbersunden auszahen nach Laga

DRZ

Fehlermarkierungm

D Dberstunden auszshlen nach Lsge

Funktionsweise

abgegriffen, vererbt
setzbaren,
"Planungscode fur
Monatsmarkierung"
markiert.

Diese Funktion ist
gedacht fur eine
Anwendung ber
folgenden Konten.

® "D 100% (DRZ-
Bilanz Uberstunden
Rest 100%)"

® "D 125% (DRZ-
Bilanz Uberstunden
Rest 125%)"

® "D 150% (DRZ-
Bilanz Uberstunden
Rest 150%)"

Fir den Wert "Konto fur
Monatsmarkierung"
werden die Plusstunden
zum Iim Status Planung
eingetragenen Dienst im
Durchrechnungszeitraum
"von hinten" mit dem am
Personal abgegriffen,
vererbt setzbaren
"Planungscode fur DRZ
Fehlermarkierung"
markiert.

Diese Funktion ist
gedacht fir eine
Anwendung ber
folgenden Konten.

® "D 100% (DRZ-
Bilanz Uberstunden
Rest 100%)"

® D 125% (DRZ-
Bilanz Uberstunden
Rest 125%)"

® "D 150% (DRZ-
Bilanz Uberstunden
Rest 150%)"

Im G
“"Mor
betre
Fehle
den |
Funk
sond
Mon
Durc

PRO
mehi
vorki
Uber
berei
Mone
Plant
werd
muss
DRZ

Uber
Statt
werd
durcl
Plant
Ande
Zulay
vergi
komi
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Buchungs-Typ Parameter Funktionsweise

Mehr
Bewe
zu fir
Bewse
Uber

Fur das ausgewahlte Konto wirc
Steuerdaten fir Buchungstyp Umbuchung /Umbuchung immer durchgefiih

Ende DRZ gewahlt.

Gber Grenzwert auszahlen

Der umgebuchte Wert berech

i ® im einfachen Fall aus dem \
i ©  nur wenn positiv

© auBer Minus umbuche

® oder es ist ein Umbuchunc

Umbuchung kommt der umgebuchte V

Umbuchungswert ©  Konto Anfall bis zu ein¢

©  Grenzwert auf Beschi

aliquotieren bewertet¢

|Umbuchungswert Wochensoll (aliquot)

m' ing Wuchenscll {gliquat) O Grenzwert
Arfall | DRZ-Bilanz Vorschau gesamt .
s b E—— O Der so ermittelte Umbt
Grenzwert [ 40.00 .
. _ - mit Umbuchungsfaktc
Grenzwert auf Beschaftigungsgrad aliquotieren [* ] Ja

multipliziert.

1.3. Beispiele

Beispiel 1 - Umbuchungen

Beispiel 2 - Tagesmarkierung

Beispiel 3 - Wochenmarkierung
Beispiel 4 - Monatsmarkierung

Beispiel 5 - DRZ Fehlermarkierung
Beispiel 6 - Umbuchung mit Grenzwert
Beispiel 7 - Spezielle Fehlermarkierung

1.4. Konkrete Anwendungsfalle + Losungsmaoglichkeiten

® Mehrmaliges Ausflihren von Abschlussbuchungen
® Tages-/ Wocheniberstundenmarkierung in Rumpfwoche
® Rollieren und alles Glber Wochensoll auszahlen

1.5. FuRnoten

® PpParametrierung (! Seite wird zur Ganze wegfallen, ist nur noch provisorisch da)
® |ssues:

1. T #854 Abschlussbuchungen

2. T #6267 Tages/Wochenfehler in Rumpfwochen

3. T #7294 DRZ-Fehlermarkierung
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Dienstplaner

Als Dienstplaner verstehen wir jene Gruppe von Alex-Anwendern, die sich ausschliefSlich darum kiimmern,
dass fUr die Mitarbeiter der eigenen Abteilung Dienste und Abwesenheiten eingetragen werden.

Daruberhinaus gilt es, den Alex-Workflow aufrechtzuerhalten, indem der Statuswechsel durchgeflhrt wird.
Ein Dienstplaner ist nicht fir die Bearbeitung von Stammdaten zustandig.

Typische Dienstplaner sind:

® Abteilungsleitungen
® Stationsleitungen
® Bereichsleitungen
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Dienstplaner Kompaktibersicht Windows

Weiterleitung nach:

® DienstplanerWindows
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Druckeinstellungen

ALEX® bietet eine Vielzahl an moglichen Einstellungen, um den Ausdruck an die verschiedenen Anforderungen

anzupassen.

Inhaltsverzeichnis

1 DrucCkeiNSTEIIUNGEN ..o ettt e et e et r e et r et et e et e e et et e e eat e e eraaaes 37
N O =T =T G 2 1 o =T o = o 37
I S =T 0 o ] g V=T o PP 40
I S =T =T | = o PP 41
1.4 Reiter M ZeitDrIC . e 44
1.5 Erweiterte DruckeinStelIIUNGEN ... et e et e e e e e e et e e e e e e e eeen 44
72 1 ¥ el g T Yo ] el =T L= o 45
2.1 Verschiedene AusdruckmoOgliChKeITEN .......iiiiiiii e 45
L LoTel =T o L= [0 Yo | (U Lol G PP PPTPPTRRPIN 47
4 Ausdrucke als E-Mail VEIrSENUEN .iuuiiiiiiii et e et e e et eans 47
5 Ausdruck von mehreren Planen Uber Dienstplan-Suche ..o 48
6 Planungseinheit: Erweiterte Bezeichnung fUr AUSAIUCK ..o 49
7 Systemeinstellungen: Druck-EiNSTEIIUNGEN ... 49
7.1 Ausdruck: Informationen zum IST-Wechsel drUCKEN .....icuiiiiiiiiiiii e 49
7.2 Ausdruck: Namensspalte-1cons Nicht druCKeN ... e 50
7.3 Ausdruck: Im Plan KEIN "GelOsCht" ZzeIChNEN? ..o e 50

Bit Factory Software GmbH alex@bitfactory.at 043 (0) 7252/82685-0 Seite 36 von 73



Dienstplaner WEB

Druckeinstellungen

Zu den Druckeinstellungen gelangt man mittels Klick auf das linke Drucker-Symbol mit dem grinen Haken.

Ausdruck
Dy
=Y (@Y

Druckeinstellungen: Reiterubersicht

W Plan - Druckeinstellungen bearbeiten

¥ W O X v iy

Ausfithren 0K Abbrechen Riickgdngig iederherstelle

Allgemein ” I I I ” i "

Surmmen -
Bl Querformat i Ja
Zeitbereich || Hintergrundfarbe flr Samstag, Sonn- und @ Ja

Sind noch keine Druckeinstellungen auf einem Plan und in einem Status definiert worden, so sucht sich ALEX®
die Einstellungen von einem anderen Plan. Sind bereits Druckeinstellungen auf einem Plan und Status definiert,
so werden Druckeinstellungen von einem anderen Plan und Status nicht Gbernommen.

Reiter , Allgemein*

Druckeinstellungen: Allgemein
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W Plan - Druckeinstellungen bearbeiten ? x

T W QK D Ny

Ausfiihren Ok, Abbrechen Riickgéngig iederherstelle

Allgemein I i i i i :
Surmmen
Zeilery | Querfomat i Ja

Feitbereich | Hintergrundfarbe fir Samstag, Sonn- und i Ja
Benufsgruppen einzeln drucken 'J Mein
Mach jeder Berufsgruppe Setenwechsel ¢ 'J Mein
Mitarbetteranzahl je Sette in Hochformat | 3D|
Mitarbeiteranzahl je Seite in Querformat | 5|
Dienst-Bezeichnung drucken i Ja
Spalten in Legende | D|
s/w-Druck @ Nein
Summenschema (Monat) j
Summenschema (Woche) j
Wochenausdrucksoption von/his W
Legende ausblenden? 'J Mein
Ganztagige Abwesenheiten ausblenden? 'J Mein
Abwesende Mitarbeiter ausblenden? 'J Mein
Stundenskala ausblenden? 'J Mein
Planungscodes anonymisieren 7 k) Mein

® Vor Ausdruck abfragen:

Mit dem Setzen dieser Option werden die Ausdruckeinstellungen jedes Mal abgefragt, sobald die Monatsplan-
Druckvorschau abgefragt wird.

Erst nach dem Bestatigen mit ,,OK” wird die Monatsplanvorschau gedéffnet.

® Querformat:
Hier kann beim Ausdruck zwischen Hoch- und Querformat unterschieden werden.

Falls diese Option gesetzt ist, wird der Monatsplan im Querformat ausgedruckt (wie in der Abbildung oben). Ist
dies nicht der Fall, wird die Druckvorschau in Hochformat ausgegeben.

® Hintergrundfarbe fir Samstag, Sonn- und Feiertage wie auf Bildschirm:
Durch diese Einstellung werden die Farbeinstellungen des Monatsplanes auch fir den Ausdruck Gbernommen.

Ist diese Option nicht ausgewahlt, werden samtliche Tage weils gedruckt.

® Berufsgruppen einzeln drucken:

Durch das Setzen dieses Hackchens wird vor dem Ausdruck immer abgefragt, welche Berufsgruppen
ausgedruckt werden sollen.
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Ansonsten werden alle Mitarbeiter auf dem Plan ausgedruckt.

® Nach jeder Berufsgruppe Seitenwechsel durchfiihren:

Dadurch wird auf eine Seite nur eine Berufsgruppe gedruckt (z.B. die gesamte Berufsgruppe: ,Verwaltung”).

