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1 Allgemeine Informationen -

1 Allgemeine Informationen

Das Modul Erfassungskontrolle I im Perigon Homecare ist ein umfangreiches Hilfs-
mittel, um die Ablaufe von der Erfassung bis zur Verrechnungsfreigabe eines Rapports
zu vereinfachen. Es ersetzt den bisher fur die Rapporterfassung verwendeten
Pocket-Import und das Fehlerprotokoll. Sowohl das Perigon Mobile als auch das Peri-
gon Dispo konnen mit der Erfassungskontrolle kombiniert werden. Dadurch lassen sich
bestehende Ablaufe zusatzlich vereinfachen und optimieren. Neben den Grund-
funktionen (Erfassung und Freigabe) werden die Rapporte bei der Eingabe auf Fehler
gepruft. Dadurch kdnnen Fehler in den Rapporten frihzeitig erkannt und korrigiert wer-

den.

@ Hinweis

Die Erfassungskontrolle kann mit und ohne Perigon Dispo verwendet werden. Die Ver-
wendung von Perigon Dispo fur die Dienst- und Einsatzplanung erhoht jedoch zusatz-
lich die Effizienz in der Erfassungskontrolle. Ebenfalls wird die Weiterverarbeitung von
Rapporten, welche im Perigon Mobile erfasst wurden unterstutzt. Daher wird in die-
sem Dokument der Einsatz der Erfassungskontrolle mit Perigon Dispo und Perigon
Mobile beschrieben.

Kontrolle und Korrektur von Rapporten mit Fehlern/Warnungen

Die Kontrolle der Rapporte durch die Teamleitung und die Administration wird durch die
neue Pendenzenliste stark vereinfacht. Darin werden alle Rapporte mit Fehlern oder
Warnungen angezeigt. Mit einem Klick kann der fehlerhafte Rapport ausgewahlt und kor-
rigiert werden (siehe «Pendenzen», Seite 40).

Filter

Die hohe Anzahl an Filtern ermoglicht es, die Rapporte beliebig zu filtern und nach den
eigenen Wunschen anzuzeigen (siehe «Filter», Seite 27).

Sortierung in den Datenlisten

Die Sortierung der Eintrage in der Rapport- und der Pendenzenliste kann beliebig ange-
passt werden. Beispielsweise kdnnen Spalten ein- und ausgeblendet werden, alle
Inhalte mit einer Volltextsuche durchsucht oder komplexe Filter mit dem Filter Editor
gesetzt werden.

Zusatzlich kann die aktuelle Ansicht einer Liste genau so exportiert und ausgedruckt
werden, wie sie am Bildschirm angezeigt wird (siehe «Aktuelle Rapport- oder
Pendenzenliste drucken», Seite 46).
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1 Allgemeine Informationen - 1.1 Uber diese Dokumentation

Leistungserfassung und Kontrolle der Rapporte mit PerigonMobile

Die Erfassung der Rapporte im Perigon Mobile wird weiterhin unterstitzt. Nachdem der
Mitarbeiter die Rapporte im Perigon Mobile erfasst hat, konnen sie durch die Team-
leitung und/oder die Administration in der Erfassungskontrolle weiter bearbeitet werden.

Abgleich der erfassten Rapporte mit Diensten aus dem Perigon Dispo

Sofern das PerigonDispo zur Einsatzplanung eingesetzt wird, kbnnen die im Perigon
Dispo geplanten Einsatze in der Erfassungskontrolle angezeigt werden. Dies ermdglicht
eine schnelle und einfache Kontrolle der erfassten Rapporte mit den geplanten Ein-
satzen.

Priifregelkonfigurator

Der Prifregelkonfigurator ermdglicht es, ohne Update am Perigon Homecare Prifregeln
zu erfassen und/oder zu bearbeiten.

1.1 Uber diese Dokumentation

Diese Dokumentation beschreibt die Erfassungskontrolle im Perigon Homecare der
root-service ag. Neben dem grafischen Aufbau und der Funktionen der Erfas-
sungskontrolle werden auch die allgemeinen Ablaufe von der Erfassung bis zur Ver-
rechnung eines Rapports beschrieben.

@ Hinweis

Weitere Informationen zu diesem Modul und zum gesamten Perigon Homecare sind in
der aktuellen Online-Hilfe (http://help.root.ch/2016.3/de/homecare) verfugbar. Im Peri-
gon Homecare die Taste [F'1)driicken, um die Online-Hilfe zu 6ffnen.

1.2 Ablauf

1.2.1 Allgemeiner Ablauf

Das Diagramm auf der folgenden Seite zeigt auf, wie der allgemeine Ablauf bei der
Erfassung der Leistungen in der Erfassungskontrolle aussieht. Damit kann aufgezeigt
werden, welche Schritte durch welche Mitarbeiter notwendig sind, bis ein Rapport zur
Verrechnung freigegeben wird.
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1 Allgemeine Informationen - 1.2 Ablauf

Ablaufdiagramm

@ Hinweis

Das Ablaufdiagramm zeigt nur einen allgemeinen Ablauf. Die detaillierten Ablaufe
sind von mehreren Faktoren abhangig, wie beispielsweise der Organisationsgrosse,
der Regelung der Verantwortlichkeiten und ob die Benutzerrolle Teamleiter deaktiviert

worden ist oder nicht.
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Erfassung der Rapporie
durch Mitarbester in der
Erassungskonirolie.

'

Die Rapporie haben den
Status eNeus.

Pendenzen durch
Mitarbeiterbereinigen.

Y

Sind Pendenzen auden
Rapporien vuhan(hn’)

!

Rapporte zur Prufung an
Teamleitung freigeben_

Mitarbelter

L J

Rapporie haben den
Siatus «Gepruft durch
Milarbeiters.

Pendenzen durch
- Teamieitung bereinigzn_

Sind Pendenzen 211 den
[ Rapporien \mrhan(hn’? j .

'

Rapporie 2ur Prisfung an
Administration freigeben_

Teamleltung

A J

Rapporie habenden
Status «Geprftdurch
Teamleifunga.

Pendenzen durch
- Administration bereinigan_

Sind Pendenzen zu den
Rapporien vnrhan(hn‘)

Rappotte zur Vemechnung
Treigeben

'

Rapporie habenden
Status «Gepruftdurch
Administations.

Administration
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1 Allgemeine Informationen - 1.2 Ablauf

1.2.2

Ablauf ohne Benutzerrolle «Teamleiter»

Ist die Benutzerrolle Teamleiter deaktiviert, werden die Rapporte durch die Mitarbeiter
direkt zur Prifung an die Administration freigegeben.

Ablaufdiagramm

Das folgende Ablaufdiagramm beschreibt den Ablauf bei der Rapportierung und Frei-
gabe, wenn die Benutzerrolle Teamleiter in der Konfiguration deaktiviert worden ist.

Erfassung der Rapporie
durch Mitarbeiter in der
Erfassungskontrolie.

!

Die Rapporie haben den
Status eNeus.

Pendenzen durch

Mitarbeiterbereinigen.

Rappoiie zur Prufung an
Adminisiation freigeben.

{

Mitarbelter

A J

Rappoiie habenden
Siatus «Gepruft durch
Mitarbeilers

o
*

Pendenzen durch

Administiation bereinigan_

Sind Pendenzen aiden
Rappoiien vnrhan(hn’?

|

Rappoiie zur Vermechnung
freigeben

'

Rappoiie habenden
Status «Gepraftdurch
Administrations.

Adminlistration
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1 Allgemeine Informationen - 1.2 Ablauf

1.2.3 Ablauf mit Perigon Mobile

Wird das Perigon Mobile eingesetzt, andert sich der allgemeine Ablauf hauptsachlich
flr die Mitarbeiter. Diese erfassen die Rapporte im Perigon Mobile und geben sie auch
darin frei. Die Kontrolle und Freigabe der Rapporte durch die Teamleitung und/oder
Administration erfolgt, wie im allgemeine Ablauf beschrieben, im Perigon Homecare.

