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1 Anmeldung

Personal Planer x|

Benutzername Iprsadmin
Kennwort IHHHHHHHHHHHHHH
Datenguelle I j
Datenbark I j
0k | Abbrechen |
4

In diesem Dialog werden die Angaben gemacht, die zur Anmeldung an der Datenbank benétigt werden. Diese Angaben
mussen bei jedem Neustart des Personalplaners gemacht werden.

Benutzername
Standartmassig: prsadmin

Kennwort
Standartmassig: personalplaner

Datenquelle
DSN ist von der MSSQL Installation abhéngig.

Datenbank
Standartmassig: Personalplaner

Diese Angaben sind nur auf einem Testsystem zutreffend. Bei einer spéteren Installation werden diese Angaben neu
erstellt und den zusténdigen Personen mitgeteilt.
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2 Jahr erstellen

Planungsjahr x|

Jahrzahl I j I anate |
Datumvon  |02022008 | Feie,tage|

Datumbis  [02022008 =]

Altes Jahr aktivieren |

Fopieren | Erztellen I k. .ﬁ.l:ul:urechenl

4

Wenn noch kein Planungsjahr erstellt wurde, erscheint, beim ersten Start des Personalplaners, der Dialog zum Erstellen
eines Planungsjahres. Es muss ein Jahr erstellt werden damit mit dem Personalplaner gearbeitet werden kann.

Nach der Erstellung des Jahres werden die Buttons fiir die Monate und Feiertage aktiv.
Uber den Button Altes Jahr aktivieren, konne Jahre die bereits abgeschlossen sind wieder aktiviert werden.

Nach dem aktivieren eines alten Jahres, wird das aktuelle Jahr deaktiviert. Somit kann immer nur ein aktives Jahr
bestehen.

3 Monate / Feiertage

Monate bearbeiten x|

tanat I j

Stunden I

Speichern |

v

Wenn ein Planungsjahr erstellt wurde, kommt man Gber den Button Monate in einen Dialog in dem die
Gesammtarbeitstage des ausgewahlten Monates eingegeben werden kdnnen.

Diese Daten werden benétigt, damit ein Soll an Arbeitsstunden pro Monat ausgerechnet werden kann. Ohne diese
Angaben wird es nicht ersichtlich sein, ob eine Person ende Monat genug Arbeitsstunden hat oder nicht. Wenn diese
Angaben nicht gemacht werden, wird das Soll an Arbeitsstunden auf 0 gesetzt.

Falls noch nicht bekannt ist, wie viele Tage pro Monat gearbeitet werden muss, kann dies auch spater tber den
MenUpunkt Optionen / Monate gemacht werden.
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4 Optionen

Unter Extras / Optionen gelangt man in den Dialog fir die Optionen.
In den Optionen kdénnen verschiedene Einstellungen gemacht werden.
Zu diesen Einstellungen gehoren:

Layoutangaben

- Tage im Plan anzeigen

- Anstellungsprozente im Plan anzeigen
-~ Wochenenden im Plan einfarben

Zeitangaben

- Arbeitsstunden pro Tag

- Arbeitsstunden pro Woche
— Ferien in Tagen pro Jahr

5 Anstellungen

Im Men( unter Stammdaten / Anstellung kénnen Anstellungen erfasst und bearbeitet werden.

anstellung_________ x|

Anztellung

Anztellungzname

Beschreibung

Pricritat 0 =
Eirzdze pra Tag 0 =
Im Saldo mitrechnen W
Speichern | Lozchen | MHeu (] 4 Abbrechen

Anhand der Anstellung wird die Tatigkeit oder die Funktion der Arbeitskraft beschrieben.

Einsatze pro Tag
Hier kann angegeben werden wie viele Personen mit dieser Anstellung pro Tag im Einsatz sein miissen.

Beispiel:
- Ineiner Kindertagesstatte missen jeden Tag 2 Betreuer anwesend sein.
— In einem Altersheim missen pro Tag mindestens 3 Diplomierte Krankenschwestern anwesend sein.

Im Saldo rechnen
Es kdnnen Anstellungen, wie zB. Praktikantin, existieren die nicht im Tagesgeschehen mit gerechnet werden diirfen. Mit
der Option Im Saldo rechnen kann dies verhindert werden.
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6 Abteilungen

Im MenU unter Stammdaten / Abteilungen kdnnen Abteilungen erfasst und bearbeitet werden.