® Mitarbeiteranzahl je Seite in Hochformat:

Falls der Monatsplan im Hochformat gedruckt wird, werden exakt so viele Mitarbeiter auf einer Seite des
Monatsplans ausgedruckt wie bei diesem Parameter ausgewahlt sind.

StandardmaRig sind hier 30 Mitarbeiter vordefiniert. Falls die restlichen Zeilen nicht gefullt werden kénnen,
verbleiben diese als Leerzeilen.

® Mitarbeiteranzahl je Seite in Querformat:

Falls der Monatsplan im Querformat gedruckt wird, werden exakt so viele Mitarbeiter auf einer Seite des
Monatsplans ausgedruckt wie bei diesem Parameter ausgewahlt sind.

StandardmaRig sind hier 15 Mitarbeiter vordefiniert. Falls die restlichen Zeilen nicht gefullt werden kénnen,
verbleiben diese als Leerzeilen.

® Dienst-Bezeichnung drucken:

Ist dieser Parameter auf JA, so wird beim Ausdruck vom Monatsplan bzw. Wochenplan nicht das Plansymbol,
sondern die Bezeichnung vom Dienst angedruckt.

Nahere Details finden Sie hier: Dienstbezeichnung am Ausdruck

® Spalten in Legende:

Hiermit kann die Anzahl der Spalten in der Legende angepasst werden. StandardmaRig sind hier 7 Spalten
voreingestellt.

Sollte diese Anzahl verandert werden, so muss diese geandert und mit OK bestatigt werden.

Im Beispiel unterhalb werden zwei Spalten mit den in diesem Monat verwendeten Dienstkirzel und
Planungscodes angezeigt:

Legende Dienstkiirzel

s |7:00-8:00 5 |frah
7:30-12:00, 12:30-16:00, 8,00h DPM
0:00-6:00, 6:00-8:15, 8,25h | 25 J0:00-6:00, 6:00-8:30, 8,50h
’T Urlaub beantragt EUKur

® s/w-Druck:

Durch diese Einstellung werden farbig hinterlegte Dienstkirzel dennoch in weild gedruckt.

s/w-Druck

Dienste am Dienstplan Dienste am Ausdruck alle schwarz/weif3
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Beachte: Beim Dienst "ND" wurde zusatzlich
der Parameter "s/w-Druck invertiert" auf JA gesetzt!

® Summenschema (Monat):

Siehe Summenspalten_fir_den_Ausdruck festlegen

® Summenschema (Woche):

Siehe Summen flir Wochenausdruck

® Wochenausdrucksoption:

Siehe Woche_drucken_mittels_Kontextmenu_im_Kalender

® |Legende ausblenden?:

Die Legende mit den Diensten und Planungscodes wird nicht am Ausdruck angezeigt.

® Ganztagige Abwesenheiten ausblenden?:

Auswirkung nur am Wochenausdruck: An Tagen mit Abwesenheiten wird nichts angezeigt.

® Abwesende Mitarbeiter ausblenden:

Auswirkung nur am Wochenausdruck: Hat ein Personal keine Anwesenheiten in dieser Woche, scheint er am
Ausdruck nicht auf.

® Stundenskala ausblenden:

Auswirkung nur am Wochenausdruck mit der Option "Zeitleiste": Die Stundenskala wird nicht angezeigt.

® Planungscodes anonymisieren:

Mit dieser Einstellung wird anstatt des Kirzels des Planungscodes ein X (flr eine Abwesenheit) bzw. ein "AN"
flr eine Anwesenheit am Ausdruck angezeigt.

Info: Das Anonymisieren von Planungscodes kann in der Vereinfachten Dienstplanansicht mit einer
Berechtigung gesteuert werden.

Reiter ,Summen”

Druckeinstellungen: Summen
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W Plan - Druckeinstellungen bearbeiten ? x
I w @ XV Y
3
Verlauf Ausfiihren Abbrechen Rickaangig iederherstelle
Allgemein i . ) i i -I " .
Summen :
m Summenspalten absummieren (' Mein
Feitbereich | Dienstsummen drucken 'J Mein
Summe anwesend 'J Mein
Summe abwesend 'J Mein
Anzahl der Summenseiten | 0

® Zwischensummen je Berufsgruppe drucken:

Wenn diese Option ausgewahlt wird, wird beim Druck nach Berufsgruppen eine Summe fur die einzelnen
Berufsgruppen gebildet.

® Summenspalten absummieren:

Wenn diese Option ausgewahlt wird, erfolgt eine Absummierung am Ende der Summenspalten zu einer
Gesamtsumme.

® Dienstsummen drucken:

Wenn diese Option ausgewahlt wird, wird zusatzlich zum Dienstplan eine Seite ausgedruckt, die samtliche
Dienstsymbole enthalt und die Haufigkeit ihrer Verwendung summiert.

® Summe anwesend:

Wenn diese Option ausgewahlt wird, wird auf dem Summenblatt eine Summe angeflhrt, wie viele Mitarbeiter
an jedem Tag anwesend sind.

® Summe abwesend:

Wenn diese Option ausgewahlt wird, wird auf dem Summenblatt eine Summe angefuhrt, wie viele Mitarbeiter
an jedem Tag abwesend sind.

® Anzahl der Summenseiten:

Wenn diese Option ausgewahlt wird, wird das Ergebnis der zuvor ausgewahlten Summen auf die ausgewahlte
Anzahl an Seiten gedruckt.

Reiter "Zeilen"

Druckeinstellungen: Zeilen
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W Plan - Druckeinstellungen bearbeiten

¥ W QX D

Ausfiihren Ok, Abbrechen Rilckg3ngio iederherstelle

-l Wochenzeitmodellzeile drucken 'J Mein
Sumren
Zailen Planzeile drucken i Ja
zmM In Planzeile nur Anderungen zur Rahmenz J Mein
Istzeile drucken 'J Mein
In Istzeile nur Anderungen zur Planzeile dr 'J Mein
+/- Zeile drucken @ Nein
Detailzeile dncken i Ja
Farbmarkierungen als Detailzeilen drucker 'J Mein
Kurzzeichen der Planungseinheit in Detail: i Ja
Kommt-/Gehtzeile drucken @ Nein
Mur Anderungen zur Kommt-/Gehtzeile dn J Mein
Leerzeile i Ja
Totalzeile drucken 'J Mein

® Wochenzeitmodellzeile drucken:

Durch das Auswahlen dieser Option wird beim Ausdruck eine Zeile gedruckt, in der die Dienste des
Wochenzeitmodells des jeweiligen Mitarbeiters eingetragen sind.

® Planzeile drucken:

Dadurch wird eine Zeile mit den Dienstsymbolen gedruckt, die im Status Planung, sprich in der Planzeile,
eingetragen sind.

® In Planzeile nur Anderungen zur Rahmenzeile drucken:

Falls diese Einstellung getatigt wurde, wird eine Zeile angezeigt, in der nur die Anderung zur
Wochenzeitmodellzeile eingetragen werden.

® |stzeile drucken:

Dadurch wird eine Zeile mit den Dienstsymbolen gedruckt, die im Status IST, sprich in der Planzeile,
eingetragen sind.

® In Istzeile nur Anderungen zur Planzeile drucken:

Mit dem Setzen dieses Hackchens wird eine Zeile gedruckt, in der nur die Unterschiede zwischen der Plan- und
der Ist-Zeile ausgewiesen werden.

® /- Zeile drucken:

In dieser Zeile wird das Plus/Minus am jeweiligen Tag in einer eigenen Zeile im Monatsplan ausgedruckt, sofern
diese Option ausgewahlt wird.

® Detailzeile drucken:

Mit dieser Einstellung werden samtliche Zusatzinfos abgekirzt am Ausdruck des Monatsplans ausgeworfen.
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Hier werden die Plansymbole von Planungscodes in einer eigenen Zeile gedruckt, wenn dieser Planungscode im
Kommt/Geht-Fenster erfasst wurde und daher nicht sofort in der Zeile oberhalb ersichtlich ist.

AuBerdem werden auch die Kurzel von Sonderabrechnungen, die auf den Tag gelegt wurden, angezeigt.

Druckeinstellungen: Detailzeile drucken

Ma| Di | Mi|Da| Fr So|Mao| Di [ Mi| Dol Fr So |Mo| Di | Mi|Do| Fr
02 |03 | 04| 05 o7|os(02|10] N |12 14 (15 (16|17 |18 |12
el&]®& Ble |6 == 616

ditta |BS hditta [Fribs)
CR

Personal

WEISSMANN

Walter

® Farbmarkierungen als Detailzeile drucken:

Mit dieser Einstellung werden auch Farbmarkierungen (nur jene, welche als Option mehrfach am Tag moglich
) am Ausdruck des Monatsplans angezeigt.