Ablaufdiagramm
Das folgende Ablaufdiagramm beschreibt den Ablauf bei der Rapportierung und Frei-
gabe im Perigon Mobile.

Erfassung derRapporle
durch Mitarbeiter im

Perigon Mobile.

!

Die Rapporte werdenin
der Rappoitkontrolle
angezeigt

Mitarbelter

Rapporte in der
Rapportkontrolle freigeben.

v

Adminisiration bearbeitet werden.

1.2.4 Ablauf mit Perigon Dispo

Wird das Perigon Dispo zur Planung der Einsatze und Dienste eingesetzt, vereinfacht
sich die Arbeit hauptsachlich fur die Teamleitung und/oder Administration. Diese kann
wahrend der Kontrolle der Rapporte prifen, ob die erfassten Rapporte den geplanten
Einsatzen entsprechen. Dazu steht die Planansicht zur Verfugung, welche die Rapporte
und den Einsatzplan angezeigt. So kann die Kontrolle mit einem Blick durchgefuhrt wer-
den.

< Hinweis

Ist die entsprechende Prufregel zum Abgleich der geplanten mit den rapportierten Ein-
satzen aktiviert, werden fehlende oder falsche Rapporte direktin der Pendenzenliste
anzeigt. Mit dem Einsatz der Prifregel wird die Qualitat der Kontrolle zusatzlich
erhoht.
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@ Hinweis

Ist die entsprechende Prifregel zum Abgleich der geplanten mit den rapportierten Ein-
satzen aktiviert, werden fehlende oder falsche Rapporte direkt in der Pendenzenliste
anzeigt. Mit dem Einsatz der Prufregel wird die Qualitat der Kontrolle zusatzlich

erhoht.
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1 Allgemeine Informationen - 1.3 Benutzeroberflache Erfassungskontrolle

1.3 Benutzeroberflache Erfassungskontrolle

@ Hinweis

Die Einstellungen an der Benutzeroberflache (Ein- und Ausblenden von Bereichen,
Anzeige der Filtereinstellungen usw.) werden pro Benutzer gespeichert.

& Erfassungskontrolle - Perigon 20163 - X
7 2 3 -* ~ B - T~ >, ¢
% P @ 3 3 10§ ¥ 4 B = lif ] ] R P& 5 o
fregelkonfiguration Protokolierung  Artkel  Kunden Mitabeiter Adressen Rapporte  New  Bearbeiten Leschen Drucken Selekierte Wocheneingabe _ Zur Prifung durch eren | Planansicht Vergrtssern Verkeiner Standard. Als Standard Hife
v v bearbeiten Teamletung fregeben gen  speicher
Gehe abe Panan ke
3] e [ oot |_reus | [w0.070 [ 90,000 70910 | 50,100 | 5o, 1110 [, 2210 01, 530 | . 1410 | e, 1510 ] 7 160 | 50,70 | 50, 1610 [ Mo 190 | 01200 | 1. 2110 | Do, 2210 | 7r 2310 | 52,2910 | 59.25.10 [ e, 2610 | 01270 | W1, 28.10 | oo, 26,0 e 30,0 | 52,9800 [ 5000

Advessgruppe - Adressgruppe - Datum DL 20102055 | . (DL 20102055 hur Febler und unbestigte Pendenzen 7 7
v 3
Haupabeiung | e < st e ) el oz
Mitarbeiter 314 8 - Abteilung = Auswahiber ]| cmenisyl stfemes

Rapporte Einsatzplan

ine Spaltentiberschiift in diesen B er Spalte zu gruppieren

01,2010
Mitarb...| Regel Heldung Mitarb... Kunde.. Kunde | Atikel.. Datum |Auswirkung | Begriind

o1:00

0200

03:00
04:00

05:00

Folgerapport erfassen

06:00

07:00 XHH

Ziehen Sie eine Spaltenuberschriftin diesen Bereich, um nach dieser Spalte 2u gruppieren e

Rapportnr. | MitarbeiterID | Mitarbeiter Datum von Datum bis Kunden1D | Kunde < Ar. | AtikebID | Artikel Anzahl  status Rapportpositon
Gtanner Evelyn, 1300, Grundpflege
571687 314 Blatler Durda 20.10201508:00  20.10.2015 08:39 3852 Finsterwald Beate 1300 Grundpflege 35.000  Geprift durch Administration 1114378 - | 0300 Girtanner Evelyn, 1500, Hauswirtschaftiche L
71684 314 Blatler Durda 2.10201507:45  20.10.2015 07:55 3852 Finsterwald Beate 1100 10.000 ft durch Adminisrat 11143781
571889 314 2.10201509:02  20.10.2015 10:07 3463 Girtanner Evelyn 1500 Leistungen 65,000 ft durch Adminisrat 1114409 1000 T X Anne-Marie, PH
571888 314 2.10201508:47  20.10.2015 09:02 1300 Grundpfiege 15000 Geprif 1114409 X Anne-Mari, 1500, Hauswirtschaftiche Leist
571887 314 21020150842 20.10.2015 08:47 1100 5.000 1114408
572089 314 2.10201512:11  20.10.2015 1226 8031 X/Informationen betr. Kunden  15.000  Geprif 1114338 1100
572048 314 2.10201511:55  20.10.2015 12:01 8012 Wegeit 6000 1114330
571893 314 2.10201510:24  20.10.2015 1027 8012 Wegeit 3000 preveees
571892 314 2.10201510:09  20.10.2015 1024 s Pause 15.000 1114414 1200 ¥ aeee
71891 314 2.10201510:07  20.10.2015 10:09 8012 Wegeit 2000 1114414
571688 314 21020150839 20.10.2015 0842 8012 Wegeit 3000 11143300
71682 314 2.10201507:40  20.10.201507:45 8012 Wegeit 5000 1114375 13:00
S71564 314 20.10201507:30  20.10.2015 07:40 8031 X/Informationen betr. Kunden  10.000  Geprif 1114375
572068 314 Blatler Durda 21020151201 20.10.2015 12:11 10225 X Anne-tarie 1300 Grundpflege 10,000 Geprift durd 1114359
572046 314 Blatler Durda 2.10201510:27  20.10.2015 11:55 10225 X Anne-tarie 1500 Leistungen  88.000 11143700 1400

15:00

@ Symbolleiste

Die Symbolleiste zeigt die haufigsten Vorgange mit Symbolen und dem dazugehdérigen
Text an. Symbole mit zusammengehdrenden Vorgangen sind in einer Gruppe zusam-
mengefasst.

© Zeitleiste

In der Zeitleiste kann die gewunschte Zeitperiode ausgewahlt werden, fur welche die
Rapporte und Pendenzen angezeigt werden sollen.

©® Auswahlbereich «Filter»
Im Auswahlbereich Filter werden die gewunschten Filtereinstellungen vorgenommen.
Pendenzenliste

In der Pendenzenliste werden die aktuellen Pendenzen der Rapporte aufgelistet. Die
Pendenzenliste kann tUber das Symbol Pendenzen in der Symbolleiste ein- und aus-
geblendet werden (siehe «Pendenzenliste», Seite 24).
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1 Allgemeine Informationen - 1.4 Funktionen Erfassungskontrolle

© Eingabebereich
Im Eingabebereich werden Leistungen erfasst (siehe «Eingabebereich», Seite 21).

Planansicht

Die Planansicht zeigt die aktuelle Planung eines Mitarbeiters an. Diese Ansicht kann
uber das Symbol Planansicht in der Symbolleiste ein- und ausgeblendet werden (siehe
«Planansicht», Seite 25).

@ Rapportliste

In der Rapportliste werden die Rapporte aufgelistet. Die Ansicht und die Sortierung der
Spalten kann individuell angepasst werden. Um die Rapportliste zu durchsuchen, steht
ein zusatzliches Eingabefeld zur Verfligung (siehe «Rapportliste», Seite 23).