Abteilung x|

Ahteilung I j

Ahbteilungzname ||

Bezchreibung

Stunden pro Tag 1]

Speichern | [Lmzzhen M eu 0k, Ahbbrechen

Y

Abteilungen werden benétigt damit eine Gruppierung im Plan stattfinden kann.
Personen werden diesen Abteilungen zugeteilt. Anhand dieser Verknipfung werden die Personen im Plan eingeteilt.

Stunden pro Tag
Hier kann angegeben werden wie viele Stunden dass pro Tag in dieser Abteilung gearbeitet wird. Wenn in einem Dienst
'Ganzer Tag' angegeben wird, dann werden die Stunden aus diesem Feld gerechnet.
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7

Personen

Im Meni unter Stammdaten / Personalstamm konnen Personen erfasst und bearbeitet werden.

Personalstamm x|

|| Enweiterte Informationen I

Hame I j

Ll Personen [

— Perzonalien

M ame

Yorname

Shrasse

M. Postfach |

PLZ Ok

-

Tel P

Tel M

Email

T

Speichern | Meu | Lazchen | 0k | Abbrechenl

x

Personalien i Emwetterte Informationen I

Arbeitzpenzum in % |'||:|[| Bemsum anderr |

=
Pensum von |29.08 2008 =] Pensum bis |31.12.2030 |
I

Anztellung | Anztellung anderm |

— Abteilung

Bearbeiten

_Beataien |
[reeive |

Fenenliste

Speichem MNeu Lozchen (14 Abbrechen
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Felder die ausgefillt werden miissen

Name

Vorname

Strasse

PLZ

Ort

Arbeitspensum in %
Pensum von / bis
Anstellung

Optionale Felder
Strassennummer
Postfach

Tel. P.

Tel. N.

E-Mail

Abteilung
Ferienliste

Abteilung angeben

Nachname der Person

Vorname der Person

Strassenname des Wohnortes

Postleitzahl des Wohnortes

Wohnort der Person

Ist per Standard 100%

Gesammtes Anstellugspensum der Person

Typ der Anstellung. Arbeitsbereich der Anstellung.

Hausnummer der Person.

Postfach der Person.

Private Telefonnummer.

Natelnummer.

E-Mail Adresse der Person.

Abteilung in der die Person eingeteilt ist.
Ferien der Person.

Bevor eine Abteilung angegeben werden kann muss gespeichert werden.

- Abteilung auswahlen

- Pensum fiir diese Abteilung eingeben.
— Eine Person kann in mehreren Abteilungen eingeteilt werden. Dafiir wird das Gesammtarbeitspensum auf die
verschiedenen Abteilungen aufgeteilt.

— ImFeld ,Pensum unverteilt* wird angezeigt wie viel des Gesammtpensums noch nicht einer Abteilung zugeteilt

wurde.

- Das angegebene Pensum wird bei der Planung spater verwendet.

— Mit > kann diese Abteilung der Person zugewiesen werden.
- Mit < kann die ausgewahlte Abteilung wieder geldscht werden.

7.1 Kiindigung einer Person
Wenn eine Person kindet oder dieser gekindet wird, muss im Personalstamm das Pensum geandert werden.

- Im Personalstamm den Dialog fir die Pensumanderung 6ffnen. (Erweiterte Informationen / Pensum @ndern)
— Im Pensumandern Dialog die Checkbox ,Kiindigung” aktivieren.
- Kundigungsdatum auswéahlen und OK driicken.

Arbeitspensum

X

v k.iindigung [Arbeistverhaltnis endet am: |

Arbeitzpensum in & I'I ]
Pensum von |29.02. 2008 =l Pensum bis |29.08.2008
ok | Abbrechen |
4
L-TIN-05-T-a Seite 8/28 Walpen Christian



Personalplaner Projektarbeit

7.2 Kiindigung wieder riickgangig machen

— Im Personalstamm die Checkbox ,Alle Personen” aktivieren.
- Person auswahlen und den Dialog fiir die Pensumanderung 6ffnen. (Erweiterte Informationen / Pensum andern)
— Neues Pensum und Datum auswahlen und OK driicken.

7.3  Abteilung Anderung

Wenn eine Person die Abteilung andert, kann dies tiber den Personalstamm / Knopf 'Bearbeiten ' bei den Abteilungen
gemacht werden.
Dazu erscheint der Abteilungs Dialog.

Vorgehen

- Links die Abteilung mit der Prozentangabe auswahlen. Falls mehrere Einteilungen vorhanden sind, wird empfohlen
diese alle neu zu erstellen.

- Mit dem Knopf '<' kann die ausgewahlte Abteilung entfernt werden.

- Abteilung neu auswahlen und Prozentangabe machen.

