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SupervisorenWindows

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

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

Bildschirmaufbau

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

p Zuletzt verwendet

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

; von/bis-Report ey

Information

Navigator

-

Bereit UF NUM RE .t

Systemmeni

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

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

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

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

Mit der Diskette kdnnen geanderte Daten gespeichert werden.

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

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

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

2 00 <
Kopieren Drucken | Zurdck Vorwdrts Aktualisieren

Allgemein Mavigation

Ansicht Werkzeugleiste im Dienstplan

@ D-% % H )+

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

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

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

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

Auswahl in der Navigatoransicht

Zuletzt verwendet

Schnellzugriff

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

von/bis-Report
b Einsatzanfragen
Stammdaten

Anpassung

Sonderfunktionen

nstellungen

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

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

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

Normalansicht Stammdatenansicht Anpassungsansicht
: Navigator 1 x

p Zuletzt verwendet

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

:g Besetzungs- Repﬁt =
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 Navigator § X : Navigator B x
;’ Zuletzt verwendet p Zuletzt verwendet
-

ﬂ Abwesenheitsexpgrty, g Abschlussbuchyn.,
N -

> Alex-Benutzer o @ Abwesenheitsap,,

*Mgahenan{l’a% - ; Alex-Benutzery .,
: 4] Bereich O = ‘J Mid'rtengru%
\;j Besetzungs-ﬂep@m "@ ﬁnspruchsanﬂ .
e v

w Besetzungsanfordeny.. '}g Aufgabenart(Task],

\i Dienst o \i Bedarf o

Dienstplan - & Bemtzergru;w .

' J Farbmarkierung ~ ., 3, Berechtigungey o,

"@ Kombi-Projekt ¢y o, | i Bereich o
? Konto-Report o= ‘G Berufsgruppqa -
é Lohnartenexporty ., ;J Besetzungs-Rapart
;‘j Persanal P "@ Besetzungs-Rapa,
Cl%' Plansummenkonto ﬁ Besenungsa%
l:lPlanungseimeitﬂ . "a ertl.l’lg%
*ijm o G Dienst o ,
ﬁﬂ' Protokoll - a Dienst Zeitbessic,
'a Qualifikation ¢y . v Dienstoruppery «,
i:i} Qualifikationsanfayd,. Dienstplan -
"@ Zeitkontosammiygg,, a Einstellung fijrgry..
a Zeitkontostand Monat \i Farbmarkierupg .
; von,/bis-Report . a Fehle:malti%
gj ﬂberﬂanmgﬁe% v Geplante Abschiy,,

Systemeinstellungen '@ Gesammelte Zgit,

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

Ausfihren

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

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

Offnen

o

Offnen

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

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

OK
&
OK

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

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

ACHTUNG: Die Daten werden noch nicht gespeichert.

Abbrechen
Abbrechen

Dieses Symbol wird Uber die Registerleiste ,Suchen” angezeigt.

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

Speichern

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

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

i

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

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

Zeilenbezogene Bestatigung
v

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

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

Zeilenbezogene Bestatigung

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

mmiz.znm Wm.wznaa MEEE??? m

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

Diese Vorgangsweise finden wir an verschiedenen Positionen im Programm.

Beispielsweise

® im Verlaufsfenster in den Personalstammdaten

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

® bej der Anderung der Sollvorgabe bei den Diensten

Strukturierung der Organisation

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

Bereiche

Planungseinheiten

Hr. G
DRZ =12

1 1

3 O3 B3 B
1
Vertrage Uberstundenpauschale

Personal

Vererbung

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

Das heif3t, sind Einstellungen zu treffen, die jeden Bereich, jede Planungseinheit, usw. betreffen, dann werden
die Einstellungen am System hinterlegt.

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

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

Einstellungen am Bereich sind prioritar zu den Einstellungen am System.

Im 7up kénnen Vertragsspezifikationen angelegt werden.

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

Beispiel Vererbung Lohnartenumschliisselung:

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

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

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

Vererbung von Parametern im Personalstamm
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|Persona|: Test Huber, 351

Allgemein

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

Staffelungen fir Zusatzanspruch

Lohnartenumsohivsselung ) Fachargt

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

0K
|© o7 [ |prizass (R | @ | |

mm.[ﬂz[ﬂ? Mmjz.znss- | T —

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

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

: 3 ok

Selbstbedienungsbenutzer ‘;.

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

Stammdaten verwalten

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

Stammdatenanlage lUber den Navigator

J Berufsgruppe

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

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

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

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

Die gleiche Vorgangsweise ist auch fur die

® Planungscodes,
® Dienste und
® Aufgaben

einzusetzen.

Stammdaten anlegen

1 F
I &

Zellen breiter
Zellen schmaler

Zellen optimale Ereite

J@ uog

!
&) Anlegen

Stammdaten bearbeiten

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

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

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

Stammdaten bearbeiten
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nach vorne

nach hinten

Zellen breiter

Zellen schmaler
Zellen optimale Breite
Bearbeiten

Kopieren

Auslaufen lassen

CORBNIY g 99

Anlegen

Planeinstellungen bearbeiten

Stammdaten I6schen

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

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

Stammdaten [6schen

nach vorne L

nach hinten

Zellen breiter

Zellen schmaler
Zellen optimale Breite
Bearbeiten

Kopieren

Auslaufen lassen

COERIY g 99

Anlegen

Planeinstellungen bearbeiten

@EO0D X 08

abolen bearbeiten I
Laschen umschalten

Eigenschaft importieren
Summenspaltenansichten lGschen
Meue Darstellung zuweisen

Plangrid-Layout for AlexUserPlanGridLayoutx

Plan - Druckeinstellungen fir AlexUserPrintSettingsiX

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

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

=Y 01.10.2017 [0S
]

Personalstammdaten

In den Personalstammdaten wird der Bearbeitungsstichtag rechts oben angezeigt.

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

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

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

Personal: MUSTERMANN Alexander, 100000567 =111 01.04.2011 [ENS

Allgemein

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

Mutterschutzgesetz
Stamm-Planungseinheit (] 1.Ebene

Feiertagsvertrag a
Lohnartenumschilsselung a Standardumschlisseluna

Selbstbedienunasbenutzer 3

R BBBBRBRRRRRRRR-—IiiRESSSSSSlll)

Verlauf

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

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

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

Beispiel: Verlaufsanzeige der Planungseinheit:
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/G He) =7 Persanal Fur Beschaitigt vonjbis) & | Personal: Hoellerschanid Birgi, 1. '

Personal: Hoellerschmid Birgit, 1564
Aoered Petsonalnumine: 1564
Tarifvartrag ; :
Pocknuted Teitzetkraite: DRZ n Monaten
Cualifikationen | Zuname Hoslezchimid
Urlaubsanspeuch in Tagen | 1o bite: Fakios iir Aufwertung bis SolVZ
Wosnams Bigt
Fouszname
Geschlecht waibich ¢
Geburtstog 11.04.1983 |77
Berudsgnippe W Algeeneines Diplo
Betchilig IR e NETREF - I
Muttacschutz 0oo m(nizams |
Var Bis StammrPlanurgsenhet 0K |«-
O |mozom | = &
Q| Mn0eE |5 | 31122039 (5 | 5] Abgemen Intenv

Berufsgruppe anlegen

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

Eine vorhandene Berufsgruppe markieren

Kopieren + Einfligen anklicken

Kopierte Berufsgruppe (aktuelles Datum + Uhrzeit) Doppelklick und umbenennen

Neue Berufsgruppe anlegen auf Basis einer bestehenden
f_) O-8 v -AEL -
- Sonderfunktionen Hilfe
b . [ o (@ ¥
» 0O
Kopieren Drucken || Zurick Vorwdrts Aktualisieren
Allgemein MNavigation
{ Navigator & X @ Neues von ALEX Dienstplan Soft...
p Zuletzt verwendet
aﬁ\bschlussbuchung@ &

-
@ Abwesenheitsexpor) <

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

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

Li Anspruchsart 0 =

\_& Aufgabenart(Task) @ <

Li Bedarf 0 =

& Benutzergruppe () = Stundennachweis neu gestaltet

-, Berechtigun
) gung 0 =

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

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

! Mavigator

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

J Qualifikation @

\:}:} Qualifikationsanforyusg

B B B R B B RS O S R

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

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

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

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

vorhandenen und zutreffenden Datensatze.

