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1 Mitarbeiterstamm - 1.1 Neueingabe eines Mitarbeiters

1 Mitarbeiterstamm

Startseite — Adressen — MA-Stamm

Die Mitarbeiter/innen missen bereits im Adressstamm erfasst sein, wenn sie im MA-
Stamm eingegeben werden. Dies hat den Vorteil, dass Sie samtliche Adressdaten ein-
fach Ubernehmen kénnen und nicht nochmals neu erfassen mussen.

L@Teleﬂjn | |»_JNotizen | | "‘] Dokumente | !'@ Ma-Stamm Suchgrp. E]
f Kundendaten |@F€app0rtdatc—n | |E_EZ".'F!E:hnLngen| |;;F'Ianungsl:late | | - Einsatzplan | Ijé]h‘itglic-dc—r-F!c—chnLngEﬂ

MA-Stamm @

;:: [] Zuriicksetzen 8 Lj" # Loschen ’% H auswahl  ~ | [#]
Letzte Suche - - . Kopieren - E] alle - I.H
Suchen Meueingabe Korrigieren Speichern Drudken
@ Erweitert - Selektionsfilter E
Suchen Bearbeiten Drucken Selektion Ansicht

Mitarbeiterdaten | Gruppen-fAbteilungszuweisung | Artikelgruppenzuordnung

Id 100 Status aktiv. | -

Resourcentyp o E] allgemein

Kontotyp ] E] allgemein

Arbeitszeittyp 0 E] Normaler ArbeitszeitTyp

Adresse 100 E] Huber Heidi Mustergasse 10 8575  Birglen TG
Eintritt am 01.11.2012 ~ Austritt am -

Funktion _UE] allgemein i mit Machtzuschlag

Qualifikation 110 E] Diplomierte Pflegefachfrau / diplomierter Pflegefachmann HF

Hauptfunktion Pflege und Hilfe von Klient/innen | =

Bemerkung

Prasenztyp Monatsiohn = Prasenzzeit 4200| h/Woche Besch'grad 10000 %

Saldo 0.000 h Saldo 0.000 Tage Zusitzliche Ferientage ||

Arbeitszeit Ferien

F W Status Typ Konte Mame/Vorname Funktion Qualifikation Hg
- 0 A 0 0 neutrale Adresse allgemein Keine spezifische Ausbidung f... 0

Huber Heidi allgemein Diplomierte Pflegefachfrau / dipl...

- 1M A 0 0 Meier Karin allgemein Pflegefachfrau / Pflegemann FH 0

1.1  Neueingabe eines Mitarbeiters

1. Wahlen Sie im Adressstamm den neuen Mitarbeiter aus, welchen Sie im MA-

Stamm erfassen mochten.
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1 Mitarbeiterstamm - 1.1 Neueingabe eines Mitarbeiters

2.

3.

Klicken Sie unten auf MA-Stamm. Sie gelangen automatisch in die Neueingabe
des MA-Stammes.

Die Id muss selbst gewahlt werden. Am besten nach Abteilung, z.B. 100 = Kran-
kenpflege, 200 = Hauspflege, usw.

@ Hinweis

Die Id im MA-Stamm muss fir den Lohnexport mit dem Abacus Personalstamm tber-

einstimmen.

4.

Der Ressourcentyp steuert, ob ein Mitarbeiter Anrecht auf Nacht- und Woche-
nendzulagen hat (zum Beispiel 0 = mit Zulagen oder 1 = ohne Zulagen).

. Der Kontotyp wird fur die Excel-Kostenrechnung benétigt. Dieser Kontotyp ent-

sprichtimmer der FIBU-Kontengruppe, in welcher der Lohn des entsprechenden
Mitarbeiters verbucht wird.

. Der Arbeitszeittyp legt fest, ob die Arbeitszeit berechnet werden soll (bei den

Monatsléhnern) oder nicht (bei den Stundenléhnern). In der Regel wird jedoch fur
alle Mitarbeiter der gleiche Arbeitszeittyp hinterlegt, egal ob Monats- oder Stun-
denléhner. Somit haben Sie auch die Mdoglichkeit, fur die Stundenldhner eine
Arbeitszeitstatistik zu drucken.

. In der Funktion wird die "Anstellung als ..." definiert. Wenn Sie mit dem Pfeil rechts

neben dem Feld in die Tabelle der Funktionen gehen, kdnnen Sie beliebig viele
Funktionen erfasst werden.

. Im Feld Qualifikation wird die Ausbildung des Mitarbeiters ausgewahlt. Diese Qua-

lifikationen wurden fir die Auswertung der BfS-Statistik vom Bundesamt fuir Sta-
tistik vorgegeben und sind somit fix im Perigon hinterlegt.

. Im Feld Hauptfunktion wird angegeben, welche Funktion der Mitarbeiter haupt-

sachlich ausfuhrt (Leitung, Administration, Hilfe-und Pflege von Klienten). Auch
diese Angaben werden fur die BfS-Statistik benotigt.