- Der Datumsbereich auswahlen. Wichtig hierbei ist das Von-Datum. Ab diesem Datum wird eine Person in der neuen
Abteilung arbeiten. Diese Angabe ist wichtig fiir das Aktualisieren eines Schemas. Mehr dazu unter 9.2.2 Schema
Aktualisieren.

- Wenn alle Abteilungseintrdge gemacht wurden kann mit OK der Dialog beendet und die Daten gespeichert werden.

x
Abtelung I j > | 11 100%

Pensum pro Abteilung IEI
Fenzum Urvverteilt IEI

Yo |29.DB.2EIEIE! 'l
Biz |29.DB.EDDB "'l

(1]8 Abbrechen
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7.4 Pensum Anderung
Das Arbeitspensum einer Person kann (iber den Personalstamm / Pensum andern gemacht werden.

— Im Personalstamm den Dialog fiir die Pensumanderung 6ffnen. (Erweiterte Informationen / Pensum andern)

- Neues Pensum angeben.
— Anfangs und Enddatum auswahlen und OK drlcken.

Arbeitspensum x|

r F.Lindigung [Arbeiztverhalniz endet am: |

Arbeitzpenzum in & I'IEIEI
Pensum von | 29.08. 2002 =l Pensum bis |29.08.2008 =l

0k | Abbrechen |
A

Das Pensum wird ab dem angegebenen Datum automatisch im Plan nachgefihrt.
Wichtig:
Die Chekcbox 'Kiindigung' darf nur bei einer Kiindigung selektiert werden und nicht bei einer Pensuméanderung.

7.5 Ferienliste
Mit dem Button Ferienliste wird der Dialog fiir die Ferien gedffnet.

| Ferien x|
Perzon I j

Perzonalien Perzonalien

Perzonalien

W an Biz

Lozchen Meu | k. I
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Diesen Dialog kann auch tber Stammdaten / Ferien ge6ffnet werden.

— Mit Neu kann ein neuer Eintrag in der Ferienliste erstellt werden.
- Mit Léschen wird der selektierte Eintrag geldscht.

8 Dienste

Im Meni unter Stammdaten / Dienste / Dienste Bearbeiten konnen Dienste erfasst und bearbeitet werden.

pienste x|

=~

[henst

Dienstname

K.urztest

Bezchreibung

Einzatze pro Tag ||:| ﬁ
Im Salda rechnen v

Dienst Tup I.-’-‘-.rl:-eits Dienst j

— el — Pauze

e | | Yan Biz [ e Y an Biz

[el [el

Speichern I [Meaktivieren M ew k. Ahbbrechen

Die Auswahimdéglichkeiten sind:
Dienstname erfassen (Angezeigter Name)
zB.C

Kurztext (Kurze Beschreibung)
z.B. C Dienst

Beschreibung zum Dienst erfassen.
Dies kdnnen zum Beispiel Angaben sein, die erklaren was fir Arbeiten dieser Dienst enthalt.
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Option ,,Im Saldo Rechnen*

— Diese Option ermdglicht es, einen Dienst zu erfassen der nicht im Saldo eines Planes gerechnet wird.
Wenn ein Dienst mit dieser Option erstellt wird, dann werden die Arbeitsstunden
die mit diesem Dienst geleistet werden, nicht im Total gerechnet.

Diensttyp

Mit dieser Option kann angegeben werden um was fiir einen Dienst dass es sich handelt.
Mit dem Personalplaner V1.0 sind folgende Auswahlmdglichkeiten vorhanden:

- Arbeitsdienst

- Ferien

- Frei

- Krank

- Militar

Nach diesen Eingaben muss der neu erfasste Dienst gespeichert werden.
Nach der Speicherung muss der Dienst im Dropdown ,Dienst* neu ausgelesen werden.

Zeit

Mit Neu kann eine neue Zeit erfasst werden. Dabei missen der Anfang und das Ende eines Dienstes eingegeben
werden.

ZB.

08:00 bis 17:00

Falls es erwiinscht ist dass die Mittagszeit / Zimmerstunde hier beachtet werden soll, kann man auch mehrere Zeiten
erfassen. Dabei muss darauf geachtet werden, dass die Zeitangaben richtig sind. Aus diesen werden die geleisteten
Stunden fiir den Dienst errechnet.

ZB.

08:00 bis 12:00

13:30 bis 17:00

Dies kann aber auch mit dem néchsten Punkt gemacht werden.

Pause

Mit Neu kénnen die Pausen zu dem Dienst erfasst werden. Dabei muss darauf geachtet werden dass die Zeitangaben
richtig sind. Diese werden der Arbeitszeit (Zeit) abgezogen.