1.4 Funktionen Erfassungskontrolle

@ Hinweis
Die Anzahl der verfugbaren Funktionen ist abhangig von der jeweiligen Benut-
zerberechtigung.

Die Erfassungskontrolle hat folgende Funktionen:

Automatische Prufung der Rapporte auf Fehler mit Prifregeln
Rapport erfassen

Rapport bearbeiten

Rapport [6schen

Rapport prufen

Rapport freigeben

1.5 Tastenkombinationen

¢ Hinweis
Die Anzahl der verfligbaren Tastenkombinationen ist abhangig von der jeweiligen
Benutzerberechtigung.

Hauptansicht

Taste/Tasten Funktion

Schliesst die Erfassungskontrolle.

Q) | | (E
| [{ ] ||@
s{[[5]]La
=) =
+ | +
® ®

Offnet die Adressverwaltung.

Offnet den Auswabhlbereich Filter.
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1 Allgemeine Informationen - 1.5 Tastenkombinationen

-
1]
(7]
(=g
3
Q
(7]
-
(1)
=)

Funktion

O
ctr
i}

(]
-+

Offnet den Prifregelkonfigurator.

@)
+
=

=
+

Loscht den markierten Rapport.

@)
ct
=

—
-+

Offnet die Mitarbeiterverwaltung.

O
+
n}

—
-+

Erstellt einen neuen Rapport.

Q
t
I}

—
-+

Offnet den Auswahlbereich Drucken.

Q
t
n}

=
-+

Offnet die Rapportpositionen.

Offnet das Anderungsprotokoll.

Q
o
R

}—l
+

Aktualisiert die Pendenzenliste.

O
ctr
i}

(]
-+

Offnet die Artikelverwaltung.

@)
+
=

=
+

Offnet die Kundenverwaltung.

Offnet das Fenster Wocheneingabe.

Q Q
ot |||t
sH
=)=

-+

=+

Vergrossert die Anzeige in der Planansicht.

Q
t
I}

—
-+

O
t
=
}_l
-+
OGeEEeeEEHEEEEGE®E

Verkleinert die Anzeige in der Planansicht.

Ctrl+ Shift]+ Zeigt die Standardansicht der Planansicht an.
Ctrl+[shi ft]+ Speichert die aktuelle Planansicht als Standard.

Offnet die Online-Hilfe.

Speichert die Eingabe.

Ermoglicht die Bearbeitung eines Rapports.

Zeigt die Tagesrapporte des aktuellen Mitarbeiters an.

Bricht den Vorgang ab.

Gibt die Rapporte zur Prifung durch die Teamleitung frei.

Gibt die Rapporte zur Prifung durch die Administration frei.

Gibt die Rapporte zur Verrechnung frei.

HEEEEEEEE

Blendet die Pendenzenliste ein/aus.

=
'_\
N

Blendet die Planansicht ein/aus.

=
—
t
+
=

Entfernt alle Filtereinstellungen.

I

hift +

Offnet das Fenster Selektierte bearbeiten zur Bearbeitung
der selektierten Rapporte.
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1 Allgemeine Informationen - 1.6 Symbole Erfassungskontrolle

Filter

Taste/Tasten Funktion

+@ Offnet den Auswahlbereich Filter.
Ctrl+Enter Wendet die gewahlten Filtereinstellungen an.

Speichert den aktuellen Rapport und wechselt zur Eingabe
eines Folgerapports.

p1g+[

Entfernt alle Filtereinstellungen.

Drucken

Taste/Tasten

Funktion

E=0+8

Offnet den Auswahlbereich Drucken.

Druckt die Tagesansicht des aktuellen Mitarbeiters.

Eingabebereich

Taste/Tasten

Funktion

Der Fokus springt zum nachsten Aus-
wahlmenu/Eingabefeld, welches wahrscheinlich ausgefullt
werden muss.

[Ctrl]+[Enter]

Flgt einen Zeilenumbruch ein (nur bei Texteingabefeldern).

Tab

Der Fokus wechselt zum nachsten Aus-
wahlmenu/Eingabefeld.

Shift +@]

Der Fokus wechselt zum vorherigen Aus-
wahlmenu/Eingabefeld.

1.6 Symbole Erfassungskontrolle

Die Symbole in der Symbolleiste werden bei verschiedenen Vorgangen und Funktionen
angezeigt. Bei nicht verfugbaren Vorgangen und Funktionen sind die entsprechenden

Symbole grau hinterlegt.

@ Hinweis

Die Anzahl der angezeigten und der grau hinterlegten Symbole ist abhangig von der

jeweiligen Benutzerberechtigung.
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1 Aligemeine Informationen - 1.6 Symbole Erfassungskontrolle

Symbole in der Symbolleiste

Bereich «Gehe zu»

Startseite ®
Offnet die Perigon Homecare Startseite.

/‘ ® Position Symbol: Symbolleiste

U\ ® Taste:

Prifregelkonfiguration
Offnet die Priifregelkonfiguration.

® Position Symbol: Symbolleiste

e Tastenkombination: +

Protokollierung
Offnet die Protokollierung der aktuell gedffneten Ansicht.

® Position Symbol: Symbolleiste/Menlleiste

Artikel
Offnet die Artikelverwaltung.

® Position Symbol: Symbolleiste

e Tastenkombination: +

Kunden
Offnet die Kundenverwaltung.

a‘ ® Position Symbol: Symbolleiste

il * Tastenkombination: Ctx1)+(J)

Mitarbeiter
Offnet die Mitarbeiterverwaltung.

a‘ ® Position Symbol: Symbolleiste

i/I * Tastenkombination: Ctr1)+ [
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1 Allgemeine Informationen - 1.6 Symbole Erfassungskontrolle

Adressen
Offnet die Adressverwaltung.

® Position Symbol: Symbolleiste

e Tastenkombination: + @

Rapporte
Offnet die Rapportpositionen.

- ® Position Symbol: Symbolleiste

b 5‘}_') ° Tastenkombination:+

Bereich «Vorgange»

Neu -
Erstellt einen neuen Eintrag.

® Position Symbol: Symbolleiste

J e Tastenkombination: Ctx1)+ ()

Bearbeiten
Bearbeitet den markierten Eintrag.

® Position Symbol: Symbolleiste

e Taste:

Speichern 4
Speichert die Eingabe.

® Position Symbol: Symbolleiste

e Taste:

Léschen &
Léscht den gewahlten Eintrag.

- ' ® Position Symbol: Symbolleiste

,: e Tastenkombination:Ctx1)+ (g

e

Erfassungskontrolle 2016.3
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Abbrechen @
Bricht den Vorgang ab.

® Position Symbol: Symbolleiste

o * Taste:
.4

Drucken &
Offnet den Auswahlbereich Drucken zur Auswahl von verschiedenen Ausdrucken.

- ® Position Symbol: Symbolleiste
)% e Tastenkombination:Ctx 1)+ (g
~

Filter .7
Offnet den Auswahlbereich Filter zum Setzen von verschiedenen Filtern.

® Position Symbol: Symbolleiste

-
\\JY o Tastenkombination:+

Filter (aktiv) 7
Bei einem aktiven Filter ist das Symbol Filter .7 gelb hinterlegt dargestellt.

™ ® Position Symbol: Symbolleiste
\JZ e Tastenkombination: CEx 1)+ (F)

Selektierte bearbeiten
Ermoglicht die Bearbeitung der markierten Eintrage.

® Position Symbol: Symbolleiste

f| ° Tastenkombination:+
)

Wocheneingabe
Offnet das Fenster Wocheneingabe.

-‘:J e Tastenkombination: CEx 1)+

'-‘.‘.:? ® Position Symbol: Symbolleiste

Bereich «Rapportfreigabe»

Zur Priifung durch Teamleitung freigeben
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Gibt die Rapporte zur Prufung durch die Teamleitung frei.
i‘f ® Position Symbol: Symbolleiste

/
Taste:
L..".Il!"’J ® |asie

Zur Prifung durch Administrator freigeben 3

Gibt die Rapporte zur Prufung durch die Administration frei.