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

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

Personalsuche
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@ silfe "7 Prrsenal hr Besdhaleg von, i

SupervisorenWindows

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

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

Beispiel Filter Personal

Personal 0 =

Kartennummmer
Poolzuteilung
Kostenstelle
Stamm-Planungseinheit
Berufsgruppe

Anzahl Stammzugeteilte

Personal Info

Info Textkategorie
Zuteilung

Anzahl Beschaftigte

Stundenweise
Poolzuteilungen

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

Stamm-Planungseinheit
von/bis

Druckfunktion

Drucken

D ¢t AP - Ee
I g_/l Sonderfunktionen Suchen

Kopieren Einfdgen § Drucken

Allgemein

-

1y W

Text Ausfiihren €

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

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

Die Berechtigungen gliedern sich in die Ebenen

® Grundprivileg und
® Rolle

Grundprivileg (=Berechtigung)

Das Grundprivileg steuert die Verhaltensweise vom Programm, zum Beispiel:

® Dienst anlegen
® Dienst dndern

Rolle

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

Als wichtigste Rollen sind zu nennen:

® |, Dienstplan bearbeiten“ fir die Planungsverantwortlichen

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

® ,Supervisor” Berechtigung fir Supervisoren mit uneingeschrankten Vollzugriff

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

Einem bestehenden Benutzer ein Recht zuweisen

In die ,,Stammdatensicht” wechseln

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

»Ausfithren” in der Werkzeugleiste anklicken

Alex-Benutzer mittels Doppelklick anklicken

Somit gelangt man in die Benutzerstammdaten

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

Benutzerrechte vergeben
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%Iex—Ben utzer: test

Allgemein

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

Manats-Summenspaltenansicht PLAMNUMNG

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

Tages-Summenspaltenansicht fir Stundennachweis

Wochen-Summenspattenansicht fur Stundennachweis

Summenspaltenansicht fur Jahresplan PLAMUMNG

Namensspaltenansicht einzeilig zzz Zuname (Personal), Infos Wochensoll

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

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

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

Summengpaltenansicht fur Monatsinfo

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

Einen neuen Benutzer anlegen

1. Neu anlegen

® Beim Navigatorpunkt Alex-Benutzer auf das griine Plus klicken

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

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

2. Benutzer kopieren

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

Benutzer Kopieren und Einfligen
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Klagenfurt Klinische Reha GmbH V 2017.23.90.46 (64 bit) mongodb://127.0.0.1:10573

FNEEEEX LT R
VJ Sonderfunktionen Suchen

B Elsh wo Y @ O <= <=

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

Allgemein

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

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

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

Kopierte Zeile

| Bezeichnung Berechtigungen

Benutzername
12102017 9:27:23.17 : SUPERVISOR Berechtigung

12.10.2017 9:27:23.16

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

Zugewiesene Rechte eines Benutzers andern

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

neue Rolle ausgewahlt wird.

Benutzer fur einen Zeitbereich sperren

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

und mit dem grinen Hackchen bestatigt werden.

Benutzer sperren

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

Alex-Benutzer: Alex1

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

Selbstbedienungsbenutzer

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

Anzeige der Sperre beim Einsteigen

Bit Factory Software GmbH alex@bitfactory.at 043 (0) 7252/82685-0 Seite 20 von 52


https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Datei:Benutzerkopieren.PNG
https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Datei:Kopieee.PNG
https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Datei:Benutzer_Sperren_2020.png

SupervisorenWindows

ALEY X

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

Zugewiesenes Recht eines Benutzers |6schen

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

Rolle mit dem Léschsymbol 2 entfernen

Benutzereinstellungen: Ausfihren verhindern

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

Vor Ausfuhren abspeichern erzwingen

Nahere Informationen finden Sie hier Benutzereinstellungen: Ausflihren verhindern

Selbstbedienungsbenutzer

Wie Selbstbedienungsbenutzer angelegt werden finden Sie hier Selbstbedienungsbenutzer

Dienstplan 6ffnen

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

Zuletzt verwendet

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

Navigator: letzte Eintrage
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Movember 2016, Ist, Mobiler
Dienst

Olktober 2016, Ist, Mobiler
Dienst

September 20186, Ist, Mohiler
Dienst

[ August 2016, Ist, Mobiler
Dienst

Juli 2016, Ist, Mobiler Dienst

Juni 2016, Ist, Mobiler Dienst

Mai 2016, Ist, Mohiler Dienst

Hpril 2016, Ist, Mobiler
Dienst

Suche Dienstplan fir Statusibersicht
Im Navigator beim Navigatorpunkt Dienstplan auf die Lupe klicken.
Es 6ffnet sich "Dienstplan fUr Statusubersicht"

Beim "von Datum" kann entweder Uber direkte Eingabe oder Uber das Kalendersymbol, der Monat ausgewahlt
werden.

Wichtig:

Wenn das Datum verandert wird, muss auf Ausfihren geklickt werden, damit die Daten des gewunschten
Monates geladen werden.

Dienstplan suchen in der Statustbersicht

von  [01.102017  [7

Plan

=] Status: Ist

Pflege

=) Status: Planung
Arzte

=) Status: nicht erzeugt

Ergotherapie

Crm S lsw i b e m o

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.
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Multifunktionsleiste

ﬁ z;:;':\:,::;jlze\hg &, Zellen breiter @ E x G T’/' [g [l'f) @8 b @ i) = = Lf
Bx

& Zellen schmaler

Plan Darste\lung Wochenzeit Summen neu  Loschen | Zeiger | Fintragen | Einstellungen Drucken | Vorherigen Machsten | Planstatus Planststus | Tagessummen Monatssummen
Stammdaten =, Zellen kleiner Modelle  berechnen - . offnen~  offnen~ | nachvor zuriick
Allgemein Ausdruck Monatsplan Stundennachweis Sel
i Navigator L X @ Hife % Monatsplan fur Statusobersicht 55 Oktober 2017, Planung, Arte ¢ Monatsplan fur Statusubersicht (5 Oktober 2017, nicht erzeugt, Sozia... ([ Oktober 2017. nicht erzeugt. Te...
? Zuletzt verwendet = Oitober 2017 So Mo | Di | Mi |Do | Fr m“o Di WH{) Di |Mi |Do | Fr Mo | Di |Mi |Do | Fr . .Mo Di =
_ / ]
é AbwesenheitsexporTy < Tesm Bley o .IDZ LB || [0 oﬁ.lﬁ.lo9 0| IE.IF.IH5 [ [ 2“".I_.IZ:’ 24j2a)126]1 27 .IE.I_I7 E
-~ T [ N N | H N N e
Wie im Bild ersichtlich, befinden sich unterhalb vom Dienstplan noch 3 Felder, die durch eine Linie (rot
umrandet) verschoben werden kdénnen.
1.Besetzungreport
2.Meldungsfenster
3.Legende
Der Bearbeitungsbereich
Oitober 2017 So | Mo | Di '///,:/ i | Mi [ Do | Fr -lso Mo | Di | Mi | Do i | i Fr -lso Mo | Di -
0o |10 |1 [12 [13 -| 15 [ 16 [ 17 |18 |19 23 |24 |25 |26 |27 -| 20 |30 |31 2 _
N 3 5 2
| || || g | 2 | B | ¢
[sTKo [sTk1 [s7K1 [STKA sTm-l [sTKo [sTi1 [sTic1 [sTK STK1-| [sTKo [sT1 [s7K1 [8TKA |sTKo [sTie1 [sTict [sTKA STK1-| [sTro [sTKY 5695 16750 167,50 :
| o [Ro1 [RD1 |1_uﬂ-| [sKo [smicr [eTict [Tkt [sTrt -| [eTra [sT1 [s7c1 [8TRA [sTKo [smicr [emict [Tk [sTr1 -| [ema [sT1 5695 16750 158,00 95
| EEBEBE | | [ WE [ = Wl B8 o] mo|  mw i
= . 1510 15200 18800 o0