Dazu muss aber auch die Option Detailzeile drucken ausgewahlt sein.
Druckeinstellungen:

Farbmarkierungen als Detailzeile drucken

T T T T T

Aot [GR  |Rot
IGR

® Kurzzeichen der Planungseinheit in Detailzeile verwenden

Ist dieser Parameter aktiviert, so wird bei Poolverleihungen nicht die Bezeichnung der Planungseinheit, sondern
das Kurzzeichen der Planungseinheit in der Detailzeile verwendet

Detailzeile: Poolverleihung anzeigen

Kurzzeichen verwenden: Ja Kurzzeichen verwenden: N
Wohnbereich EG | Wohnbereich E(
Datum | Mi | Do | Fr So Datum | Mi | Dc

Personal 01 | 02| 03 05 | | Personal
Weissmann 100,00 L T4 LN o Weissmann
Walter PA 206G 110G Walter

® Kommt-/Gehtzeile drucken:

Wenn diese Option ausgewahlt wurde, werden samtliche Kommt/Geht-Zeiten im Monatsplanausdruck
beigefugt.
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Catum | M2 | D Mi Do Fr e Mo D M Do Fr so |
Parsonal o2 0E D o5 o7 08 o= 10 n 2 &
£ 5 & & & 3
WEISSMANN 46,00 : ® ™ - .
’ s
Walter FA

® Nur Anderungen zur Kommt-/Gehtzeile drucken:

Wenn diese Option ausgewahlt wurde, werden nur die Kommt/Geht-Zeiten-Anderungen zu den geplanten
Diensten im Monatsplanausdruck angezeigt.

® |Leerzeile:

Falls diese Einstellung gemacht wird, wird bei jedem Mitarbeiter zusatzlich eine leere Zeile gedruckt, die z.B.
dafur genutzt werden kann, dass sich die Mitarbeiter gewisse Dienstwunsche eintragen kénnen.

® Totalzeile drucken:

Wie in der Abbildung unterhalb zu sehen ist, werden dadurch die Totalstunden eines jedes Tages eines
Mitarbeiters extra ausgewiesen.

Druckeinstellungen: Totalzeile drucken

Datum |Mo| Di |Mi|Do| Fr So Mol Di |Mi|Dol Fr So|Mo| Di [Mi|Do| Fr So|Mo| Di | Mi Do
Personal 01|02|03|04| 05 O7|08|09(10( 11 12 1415116 (17 18|19 212212312425
WEISSMANN 46,00 giels 6|66 fe 66 7+ 6
Walter FA I 7 700] 7.00] 700 700 700 700 1675 7.00| 7.00] 1675 729 187 7.00] 7.

Reiter "Zeitbereich"

Druckeinstellungen: Zeitbereich

W Plan - Druckeinstellungen bearbeiten

Y W @

Ausfiihren

Ok

X D 0y

Abbrechen Riickgéngig iederherstelle

Allgemein
Surmmen
Zeilen
Zeitbereich

® Angezeigten Bereich drucken: Damit wird der gesamte angezeigte Zeitbereich, der in einem
Monatsplan-Reiter gedffnet ist, auf eine Seite gedruckt. Dadurch kdnnen zum Beispiel 2 Monate auf eine

Seite gedruckt werden oder auch nur mittels ,Benachbarte Wochen anzeigen” jene Wochen angezeigt
werden, mit denen der Monat startet oder endet.

Erweiterte Druckeinstellungen

Druckeinstellungen: Erweitert

Bit Factory Software GmbH

alex@bitfactory.at

043 (0) 7252/82685-0

Seite 44 von 73


https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Datei:druck_detail_neu.png
https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Datei:druck_total.png
https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Datei:druck_zeitbereich.png

Dienstplaner WEB

2 S 4 OO

|Einstellungen|Drucken | Vorherigen Niachsten  Planstatus Planstatus
- - offnen~ offnen™ | nachwvor  zurick

Diese Ansicht far aktuellen Status zum Drucken verwenden

Einstellungen Jahresplan

Bei den Druckeinstellungen befindet sich daneben (WEB-Version) oder darunter (Windows-Version) ein Pfeil, mit
dem man zu den erweiterten Druckeinstellungen kommt.

Diese Ansicht fiir aktuellen Status zum Drucken verwenden
Siehe auch Summenspalten_fir_den_Ausdruck festlegen

Hier wird die aktuelle angezeigte Summenspaltenansicht fir den Monatsplanausdruck fix gesetzt.

Diese Auswahl wird dann in den Druckeinstellungen “9 (Reiter "Allgemein") angezeigt und kann mittels

Rechtsklick auf den gelben Wirfel --> I6schen wieder deaktiviert werden.

W _Abrechrnung
L.,i *  Loschen

Summenschema [Monat)

summenschema [Woche)

Einstellungen Jahresplan

Druckeinstellungen: Jahresplan

W Jahresplan - Druckeinstellungen bearbeiten ? x

T o X

0K Abbrechen
“ Eﬂ—

Maonate/Seite | 3|

Hier kann ausgewahlt werden, wie viele Mitarbeiter und Monate pro gedruckter Seite angezeigt werden sollen.

Druckméglichkeiten

Verschiedene Ausdruckmaéglichkeiten

Es gibt eine Vielzahl an Ausdruckmoglichkeiten:

Druckeinstellungen: Druckmoglichkeiten
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> 4 b

Drucken| Vorigen MNichsten

- - -

Dienstplan
iDienstplan
Einzelplan
Jahresplan
Surmmen
Meldungen

&%  Besetrungsansicht

% Stundennachweis

@ Lohnartenliste

® Dienstplan:

Durch einen Klick auf das Druckersymbol oder ,Monatsplan“ 6ffnet sich die Druckvorschau des Dienstplans des
aktuell gedffneten Monats.

Wie bereits beschrieben, werden hier immer jene Summen gedruckt, die auch aktuell im Monatsplan
eingeblendet sind.

® iDienstplan:

Der intelligente Dienstplan dient dazu, Anderungen im Ausdruck des Monatsplans hervorzuheben. Im Ausdruck
des "iMonatsplans" werden nur die seit dem vorherigen Aufruf entstandenen Anderungen angezeigt.

Nahere Details finden Sie hier: Intelligenter Dienstplan

® Einzelplan:

Mit der Funktion Einzelplan kédnnen die einzelnen Monatsplane jedes Mitarbeiters auf einer separaten Seite
gedruckt werden.

Es werden die Plane jedes Mitarbeiters in die Druckvorschau inkludiert, die sich auf dem jeweiligen Monatsplan
befinden.

Um nur die Druckvorschau eines einzelnen Mitarbeiters zu bekommen, muss dieser vorher mit einem Klick mit
der LINKEN Maustaste markiert werden und dann der Befehl , Einzelplan“ ausgewahlt werden.

® Jahresplan:
Mit der Funktion Jahresplan kann der Jahresplan einer ganzen Station auf eine Seite gedruckt werden.

Fur den Jahresplan gibt es wie oben beschrieben separate Druckeinstellungen.
® Besetzungsansicht:

Damit wird die Besetzungsansicht, welche unter dem Planungsraster angezeigt wird, ausgedruckt. Jede
Kalenderwoche wird auf eine eigene Seite gedruckt.

Die Besetzungsansicht wird jeweils flir den aktuell ge6ffneten Monat gedruckt und kénnen die letzten Tage des
vorherigen und die ersten des kommenden Monats enthalten.

Mochte man nur eine einzelne Woche oder einen einzelnen Tag drucken, ist dies ebenfalls méglich, mehr
Informationen dazu hier.

® Summen:
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Hier wird ein Ausdruck des jeweiligen Monatsplanes erstellt, auf dem die angezeigten Summenspalten der
Mitarbeiter aufgelistet werden.

® Meldungen:
Hierbei werden alle Meldungen ausgedruckt, die bei den Mitarbeitern eines Planes aufscheinen.

Hierzu zahlen die erfassten Texte, AZG-Meldungen oder Pool-Einsatze.

® Stundennachweis:

Hier werden samtliche Stundennachweise der Mitarbeiter eines Monatsplans gedruckt (immer der aktuell
gedffnete Monat).

Soll nur der Stundennachweis eines einzelnen Mitarbeiters gedruckt werden, muss ein Rechtsklick auf den
Mitarbeiter gemacht werden und ,Stundennachweis 6ffnen” ausgewahlt werden.

® | ohnartenliste:

Hier wird eine Liste mit allen Lohnarten samtlicher Mitarbeiter eines Planes erstellt, dies kann beispielsweise fur
die Kontrolle der Lohnarten vor der Uberleitung herangezogen werden.

Wochenausdruck

Mit der Funktion ,Woche drucken” kann der Dienstplan einer Woche auf eine Seite gedruckt werden. Dazu
muss in der Kalenderzeile (wie auf der Abbildung unterhalb) nach einem Rechtsklick ,,Woche drucken”
ausgewahlt werden:

Druckeinstellungen: Woche drucken

.Sl:-hl'lu Di | Mi | Do Fr.SoMu Di
.12 1314 15|18 1?.19 20 | 21
. ]
L 2 Anderungen fir Tag
. S " 'Istzeiterfassung’ bestdtigen
N Errr—
03N0A| B
. — g2 Meues Personal
1.E0 i
! e £) Wiedereintritt
. sv Lol 2
. (=] Text erfassen fir alle
o Pkdl7| )
— T = Text erfassen fi

Es wird immer jene Woche gedruckt, die man in der Kalenderzeile ausgewahlt hat.

Nahere Information finden Sie hier: Woche drucken mittels Kontextmenid im Kalender

Ausdrucke als E-Mail versenden

Es besteht die Méglichkeit, Ausdrucke auch als E-Mail zu versenden.

Im Druckfenster gibt es dafur folgende Auswahlmaoglichkeit (links oben):

Druckeinstellungen: E-Mail versenden
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AN\D-$ (%0 - Mm@ )¢
Sonderfunkticnen Reportviewer
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H % &
Speichern Drucken E-Mail

- senden
Allgernein

Einstellungen dazu siehe: Postausgangsserver

Ausdruck von mehreren Planen Uber Dienstplan-Suche

Ab der Version 2021.02 gibt es die Mdaglichkeit, in der Dienstplan-Suche den Ausdruck gleich fur mehrere Plane
anzustoRen.