Auch hier ist es moglich mehrere Pausen zu erfassen.

ZB.

09:00 bis 09:15

12:00 bis 13:30

15:00 bis 15:30

Dienste konnen jederzeit weiter bearbeitet werden.
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9 Schema

9.1 Schema erstellen

Unter Stammdaten / Schemas kénnen Schemas fir die Plandarstellung erstellt und bearbeitet werden. Die Darstellung
und das Erscheinungsbild eines Planes sowie die Planung / Einteilung wird anhand dieser Schemas gemacht.

In den Schemas wird angegeben welche Abteilungen auf dem Plan erscheinen, welche Personen in welcher Abteilung
sind und in welcher Reihenfolge die Abteilungen und die Personen auf dem Plan sein werden. Ausserdem kdnnen
verschiedene Hintergrundfarben fur die einzelnen Reihen ausgewahlt werden.

schema x|
S%ema

Alle zeigen |

Statusg Deaktivieren |

=~

MHame

Nr | Abteiling | Pesson | [ abteiung inzufiigen |

Dienste zumweisen |

Farbe |

|
1

Ahbteilung neu laden |

Zele hinzutugen |

Zeile entfernen |

MHeu Speichern (] |
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Abteilungen hinzufiigen

Abteilung hinzufiigen x|

i!ftgrsheim ;l
<

oK Abbrechen |

4

Abteilung kdnnen nur bei der Erstellung des Schemas hinzugefligt werden. Dabei muss darauf geachtet werden dass die
Reihenfolge, in der die Abteilungen im Plan erscheinen sollen, richtig eingegeben wird. Dies kann beim Einfligen der
Abteilungen gemacht werden oder mit den * / v Buttons.

Nachdem die gewiinschten Abteilungen ausgewahlt wurden, werden die Abteilungen mit den zugeteilten Personen
aufgelistet. Mit den * / v Buttons kénnen diese Personen innerhalb der Abteilung geschoben werden. In der
angegebenen Reihenfolge werden die Personen im Plan erscheinen.

Danach kénnen noch einzelne Zeilen eine Farbe bekommen (Button Farbe). Mit dieser Option konnen zum Beispiel
Abteilungstitel oder bestimmte Personen im Plan eingeférbt werden.

9.2 Schema bearbeiten

9.2.1 Zeilen oder Personen im Schema hinzufiigen
Mit dem Button Zeile hinzufiigen kénnen Leerzeilen oder Personen die nicht in den Abteilungen zugeteilt sind eingefiigt
werden. Dabei muss eine Person und die Abteilung, in der die Person im Plan eingeteilt wird, ausgewahlt werden.
Achtung
Es darf nie eine Person mehr als ein mal pro Abteilung in einem Plan eingeteilt werden.

Person hinzufiigen x|

Perzon I j
Abteilung I j
Leere Zeile I

ok || Abbrechen |

4
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9.2.2 Schema aktualisieren
Zum priifen ob das Schema noch aktuell ist, kann dies mit dem Knopf Aktualisieren gemacht werden. Dabei findet eine
Priifung statt, die schaut ob alle Personen im Schema eingeteilt sind (neu Einstellung), ob die Personen noch in der
richtigen Abteilung enthalten sind (bei Abteilungswechsel) oder ob Personen nicht mehr im Plan enthalten sein diirfen
(bei Klndigung).

Falls das Schema nicht mehr aktuell ist, erscheint ein neuer Dialog.

Schema bearbeiten x|
- Im Schema fehlende Personen
Mr | Abteilung | Person
Ferzon & -1
» | Perzon 1-2
1 1 Parzan 1
I e |
3 1 Parzan 3
5 2 Persan 4

_ Personen die Gekiindigt haben
I:I Personen die nickt mehr in der Abteilung zind

abbrechen | ok |
o/

In diesem Dialog wird auf der linken Seite das aktuelle Schema dargestellt. Auf der rechten Seite, sind Personen die im
Schema in der angegebenen Abteilung Fehlen.

Legende zum Beispiel

Es Existiert ein Schema mit 2 Abteilungen. Abteilung 1 und Abteilung 2.

- Person 1 hat die Abteilung gewechselt von Abteilung 1 nach Abteilung 2.

- Person 2 hat gekindigt.

- Person 5 hat neu angefangen.

Die Personen die im Schema falsch eingetragen sind, werden farbig dargestellt.