’—---l 12,84 152,00 152,00

D1 [ZD1 -1284] 15200 160,00 30
| 10,24, 93,00 93,00 f
| 1024 93,00 83,00 0.0
| -16,07 109,00 109,00 |
e 2ooool noon
- - 2 2 i
1A 8:00 -12:00, 4.00h o
\DND 16:00 -19:30, 20:00 -23:00, 23:00 - 6: :
C 8:00 12:00, 12:30 -16:00, 7.50h
B 8:00 13:00, 5.000
D3 8:30 -12:30, 13:00 -17:00, 8.00h :
r A} | T 1
ErgeEnxs TiCht TollStondig Desrbeite Meldungsfenster
DRZ Eilons fbsrotanden Rost 1807 iD 1004y = 7358
Sommer , 0
Ergebmis nicht vollsténdig bearbeitet
TR Bilans Uberatanden Reot 1004 (D 100%) = -5 .73
Voche 40 von 02.10.2017 bis 0810.2017
18.10.2017 Somntag(Osterzeich)
hals JOCHENTLICHE Arbeitszeit: von 45,00 nicht cingshalten: 50,00
Wolier - 0
z z
T o A~ ADND | RC N-Legende T Nachizutage
RE | EA K u Planungscodeg 7D5 | ZD4 | ADNL | FK | £ND | ZNDS Sonntags und Feiertagszulage
SU | PF| FB | KT | oA ZDT5 | ZDL2 | RD1 | TD | TOF | STKO| FKD | ZDT6 | ZDT2 !
| | Sonderabrechnung |
B | U |U25| € EZSl ZD2P | ZD1P | ZNDN | NDP | ADNN rxmlznul»nu; | |
b

Besetzungs-Report

Besetzungsreport
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Tagdienst

Der Besetzungsreport ist ein komplexes Werkzeug zur Planung, Budgetierung und als Controllinginstrument.
Er kann sowohl unter dem Dienstplan eingeblendet werden als auch als eigene Auswertung gestartet werden.

Eine detaillierte Beschreibung dazu finden Sie hier.

Meldungsfenster

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

© Text oder einfacher Abrechnungshinweis
1 Leichter Fehler

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

Alerander Mustermann, 1

Wache 10 von 03,03,2008 bis 09.03.2002
Fr 07.03, 2008 Werktag

Masimale Arbeitezal von 10,00 Stunden Gherscheitten) | BEiSpielhaftes Tooltip in der Namensspalte mit einem
EZESEFE L2 Scl"n'.lerer Fm|aj*i*-*ﬂ*i*-*i* .

schweren Fehler

Bildschirmdarstellung

Einzeilig / zweizeilig, ZellengréSe und Zellenbreite

L‘ Durch Klick auf ,Plan Ein/Mehrzeilig* kann schnell und einfach zwischen einer ein- bzw. zweizeiligen

Dienstplandarstellung gewechselt werden. Bei der einzeiligen Ansicht wird je nach Status nur die Planungszeile
oder nur die Istzeile angezeigt. Bei mehrzeiliger Ansicht sieht man immer sowohl die Planungs- als auch die
Istzeile. Dieses Symbol ist Teil der Gruppe ,,Allgemein*“.

\% \% Die ZellengrofRe des Arbeitsblattes kann mittels Klick auf ,,Zellen groBer* bzw. ,,Zellen kleiner*

verandert werden. Diese Symbole sind ebenfalls Teil der Gruppe ,,Allgemein“.
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% a Die Zellenbreite des Arbeitsblattes kann mittels Klick auf ,,Zellen breiter” bzw. ,,Zellen schmaler*

verandert werden. Diese Symbole sind ebenfalls Teil der Gruppe ,, Allgemein*“.

Sonstige Bildschirmeinstellungen

Alle Gbrigen Bildschirmeinstellungen werden durch direkten Klick auf den Bildschirm S in der Gruppe
arstellung

-

»Allgemein“ angezeigt. Nahere Informationen zu den mdéglichen Bildschirmeinstellungen finden sie hier:
Bildschirmeinstellungen.

Bildschirmeinstellungen

Bildschirmeinstellungen bearbeiten

1143l Kalender | Fadenkreuz J Planansicht § Legende

Hintergrundfarbe Sonn-Feiertag | i;;f-'

W Ausfihren| @ OK| 3¢ Abbrechen|

Summenansicht andern

Die eingestellte Summenansicht am rechten Bildschirmrand (Dienstplan) kann verandert werden:

® Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die SummenUberschrift am Dienstplan.

Summeneinstellungen
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3
=

= 3

¥y | &

& =
72,700 116,9¢
n4d EnN 1E&8 O°

o -

=+ Andere Ansicht auswahlen

= nach vorne

® Klicken Sie auf "Andere Ansicht auswahlen"

‘ ” UiSRest

® Wahlen Sie die gewlinschte Ansicht mit einem Doppelklick aus.

Kommt-/Gehtzeiten 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 kdonnen in dieser Maske verandert werden.

Kommt-Geht-Fenster

Bit Factory Software GmbH

alex@bitfactory.at

043 (0) 7252/82685-0
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Mustermann Max, 0 Mi, 8. Feb 2017, 8 8:00 -16:00, 8.00h

|:| i CE = | &l M | W Anwesend | @ Stammplan
3| 8:00Heute | > 12:00Heute | 5 = S| [ W Anwesend W Stammplan
| [13:00 Heute | ¢ 16:00 Heute | & =|| & [0 W Anwesend W@ Stammplan

Total = 7,00 Std.
-1,00 Std.

@ @ o w o x|

Verwenden Sie fiir Anderungen die nebenstehenden Uhrensymbole ( | 7:00 Heute |@|123|:”:| Heute |@ )
um die genaue Uhrzeit auszuwéahlen oder geben Sie die Anderungen mittels Tastatur ein.

Info: Wenn Sie die Zeit mittels Tastatur eingeben, kénnen Sie die Zeit ohne Doppelpunkt eingeben (zb.: 0715).
Bei dieser Eingabeform, darf jedoch nicht "Heute" im Feld stehen.

Um Anderungen zu ilbernehmen muss die Kommt-/Gehtzeitenmaske mit Klick auf @ verlassen werden.

Zeitangaben andern
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‘ Uhrzeit auswiadhlen X

‘I Voriger i
o Heute 0:00
Heute 1:00
¥ Heute 2:00
Heute 3:.00
23| | 8:00 Heute | 50 16:00 Heute EEE}: ggg
Heute G:00
Heute 7:00
Total = 8,00 Std. Heute &:00
Heute 9:00
Heute 10:00
Heute 11:00
Heute 12:00
Heute 13:00
Heute 14:00
Heute 15:00
Heute 16:00
Heute 17:00
Heute 18:00
Heute 19:00
Heute 20:00
Heute 21:00
Heute 22:00
Heute 23:00
Machster

——

Dienstzeiten kénnen verlangert oder verkirzt werden, indem Sie z.B. das vorgeschlagene Dienstende
verandern.

Zeit verlangern
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& Ci §| & D| W Anwesend @ Stammplan |
g 8:00 Heute | ¢ njf.‘j El & |‘_"|| W Anwesend @ Stammplan |

Total = 8,00 Std.

2 ® o wl o X

Einen neuen Zeitbereich kénnen Sie in der obersten Zeile eintragen.