10. Beim Prasenztyp wahlen Sie aus, ob der Mitarbeiter im Monatslohn oder im Stun-

denlohn angestellt ist.

11. Bei der Prasenzzeit (h / Woche) geben Sie die Anzahl Stunden an, welche pro

Woche fur 100% geleistet werden miussen (z.B. 42 Stunden).

12. In die Felder Besch'grad, Saldo Arbeitszeit und Saldo Ferien kdnnen Sie nichts

eingeben. Die Werte in diesen Feldern werden aus anderen Tabellen Uber-
nommen: der momentan aktuelle Beschaftigungsgrad, die errechneten Uber-
stunden und die noch verbleibenden Ferientage.
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1 Mitarbeiterstamm - 1.1 Neueingabe eines Mitarbeiters

Register Gruppen-/Abteilungszuweisung:

Mitarbeiterdaten | Gruppen-fAbteilungszuweisung |Artikelgruppenzuordnung |
Mitarbeitergruppen-Zuweisung

gehort zu Gruppe Gruppenauswahl

1 Krankenpflege 2 Hauspflege

11 Monatslohn | = | 3 Haushilfe

pal eigenes Personal 4 Administration
— IR Praktikant/in
| < | 12 Stundenlohn

22 auswirtiges Personal

B3

Abteilung-Zuweizsung

gehort zur Abteilung Abteilungauswahl

0 allgemein
L=
L)
B3

Hauptabteilung 0 allgemein -

13. Ordnen Sie hier die Mitarbeiter den richtigen Gruppen zu. Sie dienen spater zur
detaillierten Auswertung der Daten. Die Gruppen kénnen bei Bedarf erganzt wer-
den.

14. Ebenfalls kdnnen Sie, sofern Sie mit Abteilungen (zum Beispiel "Team Ost" und
"Team West" arbeiten), den Mitarbeitern eine oder mehrere Abteilungen zuweisen.
So haben Sie die Moglichkeit, die rapportierten Zeiten der Mitarbeiter nicht nur
nach MA-Gruppen, sondern auch nach Abteilungen auszuwerten.

15. Wahlen Sie nun noch die Hauptabteilung aus. Die Hauptabteilung ist diejenige
Abteilung, in welcher der Mitarbeiter hauptsachlich arbeitet. Diese wird spater in
der Rapportierung auch in den entsprechenden Feldern standardmassig vor-
geschlagen.
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1 Mitarbeiterstamm - 1.2 Beschéaftigungsgrad hinterlegen

Register Artikelgruppenzuordnung:

| Mitarbeiterdaten | Gruppen-/Abteilungszuweisung | Artikelgruppenzuordnung |

gehort zu Gruppe Gruppenauswahl

0 allgemein 50 KLY A Bedarfsabkl/Berat -
51 KLY B Behandlungspflege
52 KLW C Grundpflege Einfach

|?| 53 KLV C Grundpflege Komplex
— 54 HWL =
— |95 Weitere Spitex DL
| €| s Mahizeien
] Schnellerfassung
|?| 95 Nicht-Mitglieder-Zuschlag
] |96 Eingatz-Zuschlag
100 Material Kazsenpflichtig
101 Material nicht Kazsenpfl -

16. Wir empfehlen lhnen, standardmassig die Artikelgruppe "0 allgemein" zuzu-
weisen. Weisen Sie nur in Ausnahmefallen einzelne Gruppen den Mitarbeitern zu.
17. Wenn Sie alle Eingaben gemacht haben, speichern Sie den Eintrag ab (F2).

1.2 Beschaftigungsgrad hinterlegen

Startseite — Mitarbeiter — Tabellen — Beschaftigungsgrad-Definition

Hier wird der Beschaftigungsgrad fur die einzelnen Mitarbeiter hinterlegt. Dieser
Beschaftigungsgrad ist fur die Arbeitszeitberechnung der Mitarbeiter unerlasslich. Hin-
terlegen Sie auch bei den Mitarbeitern im Stundenlohn einen Beschaftigungsgrad (theo-
retische Annahme), vor allem wenn Sie auch mit Perigon-Dispo arbeiten.

Beschaftigungsgrad: Heidi Huber @
;.". Zurlicksetzen | I__j ® Loschen |:| Auswahl = |iu Ansicht zurlicksetzen
Letzte Suche ) & Kopieren D Alle hi H Ansicht speichern
Suchen Meueingabe Korrigieren Speichern =
Erweitert - r:| Alle Spalten anzeigen
Suchen Bearbeiten Selekton Ansicht
Id E
Giiltig von 1 2012 bis
Beschéaftigungsgrad 100.0 %
F ld Mitvon Jahrvon MiBis JahrBis Besch'grad :i:
- 2 1 2012 100.00 B

1. Wahlen Sie im MA-Stamm den gewunschten Mitarbeiter aus klicken sie beim Ein-
gabefeld Besch'grad auf den schwarzen Pfeil » oder klicken sie unter Tabellen
auf Beschaftigungsgrad-Definition, um das Fenster Beschaftigungsgrad zu o6ff-
nen.