"'11,;,.- ® Position Symbol: Symbolleiste

| .__3 e Taste:

Zur Verrechnung freigeben
Gibt die Rapporte zur Verrechnung frei.

== ® Position Symbol: Symbolleiste

: W%Jf e Taste:
e L

Bereich «Pendenzen»

Pendenzen

Blendet die Pendenzenliste zur Anzeige der offenen Pendenzen in den Rapporten ein

oder aus.

® Position Symbol: Symbolleiste

e Taste:

Aktualisieren &

Pruft die Eintrage erneut mit den Prufregeln und zeigt die Pendenzen in der Pen-

denzenliste an.

_ ® Position Symbol: Symbolleiste

X ) * Tastenkombination:CExl+[{

e .-";'
Bereich «Planansicht»

Planansicht ™=
Blendet die Planansicht ein oder aus.

Erfassungskontrolle 2016.3
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= e Position Symbol: Symbolleiste

e Taste:

Vergrossern &
Vergrossert die Ansicht.

"_; ® Position Symbol: Symbolleiste
ﬁ'_‘; e Tastenkombination:Ctx 1)+

Verkleinern
Verkleinert die Ansicht.

"_; ® Position Symbol: Symbolleiste
;—a e Tastenkombination:Ctx1)+(J

Standard /
Zeigt die Standardansicht an.

wn ® Position Symbol: Symbolleiste
= .
\ e Tastenkombination:[Ctrl)+Ehift+(§

Als Standard speichern
Speichert die aktuelle Ansicht als Standard ab.

n ® Position Symbol: Symbolleiste
e Tastenkombination:(Ctrl)+Ehifd+(d

Bereich «Schnittstellen»

Materialbestellung importieren

Fuhrt den Import der Materialbestellung manuell aus.

% ® Position Symbol: Symbolleiste
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@ Hinweis

Das Symbol fir die den Import der Materialbestellungen wird in der Erfas-
sungskontrolle nur angezeigt, wenn die Materialbestellungen aktiviert sind.

Bereich «Hilfe»

Online-Hilfe
Offnet im Webbrowser die Online-Hilfe der gedffneten Perigon-Version (Version 2016.3,

http://help.root.ch/2016.3/de/homecare).

® Position Symbol Symbolleiste
@ o Taste

Auswahlbereich «Filter»

Filter anwenden ©
Wendet die gesetzten Filtereinstellungen an.

® Position Symbol: Auswahlbereich Filter
e Tastenkombination:[Ctrl]+[Enter]

Alle Filter entfernen %
Entfernt alle gesetzten Filter.

- ® Position Symbol: Auswahlbereich Filter

\\JE ° Tastenkombination:+
-
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1.7 Bedienung

\ Vorsicht!
/ E\ Aktive Filter
Es werden nicht die gewunschten Ergebnisse angezeigt.

Bei der Bedienung immer Uberprifen, ob der Filter aktiv ist und gege-
benenfalls die Filterkriterien anpassen.

@ Hinweis
Die Bedienung der Listen (Anzeige, Sortierung, Filterung, Gruppierung, Suchfeld
usw.) istim Dokument «PH-SU-01 Bedienung/Administratoren-Informationen»

beschrieben.

1.7.1 Erfassungskontrolle offnen

Erfassungskontrolle 6ffnen
Startseite = Rapportierung = Erfassungskontrolle &

Auf der Startseite auf Rapportierung und danach auf das Symbol Erfassungskontrolle
T klicken.

v Die Erfassungskontrolle wird gedffnet.

< Hinweis

Direkt nach dem Offnen der Erfassungskontrolle werden keine Pendenzen in der Pen-
denzenliste angezeigt. Um allfallige Pendenzen anzuzeigen, in der Symbolleiste auf
das Symbol Aktualisieren ' klicken (siehe «Pendenzen aktualisieren», Seite 40).

1.7.2 Bedienung Zeitleiste

Die Zeitleiste ermoglicht es, die gewunschte Zeitspanne auszuwahlen, ohne den Aus-
wahlbereich Filter zu 6ffnen. Nach der Auswahl der gewunschten Zeitspanne werden
die darin vorkommenden Rapporte in der Rapportliste und der Pendenzenliste ange-
zeigt. Das aktuelle Tagesdatum wird in der Zeitleiste fett angezeigt.

Einen Tag anzeigen
Um die Rapporte fur einen Tag anzuzeigen, am linken Rand der Zeitleiste auf Tag und
danach das gewunschte Tagesdatum klicken.

v Die Rapporte/Pendenzen des gewlnschten Tages werden angezeigt.
v Der gewahlte Tag wird Filter eingetragen.
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. Tipp
Um die Rapporte des aktuellen Tages anzuzeigen, zusatzlich auf Heute klicken.

Eine Woche anzeigen

Um die Rapporte pro Woche anzuzeigen, am linken Rand der Zeitleiste auf Woche und
danach die gewlnschte Kalenderwoche klicken.

v Die Rapporte/Pendenzen der gewahlten Woche werden angezeigt.
v Die gewahlte Zeitspanne wird im Filter eingetragen.

» Tipp

Um die Rapporte der aktuellen Woche anzuzeigen, zusatzlich auf Heute klicken.

Einen Monat anzeigen

Um die Rapporte pro Monat anzuzeigen, am linken Rand der Zeitleiste auf Monat und
danach den gewtnschten Monat klicken.

v Die Rapporte/Pendenzen des gewlnschten Monates werden angezeigt.
v Die gewahlte Zeitspanne wird im Filter eingetragen.

« Tipp

Um die Rapporte des aktuellen Monates anzuzeigen, zusatzlich auf Heute klicken.

1.7.3 Bedienung Kalender

Der Kalender in der Zeitleiste ermdglicht es, gleichzeitig mehrere Tage auszuwahlen.
Neben der Auswahl mehrerer Tage ist es im Kalender moglich, bis zu zehn Jahren
gleichzeitig zu Uberspringen, um zum gewunschten Datum zu gelangen.

Zu Monat wechseln

Mit der Funktion Kalender in der Zeitleiste kdnnen gleichzeitig mehrere Tage aus-
gewahlt werden.

1. Am linken Rand der Zeitleiste auf das Symbol Kalender = klicken.
L Der Auswahlbereich Kalender wird gedffnet.

2. In der Titelleiste des Kalenders auf den Namen des aktuellen Monats klicken.
L Die Monatsubersicht des aktuellen Jahres wird angezeigt.

3. Falls nétig: Das gewiinschte Jahr Monat mit vorwirts P> oder zuriick d aus-
wahlen.
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/ Tipp R

In der Titelleiste auf das angezeigte Jahr klicken, und mit vorwarts P> oder zuriick
zehn Jahre vorwarts oder zurtick springen. Danach auf das gewunschte Jahr klicken,

um die Monatsansicht zu erhalten.
\ J

4. Auf den gewtlinschten Monat klicken.
v' Der Monat zur Auswahl der Tage wird angezeigt.

Mehrere Tage auswahlen

1. Am linken Rand der Zeitleiste auf das Symbol Kalender  klicken.
L Der Auswahlbereich Kalender wird gedffnet.

2. Bei gedruckter Maustaste uber die gewlnschten Tage fahren.

v Die markierten Tage sind ausgewahlt.

1.7.4 Rapport/Pendenz markieren

@ Hinweis

Wird ein Rapport oder eine Pendenz markiert, welcher mit einem Einsatz oder Dienst
verknupft ist, werden alle miteinander verknupften Eintrage (Pendenz, Rapport und
Einsatz oder Dienst) markiert.

Rapport/Pendenz markieren

In der Planansicht oder der Rapportliste auf den gewlnschten Rapport oder in der Pen-
denzenliste auf die Pendenz klicken, um diese zu markieren.

v Der markierte Rapport/die Pendenz wird dunkelblau angezeigt.