Person 1 im Schema (links) hat die Abteilung gewechselt. Im Schema ist sie aber noch in der alten Abteilung. Daher wird
sie Gelb angezeigt. Mehr zum Abteilungswechsel unter 7.3 Abteilung Andern

Person 2 hat gekiindigt und diirfte nicht mehr im Plan sein. Daher wird sie mit Rot dargestellt. Mehr zur Kiindigung unter
7.1 Kiindigung einer Person.
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Auf der Linke Seite sind Personen die im Schema fehlen. Diese Anzeige ist Abteilungsbedingt. Person 1 ist zwar schon
im Schema, aber in der Abteilung 1. Sie Fehlt in der Abteilung 2. Somit sollte sie aus der Abteilung 1 entfernt werden und
in Abteilung 2 eingebunden werden. Mehr zum Abteilungswechsel unter 7.3 Abteilung Andern

Person 5 hat neu angefangen und muss ins Schema eingebunden werden.

Person aus dem Schema entfernen

Um eine Person aus dem Schema zu entfernen, kann diese mit der linke Maustaste ausgewahlt werden (links im
dargestellten Schema) und mit dem Knopf ">' aus dem Schema entfernt werden.

Es kénnen auch Personen entfernt werden die noch richtig eingetragen sind. Dies muss aber sicherheitshalber immer
bestatigt werden.

Personen im Schema einfiigen

Um eine Person in das Schema einzufligen, kann die gewiinschte Person aus der Liste rechts, ausgewahlt werden und
mit dem Knopf '<' ein das Schema eingefligt werden.

Die frisch eingefligten Personen werden automatisch, zuunterst in der richtigen Abteilung eingefiigt.

Diese kénne mit den Tasten 'v' und "*' im Schema richtig platziert werden.

Wenn das Schema wieder richtig erstellt wurde, kann auf OK geklickt werden. Danach erscheint der Dialog zum
speichern des Schemas. Mehr zum speichern eines Schemas unter 9.2.4 Schema Speichern

9.2.3 Dienste zuweisen
Mit Dienste zuweisen kann die Anzahl eines bestimmten Dienstes angegeben werden, die pro Tag in einer bestimmten
Abteilung bendtigt werden.

x

=

Abteilung

a| Anzahl Einsatze

[ [ -
|
-

Speichern Ok |
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Diese Dienste und ihre benétigte Zahl wird unterhalb des Planes angezeigt.

Altersheim

A ] 1 1

0 n B

D+ 2 2 2
Legende:

Weiss Bendtigt noch Einteilungen

Griin  Genug Einteilungen

Rot Zu viele Eingeteilte Dienste

Die Zahlen zeigen an wie viele Einteilungen des bestimmten Dienstes noch bendtigt werden. Die Farben kdnnen in den
Optionen neu eingestellt werden

9.2.4 Bearbeitetes Schema speichern
Wenn ein bestehendes Schema bearbeitet wird, kommt beim Speichern ein Dialog, in dem ausgewahlt werden kann wie
das Schema gespeichert werden soll.

Schema speichern x|

¥ Als neues Schema speichemn / Altes Schema deaktivieren
" Als neues Schema speichemn / Altes Schema belassen

" Altes Schema Uberschreiben

M arne I

Speichern Abbrechen |
Y

Als neues Schema speichern / Altes Schema deaktivieren
Mit dieser Option wird das bearbeitete Schema unter einem Neuen Namen gespeichert. Das alte Schema wird
deaktiviert. Das heisst dass das alte Schema nicht mehr erscheint wenn ein neuer Plan erstellt wird.

Die Alten Pléane werden immer noch mit dem Schema angezeigt, mit dem sie erstellt wurden (Originalschema).
Es muss ein neuer Name fiir das Schema angegeben werden.

Als neues Schema speichern / Altes Schema belassen
Mit dieser Option wird das bearbeitete Schema unter einem Neuen Namen gespeichert. Das alte Schema bleibt aktiv.
Das heisst dass das alte Schema immer noch erscheint wenn ein neuer Plan erstellt wird.

Die Alten Pléane werden immer noch mit dem Schema angezeigt, mit dem sie erstellt wurden (originalschema).
Es muss ein neuer Name fiir das Schema angegeben werden.
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Altes Schema iiberschreiben

Mit dieser Option wird das bearbeitete Schema Uberschrieben.

VORSICHT:

Alles Plane die bereits mit diesem Schema erstellt wurden, werden mit dem neuen (bearbeiteten) Layout / Schema
dargestellt.

Diese Option nur benutzen wenn auch alle alten Plane, die mit diesem Schema erstellt wurden, gedndert werden
mussen.

10 Plan erstellen

Im Men unter Datei / Plan erstellen kann ein neuer Plan erstellt / angefangen werden.

x
Flar Mame I
b ariat I j
Datum [otogzo08 =] - Jaongzoos -]
Flarn Schema I j
0k, I Ahbbrechen
Name

Dieser Name wird verwendet um den Plan spater zu Identifizieren. Der Name sollte eindeutig sein.