Dazu wird in der Dienstplan-Suche auf das gewlnschte Monat (bzw. Woche bei Planstatus-Intervall Woche)
eingeschrankt und dann die gewlnschten Plane mit STRG markiert.

Uber einen Rechtsklick steht die neue Funktion "Plan drucken" zur Auswahl:

Druckeinstellungen: Mehrere Pldane drucken

& Neuigkeiten rund um ALEX unser... 7 Dienstplan fiir Statusiibersicht

Ansicht |\ STATUS, Plan, Ubereitung

n 02 |
H —

Plan

=] Status: Ist

oretien 2 Oktober 2020, Ist, Station A bearbeiten
Station B
{9 Zeitstempel dbernehmen
‘Station C
— B Standeskontrolle
Station D
By Fehlende Stermpel auf 'geplant’ ergdnzen
€9 Stempelfehler automatisch korrigieren
&9 Stundennachweis als E-Mail versenden
() | Status Planung
#  Info Lohnarten
% Planstatus nach vor
k9 Planstatus zuriick
=i Plan drucken
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Planungseinheit: Erweiterte Bezeichnung flr Ausdruck

Wird im Feld "Erweiterte Bezeichnung fur Ausdruck" eine zusatzliche Bezeichnung hinterlegt, so wird diese
direkt hinter der Bezeichnung (ohne Leerschritt dazwischen!) beim Ausdruck angeflgt. Der Parameter hat keine

Auswirkung auf die Ansicht des Dienstplans im ALEX®.

Stammdaten der Planungseinheit: erweiterte Bezeichnung fur Ausdruck

Planungseinheit: Verwaltung

Allgemein

Kurzzeichen |\,.W |

Soll
Abrechnung Bezsichnung |Verwa|tung |
Abschlussbuchungen | Erweiterte Bezeichnung fir Ausdruck |#123 |

Mit obiger Einstellung wirde der Ausdruck des Dienstplans so aussehen:

Die erweiterte Bezeichnung wird direkt hinter der Bezeichnung angehangt beim Ausdruck des
Dienstplans

Verwaltung#l
Daturm ﬂ

23 ovember 202

M Do) Fr Sa o) Dh M |Da) Fr S0 Mo D) i D] Fr S0 Mo Dol | M |Daf Fr So (Mo IDd
03 |0 )05 oF|os|o2 (o) m |z 4|15 e |17 |18 |12 21| 22|23|24|25| 26 28|29|30

Personal

Dies betrifft folgende Ausdrucke:

® (i)Dienstplan
® Einzelplan

® Wochenplan
® Summen

Nicht betroffen davon sind:

® Jahresplan der Planungseinheit oder der Mitarbeiter
Stundennachweise

Lohnartenliste

Meldungsprotokoll
Aufgabenansicht

Systemeinstellungen: Druck-Einstellungen

Systemeinstellungen: Druck-Einstellungen

Systemeinstellungen: Kunde
Btk beiEich Druckvorschau mit Adobe Reader 'J MNein
Druck-Einstellungen _ —
E-Mail Einstellungen Firmenname leer’ auf Ausdruck [ Nein
Erweiterte Organisation | Benutzer fir Webservice-Ausdruck von Dienstplan ;;.

Exporteinstellungen Ausdruck: Namensspalie-lcons nicht drucken 'J Mein

Extraspezifikationen :
Farben Ausdruck: Informationen zum 15T-Wechsel drucken i Nein
Fehlermarkierung Ausdruck: Meldungsfenster Seitenwechsel nach jedem Personal 'J Mein
Gesundheitsheruferegister | a) adn k- Im Plan Alles mit grofem Font anzeigen? 'J MNein

Inaktivzeiten . .
] Ausdruchk: Im Plan KEIN Geloscht’ zeichnen? i Mein

Indikatoren
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Ausdruck: Informationen zum -Wechsel drucken
siehe hier

Ausdruck: Namensspalte-lcons nicht drucken

siehe hier

Ausdruck: Im Plan KEIN "Geldscht" zeichnen?

siehe hier
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Lohnlberleitung automatisch

"Automatic Wage Accounting" beschreibt die automatische Uberleitung der Lohnarten bei Kunden mittels
ServerDaemon. Der ServerDaemon flhrt die in Alex angelegten Lohnartenexporte aus. Die Schnittstelle wird an
die angegebenen E-Mail-Adressen gesendet.

Inhaltsverzeichnis

Y o] - 10 S PP PR PPRPPTTRPIN 52
2 Lohnarten/Abwesenheiten getrennt Uberl@iten ... 52
3 Untermonatige Lohnuberleitung ("Automatischer Export untermonatig") ....ccoccovvviiiiiiiiiiciin e 52
LY oY = 181311 24§ [ e =1 o PP 52
4.1 ConfigFile LT e e ettt 52
A o Yo LU = PSPPSR 53
o N T =10 g L =T (U o Lo TP PPPPPTTTRTPPPPIN 53
e T A Y o Y1 = Yo [ =T] =T =Y o PR 53
4.3.2 Parameter Lohnarten-/Abwesenheitsschnittstelle ... 53
D PO M BN EDUNG e et e e e e 53
(SIS0 1 T 1= o T PP 53
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Ablauf

Der Ablauf wie eine Lohnartenschnittstelle erzeugt werden kann, ist in der Kompaktubersicht WEB beschrieben.

Lohnarten/Abwesenheiten getrennt lberleiten

Sollen die Lohnarten und die Abwesenheitsschnittstelle getrennt tbergeleitet werden, so muss in den
Exporteinstellungen der Parameter "Automatischer Export:Lohnarten/Abwesenheiten getrennt Uberleiten" auf
JA gesetzt werden. Dadurch gibt es im Kontextmenl bei Monatsplan 2 Eintrage:

LA/ABW Uberleiten

®) Lohnarten iibermitteln

® Abwesenheiten iibermitteln

| B summen neu berechnen und Speichern
- @ Planstatus nach vor

@ Planstatus zuriick

&, Tage ohne Projekt

© Alle meldungen kopieren

& Benutzer fiir Berechtigung

@ Plangrid-Layout fiir LayoutActionReport

Untermonatige Lohniberleitung ("Automatischer Export untermonatig")

Fur jene Kunden, die ihre Lohnverrechnung fur das aktuelle Monat bereits wahrend des Monats machen, kann
die LohnUberleitung bereits untermonatig durchgefuhrt werden. (Beispiel: aktuelles Datum: 29. Dezember 2013
-> abgerechnet wird 1.-31.12.2013)

Die automatische Uberleitung funktioniert folgendermaRen:

® Es wird geprift ob das Vormonat der zu exportierenden Pléane im Status "Abgeschlossen" ist. (muss der Fall
sein)

® |ohnarten- und Abwesenheitsexport flirs aktuelle Monat werden erstellt. Der Export kann im Status "IST"
durchgeflihrt werden.

® Mit jedem Lohnartenexport wird gleichzeitig ein Differenzexport fiir das Vormonat erstellt. (In diesem
Beispiel waren im Differenzexport die Lohnarten von 29.12.2013-31.12.2013)

Folgende Einstellungen sind zu treffen:

Systemeinstellungen

® Exporteinstellungen:
O "Automatischer Export untermonatig(Status wird ignoriert)" auf JA
©  "Abrechnungsmonat = Entstehungsmonat" auf JA

Voraussetzungen

ConfigFile [1]

"modelPlugins":

{ "1" : "Bfx.Alex.WageAccountingAutomatic.Model.dll"
}

, "serverDaemonPlugins":

{ "1" : "Bfx.Alex.WageAccountingAutomatic.Model.dll"

}
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Module
Das bendtigte Lohnverrechnungsmodul muss importiert werden
Info: Es muss auch immer das Basic_Procedures Modul eingespielt werden.

Falls ein Abwesenheitsexportmodul vorhanden ist werden auch die Abwesenheiten automatisch exportiert.

Parametrierung
Mailadressen

® |n den Systemeinstellungen muss in der Parametergruppe "Exporteinstellungen” unter "EMail fur
automatischen Export" die gewlinschte E-Mail Adresse angegeben werden, an die die Schnittstelle
geschickt werden soll.
In weiterer Folge muss beim ausfihrenden Benutzer die gewilinschte Mail - Adresse erfasst werden.
Die Schnittstelle wird immer an beide Adressen geschickt.
Wenn mehrere Mailadressen hinterlegt sind, missen diese durch ";" getrennt werden - ohne Leerzeichen.

Parameter Lohnarten-/Abwesenheitsschnittstelle

Etwaige Parameter wie z.B. das "Gruppierungs-Kz. fir Lohnartenexport" mussen gesetzt werden.

Problembehebung

Sollte beim Lohn- und Abwesenheitsexport ein Fehler auftreten, so wird der Fehler per Mail an den
ausfUhrenden Benutzer gesendet.

Daher muss unbedingt eine Mailadresse bei den ausfihrenden Benutzern hinterlegt werden!

FuBnoten

1. T #8686 Freizuschaltende DLL's

Bit Factory Software GmbH alex@bitfactory.at 043 (0) 7252/82685-0 Seite 53 von 73


https://github.com/bitfactory-software/alex/issues/8686

Dienstplaner WEB

Statustreppe

Die Statustrepppe ist ein Konzept zur
Beschreibung von Dienstplanen und der Statustreppe
Istzeiterfassung im Zeitverlauf.

AL=EX ALEX” - STATUSTREPPE

Die Funktionsweise von ALEX® bedingt (und
garantiert), dass keine "spateren" Plane einen
"hoheren Status" als "frihere" haben. So gibt die
Statussituation im Diagram X = Zeit und Y = Status
immer das Bild einer Treppe.