Zeiteintrag hinzufuigen
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Mustermann Max, 0 Do, 9. Feb 2017, 8 8:00 -16:00, 8.00h

17:00 Heute | 39 [19:00 Heute| | &

| [8:00 Heute | @ [16:00 Heute | G

Total = 8,00 Std.

|

@ ® o w o X%

| P D| W Anwesend

SupervisorenWindows

W Stammplan |

| & |‘_"|| W Anwesend

W Stammplan |

Spezielle Tatigkeiten oder Abwesenheiten werden durck Klick auf die Schaltflache ,,Anwesend* ausgewahlt.

Bit Factory Software GmbH

Abwesenheit eintragen
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Mustermann Max, 0 Fr, 10. Feb 2017, 8 8:00 -16:00, 8.00h X

| (800 Heute | @ [16:00 Heute | G

Total = 8,00 Std.

& @ o w o X%

Bit Factory Software GmbH

vorher

alex@bitfactory.at

SupervisorenWindows
| P D| W Anwesend | W Stammplan |
| & D| W Anwesend | W Stammplan |

Uberlappende Zeitstrecken flieRen automatisch in die [
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Mustermann Max, 0 Fr, 10. Feb 2017, 8 8:00 -16:00, 8.00h

Mustermann Max,

13:00 5 -{f.} % Q m W Anwesend ‘ @ Stammplan ‘ |:|.-:
Q 8:00 Heute | 3 [14:00 Heute | % % ﬂ m W Anwesend | @ Stammplan ‘ @ | 800 Heute | ©

13:00 Heute | ¢
Total = 8,00 Std. @

Total = 8,00 Std.

o] ®| o w o x ®| ®| 0 »

Planungscode iber Kommt-Geht-Fenster rausloschen

Ein Arztbesuch wurde im Kommt-Geht-Fenster eingetragen:

Arzttermin eintragen
Mustermann Max, 0 Mo, 4. Sep 2017, V 8:00 -12:00, 4.00h

) & B2 & M W Anwesend W Stammplan
&) |8:00 Heute | & |00 Heute |G (= & [ W Arztbesuch W Stammplan
&) | 9:00 Heute | & (1200 Heute | ¢ (= &| [ W Anwesend W Stammplan

Total = 4,00 Std.

Der Planungscode kann uber Klick auf den blauen Wurfel und dann mittels Klick auf "Abbrechen" geléscht
werden:

Arzttermin wieder I6schen
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Planungscode fiir PlanungseinheitfZeitbereich

Ansicht i Plansymbol, Bezeichnung

Suchbegrifi ||

Wy Ausfiihren

A Arztbesuch

AK Aspirantenkurs
FB Fortbildung

K Krankheit

PU Pflegeurlaub
Sch Schule

suU Sonderurlaub
U Urlaub

i)

Zeitausgleich

&y Offnen| @ Abbrechen| @ Hinzufigen

Danach ist der Planungscode Arztbesuch geléscht und es steht wieder Anwesend im Fenster

Aus Arztbesuch wird 'anwesend'

Mustermann Max, 0 Mo, 4. Sep 2017, VV 8:00 -12:00, 4.00h

| |n§@ | a2 &l LN W Anwesend W Stammplan
%] | 8:00 Heute | ) | 9:00 Heuts| | G B & N W Anwesend W Stammplan
X ] |9:U[I' Heute | & |12:'I]EI Heute| & B &M W Anwesend W Stammplan

Total = 4,00 Std.
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Kommt-Geht Eintrag kopieren
Diese Funktion wird verwendet um beispielsweise Besprechungen/Fortbildungen etc. fir mehrere Mitarbeiter
von einem Plan zu planen.

® |n der Werkzeugleiste den Pfeil neben dem Uhrensymbol anklicken und "Kommt/Geht einstellen" wahlen.

Ol 82

Eintragen| | Einstellungen Drucken

- - -

| Kommt/Geht einstellen

® |n dem gedffneten Fenster, kann nun die Kommt/ Gehtzeit und Planungscodes wie gewohnt definiert
werden.

Wichtig ist dabei, dass flr die eingetragene Zeit ein Planungscode definiert wird, damit ALEX® die Zeiten
verarbeiten kann.

[ komm/Geht sinstalion =
i E 14:00 Heute |08 |15-:00 Heute Ui §]| ,}| |:|| W Teambespre |
|

® Bestatigung des Fensters mit Klick auf OK.
® Nun in der Werkzeugleiste direkt auf die Uhr klicken.

)

Eintragen

-

® Nun haben Sie die definierte Kommt/Gehtzeit am Mauszeiger und kénnen Sie bei jedem beliebigen
Mitarbeiter im Dienstplan eintragen, solange bis Sie auf das Mauszeigersymbol klicken oder einen Dienst
/Planungscode aufnehmen.

Farbige Umrandungen am Tag

ISTK1STK1STK1|
[1.0] 1.0 JsTK1|

Rot = Es ist zum geplanten Dienst ein Minus entstanden

Schwarz = Es ist zum geplanten Dienst ein Plus entstanden

Grun = Die Sollzeit vom Dienst wurde erreicht, jedoch war an diesem Tag etwas spezielles.

zb.: Mitarbeiter ist 1h friher gekommen und 1h friher gegangen oder der Mitarbeiter war beim Arzt,
Fortbildung, etc.
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Statustreppe

Nicht erzeugt: Plane, die noch nicht erzeugt wurden. (ALEX® rechnet noch keine Summen, auRer Urlaub)
Plan: Solldienstplan (1. Zeile)
Ist: Istdienstplan (2. Zeile)

Abgeschlossen: Abgeschlossene und an die Lohnverrechnung lUbergeleitete Plane.

Sobald Sie mit der Planung eines Monats beginnen méchten, mussen Sie bei gedffnetem Dienstplan den Status
von ,nicht erzeugt” auf ,Planung” mit dem Symbol fir ,Planstatus nach vor” (griner Pfeil) durchflhren.

Planstatus Planstatus
nachwvor  zuriick

Wenn Sie dies nicht machen, kénnen Sie zwar Dienste und Abwesenheiten im Plan eintragen, es erfolgt aber
keine Berechnung (Summen sind leer)!

Mit 1. eines Monats muss der aktuelle Monatsplan im Status "IST" sein. (Dies kann auch automatisch durch ALEX

® erfolgen. Dies muss am System eingestellt werden - Bitte bei uns nachfragen)

Der Planstatus muss immer chronologisch nach vor bzw. zurickversetzt werden. Das heiflst, wenn z.B. der
Janner in ,Planung” ist, kann der Februar nicht im Status , Ist” sein.

Sobald in den Summenspalten keine roten Felder mehr aufscheinen (alle Summen wurden bestatigt,
ausbezahlt...) kann der Status auf ,Abgeschlossen” gesetzt werden. Erst dann kann mit der Uberleitung in die
Lohnverrechnung begonnen werden.

Hier finden Sie noch mehr Informationen zur Statustreppe.

Personal anlegen

Offnen Sie den Dienstplan jenes Monats, in welchem der Mitarbeiter eintritt.
Rechtsklick in der Kalenderzeile auf den Tag des Eintritts und ,Neues Personal“ auswahlen.

Es 6ffnet sich die Stammdatenmaske flr die Personalanlage, wo die Daten ausgeflillt werden kénnen.