2. Die Id wird automatisch vom System vergeben.
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1 Mitarbeiterstamm - 1.3 Beschaftigungsgrad andern

3. Im Feld Giiltig von geben Sie den Monat und das Jahr ein, ab welchem der
Beschaftigungsgrad gultig ist. Das Feld bis bleibt leer.

4. Im Feld Beschaftigungsgrad geben Sie das Arbeitspensum in Prozent ein.

5. Speichern Sie den Eintrag ab.

1.3 Beschaftigungsgrad andern

Startseite — Mitarbeiter — Tabellen — Beschaftigungsgrad-Definition

Wechselt ein Mitarbeiter den Beschaftigungsgrad, muss der alte Beschaftigungsgrad
zwingend abgeschlossen und ein neuer erfasst werden.

1. Wahlen Sie im MA-Stamm den Mitarbeiter aus und klicken Sie via Tabellen auf
Beschaftigungsgrad-Definition.

2. Wahlen Sie den Beschaftigungsgrad aus, welcher abgeschlossen werden soll und
klicken Sie auf den Korrekturstift oder dricken Sie F5.

3. Geben Sie das Enddatum im Feld bis ein und speichern Sie den Eintrag mit dem
Disketten-Symbol oder F2 ab.

4. Klicken Sie nun auf Neu oder dricken Sie Ctrl+N.

5. Die Id wird vom System automatisch vergeben.

6. Geben Sie nun im Feld Gultig von den Monat und das Jahr ein, ab welchem der
Beschaftigungsgrad gultig ist. Wenn Sie noch nicht wissen, wie lange dieser
Beschaftigungsgrad gultig bleibt, lassen Sie das Feld bis leer.

7. Im Feld Beschaftigungsgrad geben Sie das neue Arbeitspensum ein in Prozent
(zum Beispiel 60%).

8. Speichern Sie den Eintrag nun ab.

1.4 Aktueller Beschaftigungsgrad prufen (Kon-
trolle)

Startseite — Mitarbeiter —» Vorgange — MA auf aktuellen Beschaftigungsgrad prii-
fen

Alle neu erfassten Mitarbeiter kdnnen nun auf den aktuellen Beschaftigungsgrad Uber-
pruft werden. Falls dieser teilweise noch fehlt, wird eine entsprechende Meldung aus-
gewiesen.
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1 Mitarbeiterstamm - 1.5 Zuséatzliche Mitarbeitergruppen erfassen

o - -
Information @

| Der Vorgang wurde erfolgreich abgeschlossen,

"~ Fiir <1> MA existiert kein aktueller Beschiftigunggrad.

Detail siehe nachfolgenden Dialog...

|

Bestatigen Sie diese Meldung mit OK.

In einem zweiten Fenster werden alle Mitarbeiter ohne aktuellen Beschaftigungsgrad
aufgeflihrt.

mj Res_FBeschGrad.txt - Editor -

| Datei Bearbeiten Format Ansicht 7
Fur folgende MA existiert kein aktueller Beschaftigungsgrad:

101: marc miller

1.5 Zusatzliche Mitarbeitergruppen erfassen

Startseite — Mitarbeiter — Tabellen— MA-Gruppen

In dieser Tabelle sind die MA-Gruppen hinterlegt. Die wichtigsten Gruppen sind bereits
standardmassig erfasst. Sie kdnnen jedoch beliebige Gruppen noch hinzufiigen. Diese
Gruppen dienen zur detaillierten Auswertung und Erstellung von Statistiken.

MA-Gruppen \EI
D, Zuriicksetzen ] # Lischen Auswahl ~ [#] Ansicht zuriicksetzen
P o | ¥ O s
Letzte Suche - & Kopieren Alle - Lﬂ Ansicht speichern
Suchen Meueingabe Korrigieren Speichern Drucken

E Alle Spalten anzeigen

Bearbeiten Drucken Selektion Ansicht

Erweitert ~

MA-Gruppe 1

Bezeichnung  Krankenpflege

Bemerkung
F MA-Gruppe Bezeichnung Bemerkung a
-
- 2 Hauspflege ]
3 Haushilfe
4 Administration
5 Praklikant/in
11 Monatsiohn
12  Stundeniohn
21 eigenes Personal
22 auswirtiges Personal
IE3]
3
=

1. Gehen Sie via MA-Stamm / Tabellen in die MA-Gruppen und klicken Sie auf Neu
(Ctrl+N).
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1 Mitarbeiterstamm - 1.5 Zusatzliche Mitarbeitergruppen erfassen

2. Die Gruppen-Id ist freiwahlbar (Feld MA-Gruppe)
3. Wahlen Sie eine klare Bezeichnung der neuen Gruppe.
4. Unter Bemerkung kénnen Sie festhalten, wofiir diese Gruppe spater verwendet

wird (beispielsweise fir bestimmte Vorgange oder Auswertungen).
5. Speichern Sie den Eintrag ab (F2).

Weitere Informationen zum Mitarbeiterstamm finden Sie im Perigon Programm-Hand-
buch (F1).
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