STATUS MERKMAL

Der ideale zeitliche Ablauf der Statustreppe sieht
vor,dass: T

® zukiinftige Dienstpldne sich im Status "Nicht
erzeugt" oder "Planung" befinden. Die
Planungssituation in diesen Status ist noch frei
zu andern und daher noch (mit Ausnahme von Urlauben) unverbindlich. Bevor der Plan in den Status "Ist"
gesetzt wird, darf es keine ungeklarten Zustande geben. Diese betreffen in rechtlicher Hinsicht in "Planung"
besonders das Arbeitszeitgesetz.

® vor Eintreten des ersten Tages des Dienstplans in den Status "Ist" gewechselt wird. Jetzt ist die
Diensteinteilung zwischen Arbeitgeber und Arbeitnehmer fixiert. Zukiinftige Anderungen bedingen
gegenseitige Absprache. In diesem Status andert sich die Dienstsituation durch die Zeiterfassung laufend.
Unerwartete Ausfalle, besonders durch Krankenstand, sind eventuell nachzubesetzen. Nach Ablauf des
letzten Tages des Plans, ist auf den Status "Abgeschlossen" zu wechseln. Dies ist wiederum nur méglich,
wenn es keinen ungeklarten Zustand gibt. Im "Ist" betreffen sie typisch Uberstunden.

® im Status "Abgeschlossen" ist keine nachtragliche Anderung der Planungssituation méglich. Die
Informationen flr die Lohnverrechnung sind fixiert und kénnen
"Lohnverrechnungsschnittstelle|Ubergeleitet" werden.

In der Praxis ist dieser ideale Ablauf nicht immer einzuhalten, z. B. wenn Eingabefehler passiert sind. In diesen
Fallen kann von berechtigtem Personal der Status zurlickgesetzt werden. Die Konsistenz der Statustreppe wird
dabei eingehalten, dadurch kann diese Funktion einen langeren Zeitraum betreffen. Als weitere Funktion steht
zusatzlich "Im 'Status Planung' arbeiten" zur Verfligung.

Inhaltsverzeichnis
1 SEatUSEIGENSCNATIEN ..ottt e e ettt e et e e e e e a e e 55
I A AV Tof | =] 4 TU o | ST PTTPPT 55
A o =T 0 18] o o I PP TPPT 55
1 11 USRI 55
1.4 ADGESCRIOSSEN ettt e et e 55
I V=T ¢ =T o 1= | TP TPPPT 56
2 Organisatorische Gewahrleistung des richtigen Status zu jedem Zeitpunkt ........ccooiiiiiiiis 56
2008 R (= 6= TP 56
2.1.1 Beweggrunde flr den Wechsel in den Status "Planung"? ..o 56
2.1.2 Beweggrunde flr den Wechsel in den Status "ISt"? ..o 56
2.1.3 Beweggrunde fir den Wechsel in den Status "Abgeschlossen"? .......cooiviiiiiiiiiniin 56
P A UL o] 0 = ol o TP 56
I X101 PSPPI 56
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Statuseigenschaften
Nicht erzeugt

® Status existiert aus Performancegriinden

® Plane werden nicht laufend durchgerechnet, Summen sind eventuell nicht korrekt
Anspruche (z.B. Urlaub) werden IMMER korrekt berechnet

© Urlaubsplanung kann bereits in diesem Status gemacht werden

® auch Dienste kénnen in diesem Status normal eingetragen werden

Planung

® im Dienstplan wird die 1. Zeile beim Mitarbeiter befillt
® AZG-Einstellungen werden gepriift
O bei Verletzung: schwerer Fehler

Beispiel fur einen schweren Fehler in der Planung

Dezember 2022 |Mi [Do | Fr /88| 5o |Mo | Di | Mi Do | Fr 88| S0 [Mo | Di | Mi |
Haus zum Gliick /30 |[D [e |z [04 |05 |06 [07 [08 [090 J9ON | m1 [12 [13 |14 |

Parung [ [ | N[ T [ T [ [ Wl [ [ [ |

Auer Andreastd | D D [D Bl o oo fvieflpo [viel [o o |p |
Berger Auer Andreas, 0

Dachs Woche 49 von 05.12.2022 bis 11.12.2022

Eder 50 11.12.2022 Sonntag(Osterreich)

F&r=ter Fal AZG Grenzwert "Mindestruhezeit je Woche: Ruhestunden” von 36,00 nicht eingehalten: 28,00
Gruber e Gchwerer Fehler s

Bei Mitarbeiter Auer wurde die Wochenruheregelung verletzt.

Die Planung muss korrigiert werden, denn so kann der Status nicht auf "Ist" gestellt werden.

Ist

Statuswechsel nur moglich, wenn keine schweren Fehler in der Planung vorhanden
im Dienstplan wird die 2. Zeile beim Mitarbeiter beflllt

Eintrage der Planung (1. Zeile) werden automatisch Gbernommen

Planzeile kann nicht mehr bearbeitet werden

Erfassung kurzfristiger Anderungen zur Planung

Erfassung tatsachlicher Arbeitszeiten / Abwesenheiten

AZG-Einstellungen werden gepruft

©  bei Verletzung: Warnung

Abgeschlossen

® abgerechnete Plane
O LohnUberleitung nur fiir abgeschlossene Plane méglich
® keine Anderungen mehr méglich
® Statuswechsel zurick ins Ist nur durch berechtigten User mdglich
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Versiegelt

® Plane vor dem Stichtag der Datentibernahme, falls Version 6.5 verwendet wurde

Organisatorische Gewahrleistung des richtigen Status zu jedem Zeitpunkt

Manuell

Die manuelle Verwaltung des Dienstplanstatus bedingt

® freie Diensteinteilung

® Verantwortlichen tiber die Einteilung der Dienste, Uberstundenentgeltverrechnung und Einhaltung der
arbeitszeitgesetzlichen Vorschriften
Verantwortlichen flr die Vorbereitung des Planes fir die Lohnverrechnung
Lohnarten werden von der Lohnverrechnung abgeholt

Ist dieses Ineinandergreifen von Verantwortungen gegeben, regelt sich der Status des Planes im Zeitverlauf
selbst:

Beweggriinde fiir den Wechsel in den Status "Planung"?

Weil der Plan spater in Status Ist gesetzt werden muss, und dazu keine ungeklarten Zustande existieren durfen.
Im Status Planung werden ungeklarte Zustande angezeigt, was die Diensteinteilung erleichtert. Das fuhrt dazu,
dass der Plan im Status Planung geschrieben wird.

Beweggriinde fiir den Wechsel in den Status "Ist"?

Die Mitarbeiter missen rechtzeitig Uber die Diensteinteilung informiert werden. Dieses Fixieren der Planung
erfolgt durch wechseln in den Status Ist. ("Zweite Zeile").

Beweggriinde fiir den Wechsel in den Status "Abgeschlossen"?

Der Plan muss flr die Lohnverrechnung fertig gemacht werden. Diese kann ihrer Daten aber nur abrufen, wenn
der Status "Abgeschlossen" ist. Die Lohnverrechnung wird daher bei etwaig saumigen Verantwortlichen fir die
Vorbereitung des Planes flur die Lohnverrechnung urgieren.

Automatisch

Bei regelmafigen Diensten sind die oben beschriebenen Verantwortungen organisatorisch oft nicht gegeben.
Die Unterscheidung in erste und zweite Dienstplanzeile ist aus Anwendersicht nicht nétig.

Fur die Anwendung in dieser Organisationform ist das automatische Wechseln in den Status Ist angebracht.

Technisch ist das auch das automatische Wechseln in den Status Abgeschlossen méglich. Da aber dieser
Wechsel nur mdglich ist, wenn der Plan keine ungeklarten Zustande hat.

Solange es in ALEX® keine Moglichkeit gibt, diese ungeklarten Zustande automatisch aufzulésen (ev. moglich:
Abschlussbuchungen, automatische Stempel-Korrektur), ist diese Automatik nur in Sonderfallen praktikabel.

Solange muss es auf alle Falle eine verantwortliche Person flr die nétigen Vorbereitungsarbeiten fir die
Lohnverrechnung und den Abschluss des Plans geben.

Wenn die Ubergabe in die Lohnverrechnung handisch erfolgt, wird eventuell auf den Abschluss vergessen
obwohl die ungeklarten Zustande aufgeldst sind.