Um zu wissen, welche Punkte (Reiter) Sie bei der Personalanlage ausfiillen missen, kénnen:
bei einem bestehenden Mitarbeiter in den Stammdaten nachsehen
oder

bei uns nachfragen

"Soll":

Eine genauere Beschreibung der Sollstundenerfassung in der Gruppe "Soll" finden Sie hier.
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"Urlaub in Stunden":

® Von-Datum (= 1. des Eintrittsmonats)

Stichtag ( muss nicht beflllt werden, solange kein automatischer Zusatzanspruch von ALEX® berechnet
wird) - Info finden Sie in der Abrechnungscheckliste oder Sie fragen uns.

der Zubuchungstag (= 01.01.1900 - Urlaubsanspruch wird immer mit 1.1. zugebucht, Urlaubsanspruchsjahr
= Kalenderjahr) oder der Zubuchungstag (= Eintrittsdatum - der Urlaub wird mit Eintrittsdatum zugebucht,
Urlaubsanspruchsjahr = Arbeitsjahr)

Zusatzanspruch (fur Urlaub in Stunden wird Ublicherweise eine Staffelung am Bereich hinterlegt, somit wird
der Grundanspruch aliquot Beschaftigungsausmaf§ automatisch berechnet)

O Zusatzanspriche fir Betriebszugehorigkeit oder Alter kénnen Uber die Funktion "automatischer
Zusatzanspruch" berechnet werden

in diesem Feld werden weitere Zusatzanspruche, wie beispielsweise aufgrund einer Beeintrachtigung,
hinterlegt

wenn Sie sich unsicher sind, ob Sie hier einen Wert eintragen missen und wenn ja, welchen, dann
kontaktieren Sie uns bitte.

--> hat der Mitarbeiter mehr Urlaubsanspruch, so muss hier der Grundanspruch einer Vollzeitkraft hinterlegt
werden zb.: 40)

"Urlaub in Tagen":

® Von-Datum (= 1. des Eintrittsmonats)

® Stichtag ( muss nicht befillt werden, solange kein automatischer Zusatzanspruch von ALEX® berechnet
wird) - Info finden Sie in der Abrechnungscheckliste oder Sie fragen uns.

® der Zubuchungstag (= 01.01.1900 - Urlaubsanspruch wird immer mit 1.1. zugebucht, Urlaubsanspruchsjahr
= Kalenderjahr) oder der Zubuchungstag (= Eintrittsdatum - der Urlaub wird mit Eintrittsdatum zugebucht,
Urlaubsanspruchsjahr = Arbeitsjahr)

® Zusatzanspruch
O mittlerweile kann auch bei Urlaub in Tagen der Grundanspruch aus einer Staffelung am Bereich

kommen

O Zusatzanspriche fir Betriebszugehorigkeit oder Alter konnen Uber die Funktion "automatischer

Zusatzanspruch" berechnet werden

in diesem Feld werden weitere Zusatzanspruche, wie beispielsweise aufgrund einer Beeintrachtigung,

hinterlegt

B ob dieser Wert auf die entsprechende Tagewoche aliquotiert werden muss oder dem Wert einer
Vollzeitkraft entsprechen muss und automatisch aliquotiert wird, hangt von den Einstellung auf
ihrem System ab

wenn Sie sich unsicher sind, ob Sie hier einen Wert eintragen mussen und wenn ja, welchen, dann
kontaktieren Sie uns bitte.

WICHTIG

ALEX® arbeitet mit dem Eintrag, der ein rotes x hinterlegt hat.

Die Zeile mit dem grinen Plus, ist eine Vorlagenzeile. Mit dieser Zeile, kann eine neue Urlaubszeile angelegt
werden. (zb. Erhéhter Anspruch, Wiedereintritt, etc.)

"Mutterschutzgesetz":

In diesem Reiter kann hinterlegt werden:
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® Schwanger (Schriftliche Bestatigung vom Arzt)

® Mutterschutz

Die Zuteilung der Stammplanungseinheit wird beendet

® Karenz

Beim Urlaub wird das Bis-Datum mit dem Datum Ende Mutterschutz eingetragen

® Sonstige Inaktivzeit
Die Zuteilung der Stammplanungseinheit wird beendet

Beim Urlaub wird das Bis-Datum mit dem Datum Beginn Sonstige Inaktivzeit eingetragen

"Personalinfo":

Hier kénnen personliche Daten vom Mitarbeiter erfasst werden:

® Telefonnummer
Sozialversicherungsnummer
StralRe

Stadt/Land

Handzeichen fir Pflegedoku
Einstufung

etc.

Untermonatiger Eintritt

® (ffnen Sie den Dienstplan jenes Monats, in welchem der Mitarbeiter eintritt. In der Kalenderzeile auf den
Tag des Eintritts und ,,Neues Personal” auswahlen. Es 6ffnet sich die Stammdatenmaske flr die
Personalanlage.

Personal bearbeiten

Offnen Sie den Dienstplan, ab welchem Monat die Anderung in Kraft tritt.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Mitarbeiter in der Namensspalte und wahlen Sie "Bearbeiten"
aus.

Es 6ffnen sich die Personalstammdaten.
Sie kdnnen alle Daten wie unter ,,Personal anlegen* beschrieben abandern.

Wichtig: Die Anderungen sind immer ab dem Monatsersten des Monats giiltig, in welchem der Rechtsklick
durchgefuhrt wurde. (Siehe Bild oben - Datum neben dem Namen = Stichtag zb.: 01.04.2016)

Sie konnen Daten auch lber den Verlauf andern
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Personal austreten lassen

® (ffnen Sie den Dienstplan und rufen den Arbeitszeitraum (der je nach Darstellungsansicht Tages-, Wochen-
oder Monatsansicht varriert) auf, in welcher der Mitarbeiter austritt.
® Klicken Sie mit der rechten Maustaste in der Mitarbeiterzeile auf den letzten Arbeitstag

Wiedereintritt

Wenn ein Mitarbeiter bereits beschaftigt war, ist es moéglich ihn ganz einfach Uber den Dienstplan
wiedereintreten zu lassen. Hierfur 6ffnen Sie bitte den Dienstplan des entsprechenden Monats, in dem der
Mitarbeiter wieder eintreten soll. Klicken Sie in der Kalenderzeile mit der rechten Maustatste auf den Tag des
Wiedereintritts und wahlen Sie die Option "Wiedereintritt" aus.

Wiedereintritt

Mi | Do Fr.ScrHIﬂI]i Mi | Do
17| 12 19.21 22 23|24 | 25

* Anderungen fiir Tag

I (%)

| ol

" 'Istzeiterfassung’ bestatigen

|
(=1

= Woche drucken
Meues Personal

Wiedereintritt

I

|2l el
!

Text erfassen fir Alle

l

Text erfassen fiir

Es 6ffnet sich ein Suchfenster, wo Sie bitte den Zunamen des Mitarbeiters eingeben und auf Ausfihren klicken.

Mitarbeiter fir Wiedereintritt auswahlen
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Personal fiir Beschaftigt von/bis

Abgefragter Typ @ Personal

Ansicht ] Zuname, Varname, Personalnummer, Beschaftigt

Suchbegrif |pils|

von 17.05.2017 | ™
his 31.12.2099 | [
Beschatftigt

"y Ausfiithren |

Zuname < Vorname *
Pils Katharina
Pils Thomas

Um den Mitarbeiter wieder eintreten zu lassen, machen Sie einen Doppelklick auf seinen Namen, oder einfacher
Klick und "Offnen".

Poolzuteilung

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

Nahere Informationen finden Sie hier: Poolzuteilung

Dienste

Dienste anlegen

® Dienstplan 6ffnen

® rechte Maustaste in die Gruppe ,Dienste” in der Legende
® ,,Anlegen“

® Kartei ,Allgemein“ wie gewohnt ausfiillen

® Kartei , Zeitbereiche* 6ffnen

°

»Von*“ und ,,Bis*“ durch Klick auf das entsprechende Uhrsymbol m auswahlen
»Abrechnungsschema“ auswahlen

® Eingaben mit OK ? bestatigen

Eine ausfuhrlichere Beschreibung zur Dienstanlage finden Sie hier.

Dienste andern

® Klicken Sie mit dem Mausrad auf das Dienstsymbol in der Legende um den Dienst zu bearbeiten
® Anderungen vornehmen
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Wurde ein Dienst im Status IST bereits verwendet, kann dieser nicht mehr verandert werden. Der Dienst muss
bei Anderungen kopiert und abgeandert werden. Um den nicht mehr benétigten Dienst zu l6schen, bitte wie
unter "Dienste I16schen" beschrieben vorgehen.