Einzelne Rapporte/Pendenzen markieren

Um mehrere Rapporte oder Pendenzen gleichzeitig zu markieren, die Taste
gedruckt halten und auf die gewlnschten Rapporte/Pendenzen klicken.

v Der markierten Rapporte/die Pendenzen werden hellblau angezeigt.

Alle Rapporte/Pendenzen markieren

Um alle Rapporte oder Pendenzen gleichzeitig zu markieren, einmal in die gewlnschte
Datenliste klicken und die Tastenkombination + @ ausfiihren.

v Der markierten Rapporte/die Pendenzen werden hellblau angezeigt.
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1.7.5 Filtereinstellungen speichern

Die vom Benutzer vorgenommenen Filtereinstellungen kdnnen gespeichert werden.
Dadurch werden dieselben Filtereinstellungen bei der nachsten Verwendung der Erfas-
sungskontrolle erneut angewendet.

<@ Hinweis
Werden die Filtereinstellungen nicht gespeichert, werden alle Einstellungen (ausser
dem Datumsbereich) verworfen.

Filtereinstellungen speichern
Startseite = Rapportierung = Erfassungskontrolle & = Filter ‘T

Den Auswahlbereich Filter 6ffnen und das Kontrollkastchen
Alle Filtereinstellungen speichern aktivieren.

v Die Filtereinstellungen sind gespeichert.

. Tipp
Das Kontrollkastchen Alle Filtereinstellungen speichern deaktivieren, um die aktu-
ellen Filtereinstellungen beim Verlassen der Erfassungskontrolle zu verwerfen.

1.7.6 Auswahlbereich «Filter» fixieren

Standardméssig wird der Auswahlbereich Filter (iber die Funktion Filter .7 geéffnet.
Nachdem die Filtereinstellung vorgenommen wurden, wird der Auswahlbereich wieder
geschlossen. Mit der Funktion Auswahlbereich fixieren kann der Auswahlbereich mit
allen Filtereinstellungen unterhalb der Zeitleiste fixiert werden.

Auswabhlbereich «Filter» fixieren
Startseite = Rapportierung = Erfassungskontrolle & = Filter 'T

Den Auswahlbereich Filter 6ffnen und das Kontrollkastchen Auswahlbereich fixieren
aktivieren.

v Der Auswahlbereich Filter ist unterhalb der Zeitleiste fixiert.

» Tipp
Das Kontrollkastchen Auswahlbereich fixieren deaktivieren, um die Fixierung auf-
zuheben.

1.8 Eingabebereich
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1.8.1 Aufbau

Der Eingabebereich besteht hauptsachlich aus Auswahlmenis und Eingabefeldern. Da
der Prufregelkonfigurator die Rapporte wahrend der Eingabe auf Fehler prift, werden
zusatzlich Fehler und Warnungen angezeigt.

Felder

Mitarbeiter
Auswahlmenu zur Auswahl des Mitarbeiters.

e Pflichtfeld

Abteilung
Auswahlimeni zur Auswahl der Abteilung des Mitarbeiters.

e Pflichtfeld

Verkaufspreis
Eingabefeld fur einen individuellen Verkaufspreise. Dieser Verkaufspreis ersetzt im aktu-
ellen Rapport den im Artikel hinterlegten Verkaufspreis.

o Kein Pflichtfeld

Artikel
Auswahlmenu zur Auswahl des Artikels.

® Pflichtfeld

Datum
Auswahlmenus zur Auswahl/Eingabe der Start- und Endzeit (inkl. Datum) des Ein-

satzes.

e Pflichtfeld

Anzahl
Eingabefeld fur die Anzahl Einheiten des Artikels.

e Pflichtfeld

Anzahl
Auswahlmeni zur Eingabe der Zeit.

e Pflichtfeld

e Stunden/Minuten-Format - [h:mm] Bsp.: 1:30
e Stunden-Format dezimal - [h.mm] Bsp.: 1.5
® Minuten-Format - [min] Bsp.: 90
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Einsatz/Dienst
Auswahlfeld zur Auswahl des Einsatzes/Dienstes.

e Kein Pflichtfeld

Rechnungstext
Eingabefeld fur einen Rechnungstext, welcher auf der Kundenrechnung ausgegeben

wird.
e Kein Pflichtfeld
Interner Kommentar
Eingabefeld fir einn Kommentar, welcher nur intern angezeigt wird.

o Kein Pflichtfeld

Fehler und Warnungen
Fehler

Fehler sind mit einem roten Balken B markiert. Der Fehlertext steht hinter dem roten
Balken.

Warnungen

Warnungen sind mit einem orangen Balken © markiert. Der Fehlertext steht hinter dem
orangen Balken.

1.9 Rapportliste

1.9.1 Spalten

Folgende Spalten stehen in der Rapportliste zur Verfligung. Sie kdnnen je nach Wunsch
verschoben und ein- oder ausgeblendet werden.

< Hinweis
Im Perigon Mobile bilden alle Rapporte zwischen den blauen Balken eine Rap-
portgruppe.

Spalte Inhalt

Rapportnr. Nummer des Rapports

Mitarbeiter-1D Identitatsnummer des Mitarbeiters
Mitarbeiter Name und Vorname des Mitarbeiters
Datum von Startzeit des rapportierten Einsatzes
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Spalte Inhalt

Datum bis Endzeit des rapportierten Einsatzes
Kunden-ID Identitatsnummer des Kunden
Kunde Name und Vorname des Kunden
Artikel-ID Identitatsnummer des Artikels

Artikelkategorie

Kategorie des Artikels (verrechenbar, nicht verrechenbar
oder Material)

Artikel Beschreibung des Artikels
Anzahl Anzahl in Minuten oder Stuck
Status Status des Rapports
* Neu
e Gepruft durch Mitarbeiter
® Gepruft durch Teamleitung
e Gepruft durch Administrator
Rapportposition Nummer der Rapportposition
Rechnungstext Text, welcher auf der Kundenrechnung ausgegeben wird.
Rapportgruppe Rapporte, welche in einer Gruppe sind, werden zu einer

Rapportgruppe zusammengefasst. Die Eintrage der Rap-
portgruppe verfugen Uber das gleiche Datum und die glei-
che Uhrzeit.

< Hinweis

Im Perigon Mobile bilden alle Rapporte zwischen den
blauen Balken eine Rapportgruppe.

Interner Kommentar

Kommentar, welcher nur intern angezeigt wird.

1.10 Pendenzenliste

1.10.1  Spalten

Folgende Spalten stehen in der Pendenzenliste zur Verfugung. Sie kdnnen je nach

Wunsch verschoben und ein- oder ausgeblendet werden.
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Spalte Inhalt

Meldung Enthalt den Grund der Warnung/des Fehlers.
Mitarbeiter-1D Name und Vorname des Mitarbeiters
Mitarbeiter Name und Vorname des Mitarbeiters
Kunden-ID ID des Kunden

Kunde Name und Vorname des Kunden

Artikel-ID ID des Artikels

Datum Erstellungsdatum des Rapports

Auswirkung Auswirkung, welche die Regel hat:

e \Warnung: Warnung, welche nicht bestatigt werden
MusSs.

e \Warnung zur Bestatigung: Warnung, die zwingend
bestatigt werden muss.

® Fehler: Fehler, der korrigiert werden muss bevor der
Rapport weiterverarbeitet werden kann.

Begrindung Zeigt die Begrundung an, welche bei einer Warnung zur
Bestatigung eingegeben wurde.

Aktionen Schaltflache zur Ausfiihrung eines Vorgangs oder zum Off-
nen eines Kontextmenus mit mehreren Vorgangen.

1.10.2 Ein- oder ausblenden

Pendenzen ein- oder ausblenden
Startseite = Rapportierung = Erfassungskontrolle . = Pendenzen 1

Um die Pendenzenliste ein- oder auszublenden, in der Symbolleiste der Erfas-
sungskontrolle auf das Symbol Pendenzen " klicken oder die Taste dricken.

v Die Pendenzenliste wird ein- oder ausgeblendet.