Hier kann der automatische Statuswechsel auf Abgeschlossen helfen, damit die Rechenzeit fir die folgenden
Plane nicht wachst.
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Im "Status Planung" arbeiten

Wochenplanung
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Stempelnachbearbeitung

Bei der elektronischen Zeiterfassung kénnen unterschiedlichste Stempelfehler auftreten, die manuell
nachzubearbeiten sind, z.B.:

® Der Mitarbeiter verwechselt die Felder auf der Stempeluhr
® Der Mitarbeiter stempelt mehrmals (bspw. 2 Mal fur den Dienstbeginn)
® Der Mitarbeiter vergisst auf eine Stempelung

Inhaltsverzeichnis
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2 Darstellung auf der StemMpPelUNr .. 59
3 Wie kann man nachzubearbeitende Stempelungen erkennen? ..........cooiiiiiiiiiiiiii e 59
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4.2 Stempel ManUEIL @IaSSEN i et aaas 59
4.3 ZeitSteMPE] ANZEIGEN it ettt e e e e eaas 60
LY IS] o 1= L= PP PPP PP 60
T O 11\ A ] = o PPN 60
4.4.2 Planungscode ABWESEND (z.B. Arzt, Einsatz auRer Haus, Behordenweg) ......cooccevvviviiieiinciinnennn. 60
4.4.3 Planungscode ANWESEND (z.B. Besprechung, interne Fortbildung) ......cccooviviiiiiiiiincincin e, 60
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Typen von Stempelungen

Mdégliche Stempelungen und deren Bearbeitung werden hier beschrieben. Dabei muss zwischen drei Typen von

Stempelungen unterschieden werden:

® KOMMT / GEHT: Stempelungen zu Dienstbeginn und Dienstende

® ABWESENHEITEN: Stempelung von Abwesenheiten wie Arztbesuche, Behérdengange etc. (beim
Planungscode muss bei Planungscodeart "Abwesend" hinterlegt sein)

® ANWESENHEITEN: Stempelung von Anwesenheiten wie Besprechungen, interne Fortbildungen etc. (beim
Planungscode muss bei Planungscodeart "Anwesend" hinterlegt sein)

Darstellung auf der Stempeluhr

Auf der Stempeluhr gibt es die unterschiedlichsten Felder, die zum Stempeln verwendet werden. Diese sind in
der oben angeflihrten Abbildung farblich gekennzeichnet:

® Rot: KOMMT / GEHT
®  Griin: ABWESENHEIT (Bsp.: Arztbesuch)
® Blau: ANWESENHEIT (Bsp.: Besprechung)

Hier gibt es nahere Informationen, wie ein Planungscode auf der Stempeluhr angezeigt werden kann:
Stempeluhr

Wie kann man nachzubearbeitende Stempelungen erkennen?

Ob eine Stempelung nachzubearbeiten ist, kann auf zwei Varianten erkannt werden:

® Meldungsfenster: Ein schwerer Fehler erscheint in der Namenspalte und im Meldungsfenster gibt es eine
Information zu einem fehlerhaftem Zeitstempel

® Standeskontrolle: Durch Einschalten der Standeskontrolle werden die Tage im Dienstplan mit einem Symbol
gekennzeichnet.

Nachbearbeitung

Vorgehensweise
Fehlende Stempelungen werden am besten Uber "Stempel manuell erfassen" nacherfasst. Eine Bearbeitung
Uber das Kommt-/Geht-Fenster ist auch mdglich. Erstere Variante hat jedoch Vorteile:

® Fehlt eine Beginn-Stempelung (KOMMT, Beginn Planungscode) und soll diese unmittelbar nacherfasst
werden (aktueller Tag) sollte dies Uber die "Stempel manuell erfassen" erfolgen, da bei es bei Eingabe im
Kommt-/Geht-Fenster ansonsten zu Problemen mit der GEHT-Stempelung kommt (Darstellung). Dies wirde
beispielhaft wie folgt aussehen:

Beispiel: Die KOMMT-Stempelung wird unmittelbar nach Dienstbeginn manuell im Kommt-/Geht-
Fenster nacherfasst. Der Mitarbeiter stempelt sein Dienstende.

® Wird ein Dienst im Monatsplan geldscht, gehen alle manuellen Anderungen und Eingaben im Kommt-/Geht-
Fenster verloren. Stempelungen (von der Stempeluhr, Gber "Stempel manuell erfassen") bleiben erhalten.

Stempel manuell erfassen

Die Funktion "Stempel manuell erfassen" kann wie folgt aufgerufen werden:

® Personalsuche - Klick rechte Maustaste auf den Mitarbeiter - Kontextmeni: Stempel manuell erfassen
® |Im Monatsplan - Klick rechte Maustaste auf den Mitarbeiter - Kontextmen(: Stempel manuell erfassen
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Im Monatsplan - Klick rechte Maustaste in eine beliebige Summenspalte beim jeweiligen Mitarbeiter -
Kontextmenl: Stempel manuell erfassen

Die Maske zum Erfassen der Stempelungen sieht wie folgt aus:

Es kann ausgewahlt werden, ob es sich um eine KOMMT- oder GEHT-Stempelung handelt.
Datum

Uhrzeit

Auswahl Plaungscode

P wnNHE

Zeitstempel anzeigen

Befindet man sich im Monatsplan, kann man sich durch Klick mit der rechten Maustaste in eine beliebige
Summenspalte des jeweiligen Mitarbeiters mit der Funktion "Zeitstempel anzeigen" samtliche Stempelungen
des Mitarbeiters anzeigen lassen. Das Fenster sieht wie folgt aus:

Bei Bedarf kdnnten einzelne Stempelungen in diesem Fenster storniert werden (falls eine Stornierung im
Kommt-/Geht-Fenster nicht mdglich ist). Dazu muss die jeweilge Zeile markiert werden (durch Klick). Durch
Klick auf den Button "Storno" wird die Stempelung storniert. Wurde eine Stempelung storniert, bleibt sie
weiterhin in der Liste stehen. Es steht jedoch als Text "Storniert" dabei. Eine Stornierung kann mittels gleicher
Vorgehensweise auch wieder riickgangig gemacht werden.

Beispiele

Die Nachbearbeitung nachfolgender Beispiele wird ausschlieBlich Uber das Kommt-/Geht-Fenster beschrieben.
Fehlende Stemeplungen sind jedoch bevorzugt - wie im Punkt Vorgehensweise beschrieben - nachzuerfassen.

KOMMT / GEHT
Planungscode ABWESEND (z.B. Arzt, Einsatz auBer Haus, Behérdenweg)

Planungscode ANWESEND (z.B. Besprechung, interne Fortbildung)

Stempel Autokorrektur

Im Kommt-Geht-Fenster sowie in der Werkzeugleiste des Dienstplans gibt es zwei Buttons zur Korrektur von
Stempelfehlern.

Stempelfehler automatisch Fehlende Stempel auf "geplant"
korrigieren andern

W T

Verwendet man diese Buttons aus der Werkzeugleiste heraus, werden die Stempelfehler fir den gesamten Plan
automatisch korrigiert (so wie unten einzeln beschrieben).

Stempelfehler automatisch korrigieren:

Stempelfehler im Kommt-Geht automatisch korrigieren
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Es ist auch mdglich, dies flir den gesamten Dienstplan aufzurufen - Button in der Werkzeugleiste

Dieser Button kann bei folgenden Stempelfehlern verwendet werden:

® Mehrere Kommt-Stempelungen innerhalb von 2 Minuten hintereinander: nur die Erste wird behalten, die

anderen werden storniert

® Mehrere Geht-Stempelungen innerhalb von 2 Minuten hintereinander: nur die Erste wird behalten, die

anderen werden storniert

Zwei Mal Kommtlanger als 2 Minuten getrennt wird zu einem Kommt/Geht-Paar umgewandelt

Abwesenheitsstempelung (z.B. Arztbesuch) mit fehlender Ende/Beginn Buchung des Planungscodes

Anmerkung zu den folgenden Beispielen: die AutoPause entsteht nicht durch die automatische Korrektur der
Zeitstempel, sondern weil in diesem System eine automatische Ruhepause hinterlegt ist.

Beispiel 1:

Mitarbeiter hat mehrmals Kommt gestempelt: Nach Korrektur:
© e N = & 0 W Awesnd | @ [1300Heute |9 [1330Heute |05 =
Beispiel 2:
Mitarbeiter hat mehrmals Ge/t gestempelt: Nach Korrektur:
|w:|n |-\ﬁ |I:|is |-;?.} = 45 [ @ Anwesend
© |EEOEEEE] o [1200Hewe| G = & [ @ Anwesend
=y 1400 Heute | g = S
@ [1200Heuws|p [1300Hews|(a = & 7 @ Anwesend o I:ICQ \! @
) ) 3 |1400Heute | 5 (T430Hewe | by = 5
@ [1300Hewe| ) [EDDNENE| 2 = & [ W@ Anwesend | @ | @
: ] D _I4:3EIHeute o :.Q?.} = &
O N EG: = & 0 @ Awee
O N B = & 0 @ Aweed
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Beispiel 3:
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Mitarbeiter hat statt Ge/At um 16 Uhr Kommi¢ gestempelt

Nach Korrektur:

O NN Hlll: = & D @ tveen
(%) I:IQQ I:I“i = o4 0 W Anwesend

© [FONEE v [100Hewe|G = O
|13:EIEIHeute|.$ |13;3nHeute|.;}.} =

|13;3n Heute | o |1E:EIIII Heute | 3

Beispiel 4:

Diese Variante funktioniert seit V2021.04

Mitarbeiter hat statt Komm¢ um 6:30 Uhr Geht gestempelt.

Nach Korrektur:

O N Hl: = & 0 @ Amwesen
D I:I\ﬂ I:I-Q-ﬁ = & [ @ Anwesend

Beispiel 5:

Mitarbeiter hat statt £nde Arzt um 11:00 Uhr Kommt gestempelt.

Nach Korrektur:

[ |G |bis (@ 2 & [ @ Anwesend
Q |:|@ |:|L;':.? = & [ @ Anwesend
(%] _h.% |:|f:.‘§ = & [ @ Athesuch
(% |:|¢Q u':.? = & [ @ Anwesend
(%] k_% |:|-g?.‘f = & [ @ Anwesend

|'-.f|:|n |\$ |I:|is |-\:"
O |EouRENE - OO
© | - [
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Fehlende Stempel auf "geplant" andern:

)

Wenn Mitarbeiter einzelne Kommt/Geht-Stempelungen vergessen, kann mittels dieses Buttons die fehlende

Stempelung mit der geplanten Sollzeit des Dienstes erganzt werden.