Dienste l6schen

Es existiert keine Loschfunktion fir Dienste. Sie sind mit einem Ablaufdatum zu versehen.
Dienst mit der rechten Maustaste in der Legende anklicken
»Auslaufen lassen*

der Dienst ist ab diesem Monatsplan nicht mehr gltig

Grune Umrandungen bei Diensten im Status "nicht erzeugt"

® Die grinen Umrandungen entstehen dann, wenn der Plan bereits im Status "Planung" war und eine
Anderung iber das Kommt-Geht-Fenster eingetragen wurde. Wird der Plan danach wieder in den Status
"nicht erzeugt" zurlickgesetzt, wird der geanderte Tag grin umrandet.

Mo | Di | mMi | Do | Fr -
04 05 | D8 07 08 -
_

I
TE.5 TZ.5 | TE.5 I-
T2.5 | Ta.5 -

T35 =1

Wochenzeitmodell erstellen

Wochenzeitmodelle sind regelmaBige Dienstrader, die sich jede Woche, alle zwei Wochen, alle drei Wochen
wiederholen.

Es gibt ab der Version 2018.10 drei Mdglichkeiten, um solch ein Wochenzeitmodell (Dienstrad) anzulegen.
1. "neue" Moglichkeit mit Muster aus Diensten: Siehe Link Wochenzeitmodell_aus_Muster_bernehmen

2. "neue" Moéglichkeit mit Dienst Vorlagen (ohne Anlage von Diensten): Siehe Link
Wochenzeitmodell_mit_Dienst_Vorlagen

3. die hier beschriebene "alte" Methode:
%'
tq.!

Wochenzeit
Modelle

® Klicken Sie im Dienstplan in der Werkzeugleiste auf "Wochenzeit Modelle"

Es 6ffnet sich ein eigenes Fenster.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den weillen Bereich und wahlen Sie "Neu" aus.

Es erscheint eine neue Zeile mit der Bezeichnung "Neues Wochenzeitmodell".

Klicken Sie mit der Rechten Maustaste auf "Neues Wochenzeitmodell" Umbenennen.

Soll das Wochenzeitmodell auch an Feiertagen eingetragen werden, klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf das erstellte Wochenzeitmodell und wahlen Sie "Feiertage eintragen" aus.

Wochenzeitmodell anlegen
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Wochenzeitmodell | An Feiertagen eint

Neues Woche... nein

@ Neu

[¥) Feiertage eintragen

E] umbenennen
Kopieren

() Auslaufen lassen

® AnschlieBend kénnen in den nummerierten Zeilen (=Wochen) die entsprechenden Dienste hinterlegt
werden.

Wochenzeitmodell - Dienste eintragen

Wochenzeitmodell | An Feiertagen eint

Claudia nein

Nr. Mo | Di |Mi (Do | Fr | Sa | So

1 |8k 8|8|8|8
2  8|!8|8)|8 |8k
3

® Um das Wochenzeitmodell im Dienstplan einzutragen, wird auf die entsprechende Zahl (=Woche) geklickt

(z.B. "1") mit welcher der Mitarbeiter startet und in den Dienstplan in die entsprechende Woche
hineingelegt.
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Wochenzeitmodell kopieren - Status "Planung" oder Status "IST"

Wochenzeitmodelle kénnen im Status ,,IST“ kopiert werden!

im Dienstplan in der Werkzeugleiste auf den Button ,,Wochenzeit-Modelle” klicken
Es 6ffnet sich ein eigenes Fenster

Wochenzeitmodell auswahlen

Rechtsklick auf das vorhandene Wochenzeit-Model und , Kopieren“ auswahlen

Es erscheint eine neue Zeile mit der Bezeichnung ,XXXXX - Kopie*

Wochenzeitmodell kopieren

Wochenzeitmodell | An Feiertagen eint

Claudia nein

Claudia - Kopie nein

Via Rechtsklick kann dieses Modell nun umbenannt werden

Um es auch an Feiertagen einzutragen, klickt man ebenfalls rechts auf das erstellte Wochenzeitmodell und
wahlt ,Feiertage eintragen” aus

® AnschlieRend kénnen in den durchnummerierten Zeilen (=Wochen) die entsprechenden Dienste
hineingelegt werden

® Um das Wochenzeitmodell im Dienstplan einzutragen, wird auf die entsprechende Zahl = Woche geklickt
(zB. ,1“) mit welcher der Mitarbeiter startet und in den Dienstplan hineingelegt

Wochenzeitmodell wird nicht an allen Tagen eingetragen

Wenn bei einem Mitarbeiter Dienste manuell in den Monatsplan reingeklickt wurden und dann wird ein
Wochenzeitmodell dartber gelegt, werden die manuell eingetragenen Dienste nicht rausgeldscht.

Die Dienste vom Wochenzeitmodell werden somit nicht eingetragen. Wenn die Dienste vom Wochenzeitmodell
Ubernommen werden sollen, missen die zuvor manuell eingetragenen Dienste zweimal mit der Loéschfunktion
rausgeldscht werden:

Dienste wurden manuell hinterlegt

K Juni 2023 i [Do [Fr 88| so [Mo [ Di [Mi [Do [Fr B8] se
Praktikanten &8 [ 01 [0z [B8][ 04 05 [06 [07 |08 [0s [§8][ n
nicht erzeugt (0] - -

[

Muster Bl B L

® Das Wochenzeitmodell wurde erstellt und beim Mitarbeiter hinterlegt.

® Die zuvor manuell eingetragenen "T" Dienste werden nicht mit dem "V"-Dienst vom Wochenzeitmodell
Uberschrieben:
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e A A & 2 & Liocnresimoen L an i
= Zil z? z z = &y X ® ® =% =] a D “11 Wochenzeitmodell | An Feiertagen eintr]
Darsstiung || anE || Zellen || zellen | zolen || zellen || Mehr | \yocrenacic || summen Leschen || Zelger ||Eintragen| | Enseflungen || Drucken || Tagessammen | Monatssarmmen|| Export || stur}  Giaudia
- - - oy Modelle neu - - - - - -
[ Juni 2023 o [Do [Fr [B8l[so [Mo [ i [Mi [Do [Fr [B8l[So [Mo [Di [Mi [Do[Fr J88I[Sso [Mo [Di i [Do [Fr [8l[so [3) bi [Mi [Do[Fr W
[ Prakeikonten &8 [o1 [0z Jg8I o4 [05 [ 08 [07 [o8 [ o5 i8N v [12 [13 [ [15 [16 [l [ [20 [ 21 [22 |25 [BAl[ 2 [Bg] 27 [28 [29 [50 // 4|2 s | |
[ nichterzeust @ [ [ W[ [l [ |7 E) 8 | 8|+ |33
[Miuster oM [Tl oMM elelelclcMm [elclelclcMm [elelelale [ [eosofeo 75

Nr. [Mo | Di [Mi |Do |Fr |sa |so
118|8(|8(|8)|8
2

® Um die Dienste vom Wochenzeitmodell zu Gibernehmen, muss der "T" Dienst zweimal mit der Léschfunktion
geléscht werden. (Also Loschen , Léschen)
® Danach erscheinen die Dienste vom Wochenzeitmodell:

September 2017
Test
nicht erzeugt

Mustermann

Ausdruck

Monatsplan

|.-:IL--""
Klicken Sie auf das Symbol ,,Drucken* E in der Gruppe ,, Ausdruck*.
1 Drucken

-

Es 6ffnet sich der Monatsplan als PDF in einer eigenen Registerkarte im Browser.

Dies ist nur eine Vorschau, welche Uber das Druckersymbol dann ausgedruckt werden kann.