1.11 Planansicht

In der Planansicht werden in der Spalte Einsatzplan die Dienste und Einsatze aus dem
Perigon Dispo angezeigt. In der Spalte Rapporte sind die erfassten Rapporte sichtbar.

Mit Hilfe der Ubersichtlichen Darstellung kdnnen die Rapporte einfacher erfasst und mit

den Vorgaben aus dem Perigon Dispo abgeglichen werden.
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¢ Hinweis

Werden die Dienste und Einsatze nichtim Perigon Dispo geplant, kann die Pla-
nansicht ausgeblendet werden. Dazu auf das Symbol Planansicht "™ klicken oder die
Taste driicken.

1.11.1  Spalten

In der Planansicht werden die zwei Spalten Rapporte und Einsatzplan angezeigt.

Spalte «Rapporte»

In der Spalte Rapporte werden alle erfassten Rapporte angezeigt.

Spalte «Einsatzplan»

In der Spalte Rapporte werden alle Einsatze und Dienste aus dem Perigon Dispo ange-
zeigt.

Fehler und Warnungen

Sind Fehler und/oder Warnungen zu einem Rapport vorhanden, wird dieser mit einem
roten Rahmen markiert.

1.11.2 Ein- oder ausblenden

Planansicht ein- oder ausblenden
Startseite = Rapportierung = Erfassungskontrolle & = Planansicht ™=

Um die Planansicht ein- oder auszublenden, in der Symbolleiste der Erfas-
sungskontrolle auf das Symbol Planansicht "= klicken oder die Taste dricken.

v Die Planansicht wird ein- oder ausgeblendet.

1.11.3 Ansicht anpassen

Ansicht vergrossern

Um die Ansicht zu vergréssern, in der Symbolleiste auf das Symbol Vergrossern 7 kli-
cken oder die Tastenkombination +(H ausfiihren.

v Die Ansicht wird vergrossert.

Ansicht verkleinern

Um die Ansicht zu verkleinern, in der Symbolleiste auf das Symbol Verkleinern 7 kli-
cken oder die Tastenkombination +Eausfiihren.

v Die Ansicht wird verkleinert.
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Standardansicht anzeigen

Um die Standardansicht anzuzeigen, der Symbolleiste auf das Symbol Standard / Kli-
cken oder die Tastenkombination (Ctr1)+({Shift] +ausfijhren.

v Die Standardansicht wird angezeigt.

Ansicht als Standardansicht speichern

Um die aktuelle Ansicht als Standardansicht anzuzeigen, in der Symbolleiste auf das
Symbol Als Standard speichern 4 klicken oder die Tastenkombination
Ctr1+([Ehify+(ausfihren.

v Die aktuelle Ansicht wird als Standardansicht gespeichert.

1.12 Filter

Die Rapporte in der Rapportliste kbnnen nach mehreren Filterkriterien gefiltert werden.
Die Filterkriterien kdnnen im Auswahlbereich Filter gesetzt und entfernt werden.

Filterkriterien

Die Filterkriterien sind in die vier Filtergruppen Mitarbeiterfilter, Kundenfilter, Rap-
portfilter und Pendenzenfilter aufgeteilt. Innerhalb der Filtergruppen stehen folgende
Filterkriterien zur Verflgung:

Mitarbeiterfilter

Filterkriterium Auswahl

Adressgruppe e Gruppennummer
® Name

Hauptabteilung ® Abteilungs-ID
e Name

Mitarbeiter e D

e Name

® \/orname
e Strasse
e PLZ

® Ort
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Kundenfilter

Filterkriterium

Auswahl

Adressgruppe

e Gruppennummer
® Name

Geschaftsbereich*

e D
® Bezeichnung

Kunde

e D

® Name

® \Jorname

® Strasse

e PLZ

® Ort

® Projektnr.

® Bezeichnung

* Wird nur angezeigt, wenn die Konfiguration zur Verwendung mehrerer Geschafts-

bereiche aktiviert ist.

Rapportfilter

Filterkriterium

Auswahl

Datum

Auswahlmeni zur Auswahl/Eingabe des Start- und End-
datums.

Status

Kontrollkastchen zur Statusauswahl:

(Alle auswahlen)

® Neu

Gepruft durch Mitarbeiter
Gepruft durch Teamleitung
Geprift durch Administration

Abteilung

Abteilungs-ID
® Name
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Pendenzenfilter

Filterkriterium Auswahl
Nur Fehler und unbe- e Aktiviert: Nur Pendenzen mit den Auswirkungen Feh-
statigte Pendenzen ler und Warnung zur Bestatigung werden angezeigt.

® Deaktiviert: Alle Pendenzen werden angezeigt.

Alle Filtereinstellungen Aktiviert: Die aktuellen Filtereinstellungen des Benut-

speichern zers werden gespeichert.
Deaktiviert: Die Filtereinstellungen werden nicht

gespeichert.

Aktiviert: Der Auswahlbereich Filter wird unterhalb der

Zeitleiste fixiert.
Deaktiviert: Der Auswahlbereich wird nicht fixiert.

Auswabhlbereich fixieren

1.12.1 Filter anwenden

Filter anwenden
Startseite = Rapportierung = Erfassungskontrolle & = Filter ‘T

1. In der Symbolleiste der Erfassungskontrolle auf das Symbol Filter 7 klicken oder

die Tastenkombination +[F| ausfiihren.

L Der Auswahlbereich Filter wird getffnet.
2. Am rechten Rand auf den schwarzen Pfeil ¥ klicken und im Auswahlmenii den

gewunschten Eintrag anklicken.

o

« Tipp
Falls die Nummer/ID oder der Name des gewilnschten Eintrags bereits bekannt
ist: Die Nummer oder die ersten Buchstaben des Namen in das Eingabefeld eingeben

\und auf den gewlinschten Eintrag klicken.

J/

3. Alle gewunschten Filterkriterien festlegen.

4. Auf das Symbol Filter anwenden 'T klicken.

v Die gefilterten Rapporte werden in der Rapportliste angezeigt.
v Das Symbol Filter (aktiv) -7 wird in der Symbolleiste angezeigt.
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1.12.2 Filter anpassen

Filter anpassen
Startseite = Rapportierung = Erfassungskontrolle & = Filter T

+ Das Symbol Filter (aktiv) 7 wird angezeigt, da bereits Filter angewendet werden.
1. In der Symbolleiste der Erfassungskontrolle auf das Symbol Filter .7 klicken oder

die Tastenkombination +[F| ausfiihren.

L Der Auswahlbereich Filter wird geodffnet.
2. Am rechten Rand auf den schwarzen Pfeil ¥ klicken und im Auswahlmen( den

gewunschten Eintrag anklicken.
3. Alle gewlinschten Anderungen an den Filterkriterien vornehmen.
4. Auf das Symbol Filter anwenden ' klicken.
v Die gefilterten Rapporte werden in der Rapportliste angezeigt.
v Das Symbol Filter (aktiv) 7 wird weiterhin angezeigt.

1.12.3 Filter entfernen

Filter entfernen
Startseite = Rapportierung = Erfassungskontrolle & = Filter T

< Hinweis

Werden alle Filter entfernt, wird auch der Eintrag im Filterkriterium Mitarbeiter entfernt.
Dadurch werden die Eintrage in der Planansicht nicht mehr angezeigt. Zur Anzeige
das Filterkriterium Mitarbeiter neu anwenden.

1. In der Symbolleiste der Erfassungskontrolle auf das Symbol Filter (aktiv) -7 klicken
oder die Tastenkombination +(F ausfiihren.

2. Auf das Symbol Alle Filter entfernen % klicken.

v Alle Filter werden entfernt.

v Das Symbol Filter ' ist nicht mehr gelb hinterlegt.