Beispiel:

Mitarbeiter hat nur Kommt gestempelt, die Ausstempelung fehlt jedoch. Mit einem Klick auf den Korrektur-

Button wird das geplante Dienstende Gbernommen.

Fehlende GeAt-Stempelung

Nach Korrektur
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Links

Youl['lil:] videomitschnitt vom Webinar
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Wochenzeitmodell-Generator

Wochenzeitmodelle sind regelmafige Dienstrader, die sich jede Woche - oder alle x Wochen - wiederholen.

Es werden 2 Arten von Wochenzeitmodell-Typen unterschieden:

® Wochenzeitmodelle mit Diensten
® Wochenzeitmodelle mit Uhrzeiten (ohne Dienste)

Der Wochenzeitmodell-Generator dient der Hinterlegung von Wochenzeitmodellen ohne Dienste:

® Eingabe direkt mittels Uhrzeiten
keine Dienstkurzel

® Dienste werden im Hintergrund generiert
® Dienste scheinen nicht in der Legende auf
°

Das Beschaftigungsausmal kann automatisch berechnet werden

Es gibt 2 Varianten, wie der Wochenzeitmodell-Generator verwendet werden kann:

® Eingabe von Uhrzeiten direkt im Dienstplan
® Eingabe der Uhrzeiten mittels Tabelle

Wochenzeitmodell-Generator: schnelle Anlage von Dienstradern ohne Dienstanlage

= Plan Ein/Mehrzeilig % Zellen breiter ~ g‘!; B x @ ® .h9 2 /'H ib @ @ ﬁ A
|j Q &, Zellen groBer & Zellenschmaler =| & L | ‘ & s N @ Car
s | D290 @,z i B Mo Zeien + | Wochenzet Summen neu Loschen|ZegerEntiagen | Enstellngen Drucken | Vorhergen Nachsten | Planstalus Plastatus | Export | Rechnung Fremde Aufgsben Kosenstllen- .:ﬁfeg;::
Allgemein Ausdruck Dienstplan Service Erveiterungen
 Navigator 4 X .. %7 Besetzungs-Report fur Suchbegrifi [ Besetzung mit Kombi-Projekten £ Marz 2021, st, Plan A %7 Dienstplan fiir Statusiibersicht [E3 Marz 2021, Planung, Plan B 7’ Dienstplan fir Statusibersicht %7 Planungseinheit for
? Zuletzt verwendet Marz 2021 Mo | Di |Mi [Do | Fr [8al[So [Mo | Di [Mi [Do [ Fr [8&][So [Mo | Di [Mi [Do | Fr [Sal[se 55| Fr bi M | &
F——————————— Planc 01 |02 [03 [04 |05 [88][07 [0 [09 [10 [ |12 [i8][14 [15 [16 [17 [18 [19 |20l 1 ; 27 30 (31 2 3 |
) e os Planung ] m ] ) m HAEINAE:
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Sollte bei Ihnen nur ein unbewegtes Bild angezeigt werden, dann klicken Sie bitte drauf, um das Video zu sehen.
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Dienstzeiten im Dienstplan erfassen
Dienstzeiten definieren

Im Dienstplan wird Uber das Kommt/Geht-Fenster beim Mitarbeiter am jeweiligen Tag die Dienstzeit des
Mitarbeiters angegeben:

Beispiel: Herr Test arbeitet jeden Montag 8-12, Dienstag 12-19 und Donnerstag 8-12/13-18
sowie jeden 2. Samstag 8-14:

Erfassen der Uhrzeiten im Dienstplan

et B ° ® ” * * -| * * * " * ° - ‘ *

-
08:00-12:00 ||12:00-19:00 08:00-12:00 08:00-12:00 ||12:00-19:00 08:00-12:00 08:00-14:00
13:00-18:00 13:00-18:00
DY e | T

Kommt-Geht fir Donnerstag

|v0n |;_-Q |bis |-\:;‘.} = & [ W Arwesend @ Stammplan
(%] |8:DDHeute |\:-g |‘|2:DDHeute|-\:§'.} = & [ W Anwesend @ Stammplan
@ [1300Heuts| ) [1800Heute | =] & [ @ Amwesend @ Stammplan

Infia Soll k. Parameter = 8,00
Info +/- It Parameter = -8.00

w0 @ O

WICHTIG: Es muss immer die gesamte Kalenderwoche bzw. der gesamte mehrwéchige Rhythmus erfasst
werden!

Planungscodes oder Aufgaben im Dienstrad

Wiederkehrende Planungscodes und Aufgaben kédnnen ebenfalls bereits im Dienstrad erfasst werden:

® stundenweise: Im Kommt-Geht-Fenster die Planungscodes und Aufgaben hinterlegen oder
® tageweise: den Planungscode oder die Aufgabe lber den ganzen Tag legen

Wie die Planungscodes richtig eingetragen werden missen, wird hier beschrieben.

Muster Gbernehmen
Wenn die Wochen fertig definiert sind, kann dieses Muster fiur die Zukunft Gbernommen werden:
1. Gesamte Woche(n) von Montag bis Sonntag markieren

2. Rechte-Maus-Klick: Muster ibernehmen

Muster Ubernehmen auswahlen

[[d Muster Gbernehmen 4 auch an Feiertagen
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Die eingetragenen Zeiten werden flur die Zukunft Gbernommen.

® Dparstellung "Wochenansicht":

Wochenansicht mit Kommt-Geht-Zeiten

wme [ w [ w [ o [ m [ = [+ ] = [ w [ s [ w [ o [ - N - |
o[ [ w [ w0 [ w [ n [ ] s [ e [ v [ [ e [ » N = |
| \ \ | | | . \ l l l \ . l

08:00-12:00  [12:00-18:30 08:00-12:00 08:00-13:00 08:00-12:00  [12:00-18:30 08:00-12:00 |
18:30-19:00 113:00-18:00 13:00-14:00 18:30-19:00 113:00-18:00

® “Klassische" Monatsansicht:

Monatsansicht mit Dienstkirzeln

52 v o1 [ o - [ = o1 [ o [ 5 o1 v [ [ 5 o o [ v [ 5 o
o (02830 [0 s[5 s |0 10 [12 o [ 5| 1 170|120 [ 2 [ 5 |2 27 [ 30
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April 2018

TestWochenzeitmodel-Generator

Planung

Gut zu wissen - das alles passiert automatisch im Hintergrund:

Wochenzeitmodelle werden automatisch angelegt

Dienste werden automatisch angelegt

Dienste haben alle das Kirzel "D"

Dienste sind in der Legende nicht sichtbar

Dienste koénnen Uber die Dienstsuche eingesehen werden

automatische Berechnung des BeschaftigungsausmaBes des Mitarbeiters

Dienste auch am Feiertag eintragen

Wenn man das Wochenzeitmodell auch an Feiertagen eintragen mdchte, so wahlt man bei Muster tbernehmen
die Option "auch an Feiertagen":
"auch an Feiertagen" auswahlen
[id Muster Gbernehmen » auch an Feiertagen
® die Beispielwoche wird als Wochenzeitmodell ibernommen und fiir die folgenden Wochen

weitergeschrieben
® an Feiertagen wird ebenfalls ein Dienst eingetragen, je nach Kalendertag
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Wochenzeitmodell beginnt in einer Rumpfwoche

Wenn das neue Wochenzeitmodell in einer Rumpfwoche beginnt, ist Folgendes zu beachten:

1. Die Dienstzeiten werden im Dienstplan erst in der ersten GANZEN Woche eingetragen.
2. Die Woche wird anschlieBend ausgewahlt INKLUSIVE der Rumpfwoche (z. B. ab Mittwoch, 1. Mai)
3. Rechte-Maus-Klick: Muster Gbernehmen

Das Wochenzeitmodell wird somit bereits ab 1. des Monats hinterlegt.
Dienstkiirzel definieren

Durch die Hinterlegung der Uhrzeiten und dem Ubernehmen des Musters werden im Hintergrund Dienstkiirzel
erstellt.

Diese haben immer automatisch das Kurzzeichen "D".
Soll das Kurzzeichen definiert werden, so kann dies Uber die Eingabe eines Tagtextes erfolgen.

Der hinterlegte Tagtext wird sodann als Kurzzeichen herangezogen.

Tagtext nicht fiir Dienst-Plansymbol verwenden

Ist eine Anpassung der Dienstklrzel bei Eingabe von Tagtexten nicht gewlnscht, kann diese Funktion mit Hilfe
der Parameters "Tagtext nicht flr Dienst-Plansymbol verwenden" (Gruppe "Vorlage-Dienste") deaktiviert
werden.

Wechsel Dienstzeiten

Wechselt ein Mitarbeiter seine Dienstzeiten, so kann das aktuelle Wochenzeitmodell zuerst beendet werden
(Rechtsklick auf den letzten gultigen Tag -> Wochenzeitmodell beenden).

Dadurch sind die folgenden Tage wieder leer und die Dienstzeiten kdnnen wie oben beschrieben wieder neu
definiert werden.

Wenn sich bei dem Mitarbeiter z. B. nur ein einzelner Tag andert, so kann einfach dieser Tag abgeandert, die
ganze Woche markiert und die Funktion "Muster iUbernehmen" ausgefiihrt werden.

Man muss somit nicht die ganze Woche neu definieren.

Dienstzeiten Gber Dialog eintragen
Die Dienstzeiten des Mitarbeiters - inklusive zugehdrige Aufgaben - kénnen auch Uber einen tabellarischen
Dialog eingetragen werden.