Monat
Der Monat in dem die Planung stattfinden soll.

Datum

Diese Felder kdnnen nicht bearbeitet werden. Diese zeigen das Datum des ausgewahlten Monates an.

Wichtig: Immer Uberpriifen ob das richtige Planungsjahr ausgewahlt wurde. Das ausgewahlte Planungsjahr ist am Datum
erkennbar.

Plan Schema

Die Auswahl des Schemas. Anhand dieses Schemas wird entschieden fiir welche Abteilungen und in welcher
Zusammensetzung der Plan erstellt wird.

Wichtig: Jede Abteilung kann nur ein mal pro Monat vorhanden sein. Die Auswahl des Schemas muss daher mit Vorsicht
getroffen werden.

Hinweis

Wenn ein Plan erstellt wird, wird zugleich darauf gepriift ob das Schema anhand der Stammdaten noch aktuell ist. Falls
dies nicht der Fall sein sollte, wird der Dialog zum aktualisieren des Schemas gestartet. Danach folgt der selbe Vorgang
wie unter 9.2.2 Schema aktualisieren.
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11 Dienstserie

Im Menu unter Stammdaten / Dienstserie kann eine Dienstserie erstellt werden.

x
Dienstzene I j
Statuz I
Deaktivieren Aktivieren |
Dienzt || j
Perzon I j
Tag I
Twp I-Jede Wwoche j
Meu | Speichern | ] Abbrechen |
A
Dienstserie

Zur Bearbeitung der Dienstseie kann eine bereits erstellte Serie hier ausgewahlt werden.

Dienst

Dienste miissen Uber Stammdaten / Dienste / Dienste Bearbeiten zuvor erfasst werden.

Typ/ Tag
Jede Woche
Unter Tag kann die Nummer des Tages der Woche angegeben werden.
Z,B.: 1 flr Montag, 2 fir Dienstag, ..., 7 fiir Sonntag.
Monatlich
Unter Tag kann der Tag im Monat angegeben werden. (Datum).
L-TIN-05-T-a Seite 19/28 Walpen Christian



Personalplaner Projektarbeit

12 Termine

Im MenU unter Stammdaten / Termin kdnnen verschiedene Termine (Terminarten) erstellt werden.

i

M ame I

F.urztest I

Bezchreibung

Farbe IDies izt &in Beizpiel fur die Farbe Farbe |

= Hintergrund einfarben £ Test einfarben

k. | Ahbbrechen I
Y

Diese Termine kénnen spater den Planen zugeteilt werden. Unter Farbe kann die Farbe ausgewahlt werden in der der
Termin im Plan ersichtlich sein wird.

Im Plan Termine darstellen
Im Plan durch den Button Termin konnen verschiedene Termine fiir den Plan erfasst und bearbeitet werden.

ﬂ
Aktuelle Termine I LI
Farbe ITe:-ct
Persanen
T ermin bearbeiten I Lozchen Ok I
i
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Termin bearbeiten

(=1
T errmnin I ;I
Termin- Art I ;I
M arne |
[ aturn | 02.02. 2008 =l
Personen Zwieite Person? N

“ierte Perzond _I

Erste Persond

Fiinfte Persons |

Zwieite Person g

Critte Person3

Neu Meue Temin-dit I ITI Abbrechen I
A
Terminart

Art des Termins. Diese kdnnen unter Stammdaten / Termin oder den Button Neue Termin-Art erfasst werden.

Name

Jeder Termin muss einen eindeutigen Namen zur |dentifikation haben.

Datum

Datum an dem der Termin stattfindet.

Personen dem Termin zuteilen
Mit den Buttons ">'und '<' konnen Personen dem Termin zugeteilt oder entfernt werden.
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Seite 21 /28

Walpen Christian



Personalplaner Projektarbeit

13 Abgeschlossenen Plane

Im MenU unter Extras / Abgeschlossene Pléne konnen alte, bereits abgeschlossene Plane wieder aktiviert werden.

Abgeschlossenen Plane =10 x|

Feaktivieren

'l

]

Nach der Reaktivierung erscheinen diese wieder zum Bearbeiten.
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14 Plan bearbeiten

14.1 Dienste auswahlen

ILI Dienst

—Dienst # Schicht ————————

E - Hiichi =]

E - Hiieti -

[ - Pflege

D4 - Pllege %

B - Biiro

KO - Kiochen
SU - Schule

b S - Medikamente richten i

Nach dem Auswahlen eines Dienstes kann nur noch in den Plan geklickt werden um diesen einzutragen.