» Tipp
Die Tastenkombination + [ ausfiihren, um alle Filter direkt aus der Hauptansicht
heraus zu entfernen.
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2 Rapport - 2.1 Erfassen

2 Rapport
2.1 Erfassen

211 Rapport mit zeitlich verrechenbarer Leistung
erfassen

Rapport mit zeitlich verrechenbarer Leistung erfassen
Startseite = Rapportierung = Erfassungskontrolle & = Neu

@ Hinweis

Den bestehenden Verkaufspreis nur in Ausnahmefallen durch einen eigenen Ver-
kaufspreis ersetzen.

1. In der Symbolleiste der Erfassungskontrolle auf das Symbol Neu - klicken oder
die Tastenkombination + [N ausfiihren.
L Der Eingabebereich wechseltin den Eingabemodus.

. Den gewunschten Mitarbeiter im Auswahlmenu Mitarbeiter auswahlen.

. Die gewlnschte Abteilung im Auswahlmenu Abteilung auswahlen.

. Den gewunschten Kunden im Auswahimenu Kunde auswahlen.

. Den gewunschten Artikel im Auswahlmenu Artikel auswahlen.

. Die Start- und Endzeit in den Auswahlmenus Datum auswahlen.

o OB~ WD

L Das Auswahlmenu Anzahl wird automatisch ausgefillit.

7. Falls der hinterlegte Verkaufspreis nicht korrekt ist und ein eigener Verkaufspreis
hinterlegt werden muss: Den gewinschten Verkaufspreis im Eingabefeld Ver-
kaufspreis eingeben.

8. Den gewunschten Einsatz/Dienst im Auswahimenu Einsatz/Dienst auswahlen.

9. Bemerkungen, welche auf der Kundenrechnung ausgegeben werden sollen, in das
Eingabefeld Rechnungstext eingeben.

10. Kommentare, welche nur intern angezeigt werden sollen, in das Eingabefeld Inter-
ner Kommentar eingeben.

11. Auf das Symbol Speichern U klicken oder die Taste [F2]driicken.

v' Der Rapport ist erfasst.

4 N
« Tipp
Um einen Folgerapport zu erfassen, welcher zeitlich direkt auf den erfassten Rapport
folgen soll, auf die Schaltflache Folgerapport erfassen klicken oder die Taste
drucken.

- J

Erfassungskontrolle 2016.3 Seite 31 von 47



2 Rapport - 2.2 Wocheneingabe

21.2 Rapport mit Stuckzahl erfassen

Rapport mit Stiickzahl erfassen
Startseite = Rapportierung = Erfassungskontrolle & = Neu
1. In der Symbolleiste der Erfassungskontrolle auf das Symbol Neu - klicken oder
die Tastenkombination + [y ausfiihren.
L Der Eingabebereich wechselt in den Eingabemodus.
. Den gewunschten Mitarbeiter im Auswahlmeni Mitarbeiter auswahlen.
. Die gewlinschte Abteilung im Auswahimenu Abteilung auswahlen.
. Den gewtnschten Kunden im Auswahlmeni Kunde auswahlen.
. Den gewtunschten Artikel im Auswahimenu Artikel auswahlen.
. Die Abgabezeitim Auswahlmeni Datum auswahlen.
. Die Anzahl im Eingabefeld Anzahl eingeben.
. Falls der hinterlegte Verkaufspreis nicht korrekt ist und ein eigener Verkaufspreis

0o NOoO Ok~ ODN

hinterlegt werden muss: Den gewlinschten Verkaufspreis im Eingabefeld Ver-
kaufspreis eingeben.

9. Den gewulinschten Einsatz/Dienst im Auswahlmenl Einsatz/Dienst auswahlen.

10. Bemerkungen, welche auf der Kundenrechnung ausgegeben werden sollen, in
das Eingabefeld Rechnungstext eingeben.

11. Kommentare, welche nur intern angezeigt werden sollen, in das Eingabefeld Inter-
ner Kommentar eingeben.

12. Auf das Symbol Speichern U klicken oder die Taste [F2] driicken.

v Der Rapport ist erfasst.

2.2 Wocheneingabe

Mit der Hilfe der Wocheneingabe kénnen fur einen Mitarbeiter gleichzeitig mehrere Rap-
porte fur ganze und halbe Tage erstellt werden. Dies ist beispielsweise bei der Erfas-
sung von Ferienrapporten hilfreich. Die Wocheneingabe erlaubt es, jeweils Rapporte
innerhalb eines Zeitraums von funf aufeinanderfolgenden Wochen zu erstellen. Der
Startzeitpunkt der funf Wochen kann frei gewahlt werden.

@ Hinweis

Damit halbe Tage erfasst werden kdnnen, muss im Artikelstamm ein entsprechend
konfigurierter Artikel vorhanden sein.

@ Hinweis

Um zu verhindern, dass versehentlich Ferientage auf Feiertage rapportiert werden,
werden Feiertage in der Wocheneingabe rot umrandet angezeigt.
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2 Rapport - 2.2 Wocheneingabe

2.21 Rapporte mit Wocheneingabe erfassen

@ Hinweis

Bleibt das Fenster Wocheneingabe nach der Erfassung der Rapporte geodffnet, wer-
den fur die schnellere und einfachere Eingabe neuer Rapporte die Inhalte der Felder
Mitarbeiter, Abteilung und Beschaftigungsgrad entfernt.

Wocheneingabe erfassen
Startseite = Rapportierung = Erfassungskontrolle & = Wocheneingabe
1. In der Symbolleiste der Erfassungskontrolle auf das Symbol Wocheneingabe
klicken oder die Tastenkombination +fif| ausfiihren.
2. Das Fenster Wocheneingabe wird geoffnet.
3. Den gewulnschten Mitarbeiter im Auswahlmenu Mitarbeiter auswahlen.
L Die Angaben zur Abteilung und zum Beschaftigungsgrad werden automatisch
aus den Mitarbeiterangaben tUbernommen.
4. Die gewunschte Abteilung im Auswahlmenl Abteilung auswahlen.
5. Das entsprechende Optionsfeld Rapporte fiir ganze Tage erzeugen oder
Rapporte fiir halbe Tage erzeugen aktivieren.

» Tipp

Die entsprechenden Artikel fur Ferien sind standardmassig eingetragen.

6. Falls keine Ferienrapporte erstellt werden sollen: Die gewunschten Artikel im Aus-
wahlmenu auswahlen.

7. Falls der Beschaftigungsgrad fir die Rapporte angepasst werden muss: Das Kon-
trollkastchen Manuell aktivieren und den Wert im Eingabefeld Beschaf-
tigungsgrad eingeben.

8. Im Anzeigefeld Tagestotal (100%) werden die Soll-Stunden der Organisation ange-
zeigt. Dieser Wert ist in der Konfiguration hinterlegt und kann nicht bearbeitet wer-
den.

9. In das Eingabefeld Startzeit der Rapporte die Startzeitim Format hh : mm ein-
geben.

10. Im Auswahimenu Datum der ersten Woche die Woche eingeben, ab welcher die
Rapporte erfasst werden sollen.

11. Bei der Datumsauswahl die Kontrollkastchen fur die gewlinschten Tagen akti-
vieren.

12. Falls das Fenster Wocheneingabe nach dem Klick auf das Symbol Bestatigen
+ geschlossen werden soll: Das Kontrollkastchen
Nach dem Bestétigen schliessen aktivieren.
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2 Rapport - 2.3 Automatisch erstellte Rapporte

13. Auf das Symbol Bestatigen + klicken.
L Falls durch die generierten Rapporte Konflikte mit bereits bestehenden Rap-
porten entstehen: Im Erfasssungskontrolle - Speichern auf Speichern klicken.
L Die Konflikte bereinigen und die Rapporte erneut generieren.
v Die Rapporte sind erstellt.
v Die Rapporte haben den Status Neu.

2.3 Automatisch erstellte Rapporte

Dieses Kapitel beschreibt das Verhalten der automatisch erstellten Rapporte, welche
aufgrund von Diensten im Dienstplan des Perigon Dispo erstellt worden sind.