1. Rechte-Maus-Klick am Tag, ab welchem das neue Wochenzeitmodell gultig sein soll

2. Muster Uber Dialog eingeben -> Anzahl der Wochen auswahlen oder Uber Wochenanzahl eingeben eine
beliebige Wochenanzahl festlegen.

Uber Dialog eingeben
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(@ Wochenzeitmodell beenden
i@ Muster Gbernehmen L
[id Mouster iber Dialog eingeben * 1 Woche
&3 Auf anderen Plan verleihen 2 Wochen
(@ Verleihen l6schen 3 Wochen
&g Personal auf anderen Plan wechseln 4 Wochen
(@ Stationszuteilung beenden 5 Wochen
(@ Austritt B Weochen
| Urlaubschein drucken 7 Wochen
& Mit Planungscode markieren 8 Wochen
Auf 'Soll' mit Planungscode auffillen 9 Wochen
E] Alle Summen anzeigen 10 Wochen
2 Anderungen fir Tag Wochenanzahl eingeben

AnschlieBend wird man noch gefragt, wie viele Kommt/Geht-Zeiten pro Tag definiert werden sollen:

K/G-Anzahl >

[ |

L

Ok Abbrechen

AnschlieBend 6ffnet sich der Dialog, mit welchem man die Dienstzeiten und Aufgaben (=Kurzzeichen der
Aufgabe) erfassen kann:

Beispiel: Herr Test arbeitet jeden Montag 8-12 Aufgabel (al), Dienstag 12-19 Aufgabe2
(a2) und Donnerstag 8-12 /13-18 sowie jeden 2. Samstag 8-14:

2 Wochen mit 1 Kommt/Geht
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[ Enze ell erstelle g 06.2022 ?
Bezeichnung == Mustermann Max,

auch an Feiertagen? ]

Startwoche 1

Pause nach

Pause Dauer

Pause vor Mitternacht ]

Woche |Tag |von | bis |Aufgabe1 |Aufgabed |von | bis |Aufgabe1 Aufgabed

1 Mo |8 12 al
1 Di (12 19 a2

1 Mi

1 Do |2 12 a2 13 1830 al

1 Fr

1 Sa |8 14 al

1 50

2 Mo |2 12 al

2 Di (12 19 (a2

2 Mi

2 Do 8 12 a2 13 1830 PRI
2 Fr

2 5a

2 S0

X O

Abbrechen Ok

Im Dialog kdbnnen folgende Parameter gesetzt werden:

® Bezeichnung:

O Hier kénnte man einen eindeutigen Namen eintragen, wenn das WZM nur einem Personal zugeordnet
wird. Alternativ bietet sich an, eine allgemeine Bezeichnung zu wahlen, wenn das WZM mehreren
Personen zugeordnet werden soll.

® auch an Feiertagen eintragen:
©  nein -> Dienst wird am Feiertag nicht eingetragen
© ja -> Dienst wird auch am Feiertag eingetragen

® Startwoche: Mit welcher Woche soll das Wochenzeitmodell am ausgewahlten Tag starten (Der Tag /st in
der Titelleiste neben dem Namen des Mitarbeiters sichtbar)

® Pause nach:

© wird in den Kommt-/Geht-Zeiten keine Pause freigelassen (durchgehende Eingabe 8-18), so kann man
hier definieren, nach wie vielen Stunden automatisch eine Pause (= Llucke) im Dienst eingetragen wird

O Die Pause verhalt sich dann so, als ob man die Kommt-/Geht-Zeiten aufgeteilt eingetragen hatte (8-12
und 13-18)

Pause Dauer: Hier wird definiert, wie lange die hinterlegte Pause dauern soll (0,5 = halbe Stunde)

Pause vor Mitternacht: wird dieser Parameter ausgewahlt, so wird die automatisch hinterlegte Pause bei

Nachtdiensten immer direkt VOR Mitternacht eingetragen (23:30-00:00)
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In der Tabelle werden dann die jeweiligen Kommt-/Geht-Zeiten eingetragen.

Sobald man die Zeiten mit OK bestatigt, wird das definierte Muster iGbernommen.
Aktuelles Wochenzeitmodell als Vorlage

Andern sich nur einzelne Tage bzw. méchte man das aktuell hinterlegte Wochenzeitmodell als Vorlage
verwenden, so muss man DIREKT auf "Muster Uber Dialog eingeben" klicken.

AnschlieBend 6ffnet sich die Tabelle mit den bereits aktuell hinterlegten Dienstzeiten und Aufgaben, welche
dann direkt hier bearbeitet werden kénnen.

Stichtag fir die Anderung ist der Tag, an dem man den Rechte-Maus-Klick ausgefiihrt hat (Sichatbar in der
Titelleiste neben dem Namen des Mitarbeiters).

Aktuell eingetragenes Wochenzeitmodell verwenden
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auch an Feiertagen?
Startwoche [1 |
Pause nach | |

Pause Dauer | |

Pause vor Mitternacht ]

Woche |Tag |ven |bis |Aufgabe'l |Aufgabe2 |v0r1 |bis |Aufgabe'l Aufgabe 2 |
1 Mo | 8:00 1400 a3 14:30 | 16:30 a3
1 Di | 800 14:00 a3 14:30 1830 a3
1 Mi | 800 1400 a3 1430 1830 a3
1 Do | &00 1400 a3 14:30 | 1630 a3
1 Fr | 200 1400 |a3 14:30 | 16:30 a3
1 Sa

1 So

2 Mo | 800 1400 Ho 1430 1@:30 Ho
2 Di | &00 1400 Ho 1430 1830 Ho
2 Mi | 800 1400 Ho 1430 1830 Ho
2 Do

2 Fr

2 Sa | &00 1400 Ho 1430 1230 Ho
2 So | &00 1400 Ho 1430 1830 Ho
3 Mo | 800 1400 | al 1430 1830  al
3 Di | &00 1400 a1 1430 1830 al
3 Mi | 800 1400 | al 1430 1230  al
3 Do | &00 1400 a1 1430 1830  al
3 Fr | &00 1400  al 1430 1230  al
3 Sa

3 So

4 Mo | 800 1400 a2 14:30 1830 a2
4 Di | &00 1400 a2 14:30 1630 a2
4 Mi | 800 1400 a2 1430 | 16:30 a2
4 Do

4 Fr

4 Sa | &00 1400 a2 14:30 1630 a2
4 So | &00 1400 a2 1430 1630 a2

L %

Spezialitaten "Muster Uber Dialog eingeben"

Zukiinftiges Wochenzeitmodell wird nicht iiberschrieben:

® Wurde in Zukunft fir den Mitarbeiter bereits ein neues Wochenzeitmodell definiert und es wird davor noch
ein WZM Uber Dialog erfasst, so Uberschreibt dieses nicht das Wochenzeitmodell der Zukunft
©  Beispiel: Mitarbeiter hat ab 01.06.2022 bereits ein neues Wochenzeitmodell fiir den Sommer hinterlegt,
ab 01.10.2021 andert sich das bestehende Wochenzeitmodell.
B Wird das Wochenzeitmodell mit 01.10.2021 mittels "Muster (iber Dialog eingeben" hinterlegt, so
wird dieses nur von 01.10.2021 - 31.05.2022 fur den Mitarbeiter hinterlegt.
B Ab 01.06.2022 bleibt das vorher bereits hinterlegte Wochenzeitmodell erhalten.
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Automatische Berechnung des Beschaftigungsgrades

Eine manuelle Pflege des Parameters "Beschaftigungsgrad in %" ist nicht mehr nétig.

Beispiel: MA arbeitet im 2-Wochenrad

Woche 1: Mo 4 Std
Di 7 Std
Do 9 Std
Woche 2: Mo 4 Std
Di 7 Std
Do 9 Std
Sa 6 Std

Summe der 2 Wochen: 46 Stunden

Schnitt in 2 Wochen: 23 Stunden

Stunden Basis Vollzeit: 40 Stunden
Beschaftigungsgrad: 23/40 = 57,50 Prozent

Der Beschaftigungsgrad wird mit Beginn des neuen Wochenzeitmodells in den Personalstammdaten
automatisch hinterlegt:

Mitarbeiter-Stammadaten

|‘|.|"ur1 | Bis | Beschaftigungsarad in Prozent |geerbt von |
|© |pros2018 [y |B112200 [ |f | |
| @ |[02042018 [®y |[31.7122099 [ || 57,50 |
| @ |[000 oo [[oroa2018 [ || 100.00 | _ |

Damit diese automatische Berechnung aktiviert wird, muss der Parameter "Stunden Basis Vollzeit' gesetzt
sein (im o.a. Beispiel also der Wert "40,00").

Verwendung bei Vorbereitungszeiten (Kindergarten)

Bei der Anlage von Vorlage-Diensten in Kindergarten, wenn im Dienstrad Vorbereitungszeiten eingeteilt
werden, sind einige Punkte zu bericksichtigen.

Diese sind hier beschrieben.

Spezielle Anwendung: Vorlage-Dienste als Grundlage zum Kopieren von
Diensten

Die Parametrierung der Vorlage-Dienste kann auch dazu genutzt werden, bestehende Dienste um
Kannarbeitszeiten, Geht-zu-Spat, Kommt-zu-Frih usw. zu erweitern.

Eine Beschreibung dazu ist hier zu finden.

Weitere Links

® Wochenzeitmodell manuell erstellen (alte Methode)
® \Wochenzeitmodell aus Muster ibernehmen (neue Methode ab 2018.10)
® PpParametrierung der Vorlage-Dienste
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