14.2 Farben im Plan einfligen einfligen

2l xi

I;I Farbe

Erundfarben:

T TN

C_ AR, )
ETTEEE ..
EMEAEEEEN
HElEEEEEN

Benutzerdefinierte Farber:

[
[

Farben definieren = |

0k | Abbrechen |

Nach dem Auswahlen einer Farbe kann nur noch in den Plan geklickt werden um diese einzutragen.
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14.3 Schema in bestehendem Plan andern
Es kann vorkommen dass ein Schema in einem bestehenden Plan geandert werden muss.

Dies kann einfach tiber den Men(punkt Anpassen / Schema &ndern gemacht werden.

Plar:

Plan | &npassen  Einflgen

Tetrmine

Saldo anpassen

Crrucl

an 1

Im folgenden Dialog kann das neue Schema ausgesucht werden.

Name |

Projektarbeit

gesamtSept 07
Oktober 08
Oktaber

[ Alle

Bearbeiten | MWr | Abteilung

| Persan =
1 Atersheim Brigitte Beer
2 Altersheim Manika Helfanstein
3 Atersheim Fia ¥Walpen
4 Altarshaim Hedy Baumeler
5 Altersheim Frizka Rogger
B Altersheim Fa Stocker
T Atersheim Heidi Limacher
g Altershem Wreni Wilest
9 Altersheim Marietheresia Meyer -
10 Altersheim
11 Altersheim Martina Berger
12 Altersheim Friska Sommerhalder
13 Atersheim Sandra Emmenegger
14 Altersheim Weretnia derne
15 Altersheim Claudia Areqger
16 Altersheim Sonja Ruch
17 Altersheim Therese Hodel
18 Alterzheim Marlis Albizzer il

0k | abbrechen |

4

Mit dem Knopf Bearbeiten kann das Schema bearbeitet werden oder ein neues Schema erstellt werden. Dies wird unter

9.1 Schema erstellen beschrieben.

Wenn der Knopf 'Alle' aktiviert ist, erscheinen auch die Schemas die bereits deaktiviert wurden.

Es konnen auch Schemas verwendet werden die bereits Deaktiviert wurden, ohne dass diese neu reaktiviert

werden miissen.

Mit OK wird das Ausgewahlte Schema im ausgewahlten Plan verwendet.
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14.4 Weitere Personen in den Plan einfiigen
Personen konnen auf 2 verschiedene Arten in den Plan eingefligt werden.

Person ins Schema einbinden
Personen konnen Uber den Menipunkt Stammdaten / Planschemas fix in ein Schema eingebunden werden.
Genaueres wird unter 9.2.1 Zeilen oder Personen im Schema hinzufiigen beschrieben.

Personen in einen einzelnen Plan einfiigen

Personen kénne auch tiber den MenUpunkt Einfiigen / Person in Plan einfiigen in den Plan eingebunden werden.
Diese Personen erscheinen nur in dem Ausgewahlten Plan.

Die Saldos werden nur im Plan angezeigt und werden sonst nirgends verwendet.

Wenn eine Person einmal erfasst ist, kann diese jederzeit wieder aufgerufen werden. Des weiteren ist es mdglich auch
Personen aus dem Personalstamm auszuwéhlen.

Plan  Anpassen | Einfligen  Drucken

Flan:  August 08 Ferson in Plan einflgen k

Person x|

Bestehende Perzonen I j
kit Perzanalztarmm [

Warname I

M achname I

&hteilung I j

Meu k. | .-’-'-.I::I::reu:henl

4

14.5 Plan loschen

Im MenUpunkt Plan / Plan léschen kann der ausgewahlte Plan geldscht werden.
ACHTUNG:
Alle Daten in dem Plan werden unwiderruflich geldscht. Dies kann nicht mehr riickgéngig gemacht werden.

Flan  Anpassen  Einfligen

Akkualisieren FS
E Speichern Skrg+5
schliessen

Abschliessen

Flan léschen
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14.6 Saldo anpassen

Im Plan unter dem Mentipunkt Anpassen / Saldo anpassen kann der Saldo an Arbeitsstunden einer Person manuell

angepasst werden.

Saldo anpassen

Perzon I j
Stunden |
Datum [12.08.2008 =]
[Erund
Logchen = Speichern | ak. I

X

4

Wenn eine Person sich verspatet oder langer arbeiten muss, kann die Stundenzahl iiber diese Funktion angepasst
werden. Diese Stunden werden automatisch im Plan in der Spalte Diff mitgerechnet. Diese sind unter den
Personansichten unter Diverses anschaubar. Dies wird unter Punkt 15.1 Diverses genauer beschrieben.