Stundennachweis

Stundennachweise kdnnen entweder fur einen einzelnen Mitarbeiter, oder fur alle Mitarbeiter gedruckt werden.

Einzeln

® Klicken Sie mit der rechte Maustaste auf den Namen des Mitarbeiters in der Namensspalte.

® Wahlen Sie Stundennachweis 6ffnen % Stundennachweis 6ffnen 5,

Gesammelt

® Klicken Sie neben dem Icon ,,Drucken* auf den blauen Pfeil.

® Wahlen Sie ,Stundennachweis” aus.
® Es offnet sich ein PDF als eigene Registerkarte im Browser mit den Stundennachweise aller Mitarbeiter von

diesem Dienstplan.

Drop-Down MenU 'Drucken’
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5 =
'II"'F:.- I.-’,.-

n|Drucken| Varherigen Machst
- affnen affnen

Monatsplan
Ed iMonatsplan
Einzelplan

Jahresplan

| I Il |

Summen
Meldungen
% Aufgabenansicht

& Stundennachweis

& Lohnartenliste

Wochenplan drucken

Soll nur eine Woche vom Dienstplan gedruckt werden:

® Rechtsklick in die gewlinschte Kalenderwoche

Woche drucken

Mo Di [Mi|Do | Fr 88 So Mo|Di |Mi
09(10(11[12 |13 |44 15 16 17|18

=== P Anderungen fiir Tag E
o &l - gen |

I BBl ° ) ‘Istzeiterfassung’ bestatigen |l
D

® anschlieRend wird nur diese Kalenderwoche ausgedruckt (in diesem Fall 09. - 15.)

Detaillierte Informationen zu Ausdruckeinstellungen und Méglichkeiten finden Sie unter Druckeinstellungen

Text erfassen

® Rechtsklick auf den Tag in der Kalenderzeile, an welchem der Text erfasst werden soll --> gewlinschte
Option auswahlen:

Es konnen Texte flUr einen oder mehrere Mitarbeiter erfasst werden

Text fiir einen einzelnen Mitarbeiter erfassen: Text fiir alle Mitarbeiter erf
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Februzr 2017 Mi |84 50 Mo | Di @ Do| Fr 88| 50 Februar 2017 Mi
Biiro 01 104 05 | 06 |07 @ 09 |10 12 Biro 0
=t ] 77 ] st
g° Anderungen fiir Tag E =
Maximilan BA 8|8 Maximilan BA 8
Istzeiterfassung’ bestatigen = -
Monika Ballalea| ¥ g g Monika BA || 4
= Woche drucken )
£9 Meues Personal
i) Wiedereintritt

=| Text erfassen fir Alle

Text erfassen am Tag fur einen Mitarbeiter:

® Rechtsklick auf den Tag im Dienstplan, an welchem der Text erfasst werden soll --> "Text erfassen"

Text am Tag erfassen

=

-Q,"} Kommt/Geht bearbeiten

& Laschen

=|  Text erfaszen

dalal [ ] ] |

ig€)  Kommt/Geht ricksetzen

Text erfassen im Kommt/Geht Fenster:

® Doppelklick auf den Tag, wo man im Kommt/Geht Fenster einen Text erfassen mochte

® Dann neben der Zeit auf dieses Symbol klicken =

® Es offnet sich ein neues Fenster - hier kann nun der gewlinschte Text zu dieser Zeit erfasst werden.

Summenansicht

Die Spalten der Standard-Summenansichten kénnen nicht verandert werden. Es ist jedoch mdglich, diese
Standard-Summenansichten in eine andere Ansichtengruppe zu verschieben. Mehr dazu lesen Sie hier.

Es kdnnen zusatzliche, neue Summenansichten angelegt werden. In der Windows-Oberflache ist es auch
madglich eine Standard-Summenansicht mittels STRG+C / STRG+V zu kopieren, die Kopie hat als Bezeichnung
das heutige Datum + Uhrzeit und kann umbenannt und weiterbearbeitet werden.

neue Summenansicht definieren

Es kénnen verschiedene Summenansichten flur die Benutzer definiert werden.

® Dienstplan 6ffnen

® rechte Maustaste in den grauen Bereich oberhalb der Summenanzeige (bzw. auf irgendeine

Spaltenlberschrift)

»Neue Ansicht erzeugen* klicken
nun kann eine Bezeichnung fir die Summenansicht vergeben werden. Bestatigung mit OK
es werden die Summengruppen angezeigt (Standardsummen, Abwesenheiten, Auszahlungskonten, ...)
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mit Klick auf eine Summengruppe werden die dazugehoérigen Summen angezeigt (Sollstunden Monat,
Totalstunden, +/- Ifd. Monat, ... in der Gruppe Standardsummen)

® Auswahlmdoglichkeit durch Klick auf die gewiinschte Summe (Sollstunden Monat, Totalstunden, +/- Ifd.
Monat, ...)
die ausgewahlten Summen werden mit einem grinen Hakchen gekennzeichnet
um wieder zu den Ubrigen Summengruppen zu gelangen reicht ein Klick auf ,,Zeitkontostand“
nachste Summengruppe 6ffnen

wenn alle Summen ausgewahlt sind, kann die Maske mit dem X rechts oben geschlossen werden

Die Bezeichnung kann durch Klick mit der rechten Maustaste auf eine beliebige Zeitkontobezeichnung in der
Summenansicht im Dienstplan ,,Ansicht umbenennen* geandert werden .

ACHTUNG: Anderungen in den Summenspalten (bestehende Ansicht &ndern, neue Ansicht anlegen) gelten fir
das gesamte System. Das heilt das die Anderungen auch fir alle anderen Benutzer gelten!

Reihenfolge der dargestellten Summen andern

Die Position der dargestellten Summen kann mittels ,Drag & Drop“ verandert werden.

® Klick auf die umzureihende Summe im Dienstplan
® Maustaste gedriickt halten

® nach vor oder nach hinten ziehen

® Maustaste loslassen

Jahresplan

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

® Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf den Namen in der Namensspalte.
® Wahlen Sie Jahresplan 6ffnen aus.

Eine weitere Méglichkeit ist die Offnung des Jahresplans (iber die Personalsuche. Suchen Sie den Mitarbeiter,
o0ffnen Sie die Personalstammdaten (mittels Doppelklick auf den Mitarbeiter). In der Werkzeugleiste auf

folgendes Symbol klicken: Dadurch 6ffnet sich der Jahresplan, der somit auch auch als Einzeldienstplan

verwendet werden kann.

Jahresplan
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Bei Monaten mit 30 oder weniger Tagen werden die nicht existenten Tage mit einem schwarzen X dargestellt

(zB 29., 30. und 31. im Februar).
DoFrSa
282980

|

u
|
XX
AX

Unterhalb der Monatsbezeichnung ist die zum Monatsersten gultige Stammplanungseinheit ersichtlich. Rechts

daneben befindet sich der aktuelle Bearbeitungsstatus.

April

Sonnendach Wohnaus

Sonnendach Wohnaus

Juni nicht erzeugt

Sonnendach Wohnaus

Monatswerte einmalig manuell korrigieren

Zb.: Mitarbeiter erhalt im Janner seinen neuen Grundanspruch - 190 Stunden und man mdchte 20 Stunden

Urlaub dazu buchen

(zB. Derzeitiger Stand: 190 Stunden, Gewlnschter Stand: 220 Tage, Urlaub in Stunden Korrekturwert Monat:

+30)

® |m Monatsplan, Rechtsklick auf den Mitarbeiter
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Spezielle Monatswerte auswahlen

Mustermann [ Bearbeiten

@ Info Lohnarten

Welche Werte Sie korrigieren ist unterschiedlich am System hinterlegt. Bei Fragen wenden Sie sich bitte an uns.

Von/bis-Report anlegen
Mit dem Von/Bis-Report kdnnen bestimmte Planungscodes im Status "IST" ausgewertet werden.