Person
Person deren Stundensaldo angepasst werden muss.

Stunden
Anzahl an Stunden. Mit '-' wird angegeben ob es sich um negative Stunden handelt.

Datum

Datum an dem die Anpassung stattfindet.

Grund

Der Grund fir die Anpassung.
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15 Personansichten

Anstelle der Planansicht kann auch eine Personenansicht ausgewahlt werden. In dieser Ansicht sind verschiedene
Angaben von Personen erscihtlich.

Dazu muss wie Unten gezeigt 'Person’ ausgewahlt werden.

Personalplaner

Datei  Stammdaten  Extras

15.1 Diverses

Hier konnen die Saldoanpassungen angesehen werden. Dazu muss eine Datumauswahl getroffen werden. Wen der
gewinschte Zeitraum erfasst wurde, kdnnen die Daten mit Aktualisieren angesehen werden.

Schlieszen |
I;I Diverses

Saldoarpassung  Won [01.052008 v Bis [29112008 =]

Planname | Datum Stunden | Grund
31.07.2003 [ 16.80 S aldoanpassung

15.2 Jahresplan

Im Jahresplan wird eine gesammtdarstellung aller eingeteilter Plane der gewlinschten Person eingesehen werden.
Es werden nur die Plane angezeigt in der die Person eingeteilt wurde.

Schiiessen

Jahregplan

Flan | Monat 0|02 |03|04 |05[05 |07 |08|09)10 11[12[13(14 (15[ 161718 19|20 21 |22 |23|24 | 25|26 [ 27| 28|29 | 30| 31 | Saldo | Soll | Anp. | Diff
Juli Juli B[ oA A DMIE (B X (XA [A K (D (B (X |¥ |DBE X (X (X |B DX DA% B = |5 |® |130.2 (13524168 [11.75
August 08 August ®oO|R A ED|D [= = XK K F |FO|F O |FX[X (K M F F |F (R (XK (B (X [BP (A M X106 111720 671
September 08 | September LB/B BP B ®x X (B [B |B |B |B X & |F |F |F |Fa|x [X |[K F [F |F |FX[X |X |X |B 1428 [129.36(0 1343
oktober Oktober 0 o o o
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15.3 Ferien

Unter Ferien wird eine Jahresaufstellung angezeigt, in der die gewlinschten Tage und die effektiven Ferientage
eingetragen sind.

Die gewiinschten Tage werden mit der Farbe aus den Einstellungen eingefarbt. Diese Daten werden aus den
Stammdaten / Ferien genommen.

Die effektiven Ferientage werden aus den, im Plan, eingeteilten Ferientage genommen. Dies sind auch zugleich die
Tage die als Ferien gerechnet wurden.

Schlizszen |

Ferien

=
B ]
=]
o
=
—
a
o
]
iy
]
r

27

Monat | 01| 02| 03| 04| 05| 06 03 10 11 1213 17 [ 18] 19| 20 23024125 |26
Februar

Marz IIII
April

Mai

Juni IIII

Juli

August o FIF FIFIF [F |
September F|Fés F |F |F |Fé=

Oktober

F|F&
F |F
Movember
Dezember

]
o
[ov]
o

303

pury

Saldo

ojlo|lo|lo | o|o|jlo|lo|lo|o|lo|o

L-TIN-05-T-a Seite 28 / 28 Walpen Christian



	1Anmeldung
	2Jahr erstellen
	3Monate / Feiertage
	4Optionen
	5Anstellungen
	6Abteilungen
	7Personen
	7.1Kündigung einer Person
	7.2Kündigung wieder rückgängig machen
	7.3Abteilung Änderung
	7.4Pensum Änderung
	7.5Ferienliste

	8Dienste
	9Schema
	9.1Schema erstellen
	9.2Schema bearbeiten
	9.2.1Zeilen oder Personen im Schema hinzufügen
	9.2.2Schema aktualisieren
	9.2.3Dienste zuweisen
	9.2.4Bearbeitetes Schema speichern


	10Plan erstellen
	11Dienstserie
	12Termine
	13Abgeschlossenen Pläne
	14Plan bearbeiten
	14.1Dienste auswählen
	14.2Farben im Plan einfügen einfügen
	14.3Schema in bestehendem Plan ändern
	14.4Weitere Personen in den Plan einfügen
	14.5Plan löschen
	14.6Saldo anpassen

	15Personansichten
	15.1Diverses
	15.2Jahresplan
	15.3Ferien