Nahere Informationen finden Sie hier: Von/bis-Report
Ansichten

Die im Programm verwendeten Ansichten werden einerseits von ALEX® zur Verfligung gestellt, kénnen aber
auch selbst definiert werden. Bei den Ansichten handelt es sich um die Darstellung der Datensatze.

Eingesetzt werden die Ansichten in erster Linie fir die Suchdarstellung.

Am Beispiel Personalstamm ist standardmaRig die Ansicht ,,Zuname, Vorname, Personalnummer,
Beschaftigt” voreingestellt.

AbgefiagterTyp B Personal

Anzicht a Zuname, VYormame, Perzonaliummer, Beschaftigt

Suchbegrff | |

Standardansichten

Alle vom Programm vorgegebenen Ansichten werden nach den dargestellten Feldern bezeichnet. Die
abgebildete Ansicht liefert somit als Ergebnis je Mitarbeiter

® den Zunamen,

® den Vornamen,

® die Personalnummer und

® den aktuellen Beschaftigungszeitraum.

Durch Klick auf das Auswahlsymbol W werden alle zur Verfigung stehenden Ansichten angezeigt. Am
Beispiel Personalstamm sind das

Ansicht auswahlen
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T Ansicht fiir Ansicht suchen

O W © X

Hinzufiigen Ausfiihren Offnen Abbrechen

Abgefragter Typ N Ansicht
Ansicht W Standardansicht

Suchbegrtt ——

Bezeichnung |
BEREICH (STAMM-PLANUMNGSEIMHEIT), STAMM-PLAMUMGSEINHELT, Zuname, Vorname, Personalnummer

BEREICH (STAMM-PLAMUMNGSEIMHEIT), STAMM-PLAMUMGSEIMHEIT, Zuname, VYorname, Personalnummer,
Qualifikationsstatus

BERUFSGRUPPE, Zuname, Vorname, Personalnummer, Beschaftigt

KAREMZIERT, Zuname, Vorname, Personalnummer, Karenzierung, letzte Stammzuteilung

Personalnummer, Zuname, Yorname, Beschaftigt

STAMM-PLAMUNGSEINHEIT, BERUFSGRUPPE, Zuname, Vorname, Personalnummer, Beschaftigt
STAMM-PLAMUMGSEIMHELT, Tag der Geburt, Jahr der Geburt, Zuname, Yorname, Personalnummer
STAMM-PLAMUNGSEINHEIT, Zuname, Vorname, Personalnummer, Beschaftigt

Zuname, Vorname, Personalnummer, Beschaftigt, Karenzierung

Wenn Informationen in GroBbuchstaben geschrieben sind, wird die Auswertung danach gruppiert.

Ansicht selbst erstellen

Ansichten kénnen auf einfache Weise selbst definiert werden und stehen fur die Ubrigen Benutzer ebenfalls zur
Verfigung.

Gestartet wird mit Aufruf der Suchabfrage, unter der man die individuelle Ansicht erfassen moéchte. In diesem
Beispiel ist das die Personalhauptsuche ,,Suche Personal fiir Beschaftigt von/bis*.

om0

Symbol ,Neue Ansicht” aus der Gruppe , Ansicht“ beim Registerleistenpunkt ,Suche”.

=

0
1_II,"-__
|

Meue
Ansicht

"Ansicht umbenennen" in der Werkzeugleiste anklicken
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Ansicht
umbenennen

Die Ansicht wird aufgrund der Standardansichteinstellungen aufgebaut.

At W Hesbesty ruch et ptet

Suchiagefl

| -
Turisre: WoaTumg: P ol Dottt
o pr— OO0 063 15122000 - 71002004
CORIC Tderka P00 0004 1990 - 31 2. 2050
HEMETH VOO0 34 FERFE. - B (W
VRDEEMAN ephin w210 0007 3008 « 3107, 2008
HUETERFRAL B aedra LEEATE ol 00T - 31 13 Hrled
SR, Carraha (Rl 01 000 D00+ 3] 208 0

Jetzt kénnen Informationen entfernt werden. Dafur die Spalteniberschrift in den Bereich der Suchabfrage
mittels Drag & Drop verschieben.

15, K230 - 39 0L 2004

CORIC Tchorks flroeisod 0104, 150580 - 4. 122066
REMETH Doanrasi 1000 e 15, K200 = 1. 12 2065
FRLEE AN Sk 1001200 1O S = 3. O 008
HUETERFRAL Amaareina 1Z¥ETE 1302007 = 32,12 200
SALER Carruha pLLCiTES ] O NS - 30 D008 e

Die Reihenfolge der Spalten kann ebenfalls mittels Drag & Drop geandert werden.

Saachbuzill
~
o s Turusms Horrae:
OO0 5 ORI Iderka
O3 HEMETH i
B 210 FIRDERFANN Segie
LEMEATS MUSTERFRAL Al
BOOES L SR Coatuella L

Neue Spalten kommen mit dem Symbol ,Bearbeiten” aus der Gruppe , Ansicht” vom Registerleistenpunkt
,Suchen” dazu. Hier ist ebenfalls wie bei der Summenauswahl vorzugehen.
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Links zum Thema Summenspaltenansichten

e YouQlllil videomitschnitt vom Webinar

Elektronische Zeiterfassung

Hier gibt es nahere Informationen bzgl. der Stempelfehler

Plan Export

Der Plan Export ermdglicht es, einzelne Ausschnitte (z.B. Monatsplane) aus dem ALEX® in eine Datei zu
exportieren.

Diese Exporte lassen sich bequem per Email verschicken und ersetzen in vielen Fallen die Ubermittlung einer
gesamten Datenbanksicherung an das Team der Bit Factory.

Es gibt verschiedene Mdéglichkeiten, einen Plan zu exportieren:

® |m Dienstplan mit einem Klick auf den Exportpfeil in der Werkzeugleiste (Plane (via Email) exportieren) ->
hier 6ffnet sich automatisch das konfigurierte Emailprogramm mit einer Textvorlage zum Versand des
Exports

L 0 B

Export Zeitstempel Standeskontrolle
» Obernehmen

Service Erweiterungen

Plane [via Mail] exportieren i

® |m Dienstplan mit einem Klick auf "Export" in der Werkzeugleiste und durch Auswahl des MenUpunkts
"Plane in Datei exportieren" -> hier 6ffnet sich im Anschluss das Explorerfenster, in dem ein Speicherort
ausgewahlt werden kann, von dem aus die Datei per Email versendet werden kann.
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Zur schnelleren Bearbeitung Ihrer Anfrage bitten wir Sie, folgende Punkte in lhrem Email zu vermerken:

® Dienstplan oder Mitarbeiter bei dem das Problem aufgetaucht ist

®  Problembeschreibung
® pei Berechnungsanfragen: welches Konto ist betroffen? Welcher Wert wird erwartet? Warum?

Hinweis: Es werden alle Plane bzw. Menlpunkte (z.B. Benutzer, Protokolle, Info Lohnarten,...) exportiert, die in

der aktuellen ALEX®-Sitzung geodffnet wurden.

Info:

Wenn Sie uns einen Export bezlglich der Lohnarten senden, dann 6ffnen Sie bitte vorab beim Mitarbeiter "Info
Lohnarten".

Eine detailliertere Beschreibung finden Sie dazu auch hier.

Lohnartenexport

Um variable Bezlige in das Lohnprogramm importieren zu kénnen, muss eine sogenannte Lohnuberleitung mit
einer Schnittstellendatei erstellt werden.

Nahere Informationen finden Sie hier Lohnartenexport (Windows)

Abwesenheitsexport

Um Abwesenheiten (Krank, Urlaub, Arbeitsunfall, usw.) in das Lohnprogramm importieren zu kénnen, muss ein
sogenannter Abwesenheitsexport mit einer Schnittstellendatei erstellt werden.

Nahere Informationen finden Sie hier: Abwesenheitsexport (Windows)
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