@ Hinweis

Wird das Perigon Dispo nicht fur die Planung der Mitarbeiter verwendet, kann dieses
Kapitel ignoriert werden.

Beispiel
Ein Mitarbeiter hat zwei Wochen Ferien und erkrankt wahrend seinen Ferien. Die
betroffenen Tage werden im Dienstplan von Ferien auf Krankheit umgeplant. Wenn
beide Dienste auf automatisch rapportieren eingestellt sind, wird beim Léschen des
Feriendienstes der dazugehoérende Rapport geloscht und beim Erfassen des Krank-
heitsdienstes ein neuer Rapport erstellt.

Verhalten beim Erfassen eines Dienstes im Dienstplan

Wird im Dienstplan des Perigon Dispo ein Dienst erfasst, wird der dazugehdrige Rap-
port in der Erfassungskontrolle mit Status Neu erstellt. Im Eingabefeld Interner Kom-
mentar wird automatisch eingetragen, an welchem Datum und durch wen der Rapport
erstellt worden ist.

Verhalten beim Loschen eines Dienstes im Dienstplan
Status «Neu»

Hat der Rapport in der Erfassungskontrolle den Status Neu, wird dieser beim Loschen
des dazugehdrigen Dienstes im Dienstplan des Perigon Dispo ebenfalls geldscht.

Status «Gepruft durch Mitarbeiter», «Gepriift durch Teamleitung», «Gepruft durch
Administration»

Hat der Rapport in der Erfassungskontrolle den Status Gepruft durch Mitarbeiter,
Gepruft durch Teamleitung oder Gepriift durch Administration, wird dieser beim
Ldschen des dazugehorigen Dienstes im Dienstplan des Perigon Dispo nicht auto-
matisch geloscht. Der Benutzer muss beim Loschen des Dienstes entscheiden, ob der
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Rapport in der Erfassungskontrolle ebenfalls geldscht oder ob er beibehalten werden
soll.

2.4 Bearbeiten

241 Rapport bearbeiten

@ Hinweis

Die Moglichkeiten zur Bearbeitung von Rapporten ist von der Benutzerberechtigung
und dem Status der Rapporte abhangig.

Rapport bearbeiten

Startseite = Rapportierung = Erfassungskontrolle & = Bearbeiten
1. In der Rapportliste den gewinschten Rapport markieren.
2. Auf das Symbol Bearbeiten r klicken oder die Taste [£5|dricken.

L Der Eingabebereich wechseltin den Eingabemodus.

3. Die gewunschte Korrektur am Rapport vornehmen.
4. Auf das Symbol Speichern Q klicken oder die Taste [F2)driicken.
v' Der Rapport ist bearbeitet.

2.4.2 Mehrere Rapporte gleichzeitig bearbeiten

Der Vorgang Selektierte bearbeiten ermdglicht es, mehrere Rapporte gleichzeitig zu
bearbeiten. Sobald mehrere Rapporte markiert sind, kdnnen folgende Werte in meh-
reren Rapporten bearbeitet werden:

® das Startdatum der Rapporte
® der zugewiesene Mitarbeiter
® die zugewiesene Abteilung
® der verwendete Artikel

® der zugewiesene Kunde

@ Hinweis

Die Moglichkeiten zur Bearbeitung von Rapporten ist von der Benutzerberechtigung
und dem Status der Rapporte abhangig.
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Mehrere Rapporte gleichzeitig bearbeiten
Startseite = Rapportierung = Erfassungskontrolle . = Selektierte bearbeiten =

-
» Tipp

Falls der zugewiesene Mitarbeiter gedndert werden soll: Nach der Markierung der

Rapporte die bestehende Filterung auf einen Mitarbeiter im Auswahlbereich Filter ent-

fernen, damitim Fenster Selektierte Bearbeiten ein anderer Mitarbeiter ausgewanhlt

werden kann.
\ J

1. Die Taste [Ct 1] gedriickt halten und die gewlinschten Rapporte in der Rapportliste

markieren.
2. Auf das Symbol Selektierte bearbeiten « klicken oder die Tastenkombination

+[E3ausfiihren.

L Das Fenster Selektierte Bearbeiten wird gedffnet.
3. Die gewunschte Korrektur vornehmen.
4. Auf das Symbol Bestatigen ¢ klicken.
v Die Rapporte sind bearbeitet.

2.5 Loschen

2.5.1 Rapport Ioschen

Fehlerhaft oder nicht mehr bendtigte Rapporte konnen geldscht werden.

Vorsicht!
/ .1. Rapport definitiv geloscht

Ein geldschter Rapport kann nicht mehr wiederhergestellt werden.

Vor dem Loschen sicherstellen, dass der Rapport geldscht werden kann.

@ Hinweis
Die Moglichkeiten zum Loschen von Rapporten ist von der Benutzerberechtigung und
dem Status der Rapporte abhangig.

@ Hinweis

Rapporte, welche mit Formularen verbunden sind, kdnnen nicht geldéscht werden.
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Rapport I6schen
Startseite = Rapportierung = Erfassungskontrolle T, = [6schen %

1. In der Rapportliste den gewinschten Rapport markieren.
2. Auf das Symbol Léschen & klicken oder die Tastenkombination + D) aus-

fihren.
3. Falls der Rapport geléscht werden soll: Den Hinweis mit Loschen bestatigen.

v Der Rapport ist geldscht.

2.6 Freigeben

2.6.1 Rapport zur Prifung durch Teamleitung frei-
geben

Sobald ein Mitarbeiter die Erfassung des Rapports abgeschlossen hat, kann er zur Pru-
fung durch den Teamleiter freigegeben werden.

Vorsicht!
y :‘.\ Freigegebene Rapporte, welche in der Zukunft liegen.
Im Perigon Mobile kdnnen keine Rapporte mehr erfasst werden, welche vor

dem freigegebene Rapport liegen.

Keine Rapporte freigeben, welche in der Zukunft liegen.

<@ Hinweis

Solange Fehler in den Rapporten vorhanden sind, kdnnen diese nicht freigegeben
werden. Eine Freigabe wird (abhangig von der Konfiguration der Prufregeln) solange
verhindert, bis alle Pendenzen bearbeitet worden sind.

Rapport zur Priifung durch Teamleitung freigeben
Startseite = Rapportierung = Erfassungskontrolle & = Zur Priifung durch Team-
leitung freigeben

' Vorsicht!
/ :‘,\ Bearbeitung nach Freigabe nicht mehr moglich
Freigegebene Rapporte konnen nachtraglich nicht mehr durch den Mit-
arbeiter sondern nur noch durch die Teamleitung bearbeitet werden.

Vor der Freigabe sicherstellen, dass die Rapporte korrekt erfasst sind.

1. In der Symbolleiste der Erfassungskontrolle auf das Symbol Zur Prifung durch
Teamleitung freigeben & klicken oder die Taste [F8|driicken.
L Das Fenster Zur Priifung durch Teamleitung freigeben wird gedffnet.
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2 Rapport - 2.6 Freigeben

L Aufdie entsprechende Schaltflache klicken, um die Freigabe zu bestatigen.
v Der Rapport wird zur Prifung durch die Teamleitung freigegeben.
v Der Rapport hat den Status Gepriift durch Mitarbeiter.

2.6.2 Rapport zur Prufung durch Administration
freigeben

Sobald der Rapport durch die Teamleitung gepruft worden ist, kann er zur Prifung durch
die Administration freigegeben werden.

Rapport zur Prufung durch Administration freigeben

Startseite = Rapportierung = Erfassungskontrolle % = Zur Priifung durch Admi-
nistrator freigeben '3

Vorsicht!
/ :‘.\ Bearbeitung nach Freigabe nicht mehr moéglich
Freigegebene Rapporte konnen nachtraglich nicht mehr durch die Team-
leitung sondern nur noch durch die Administration bearbeitet werden.

Vor der Freigabe sicherstellen, dass die Rapporte korrekt erfasst sind.

1. In der Symbolleiste der Erfassungskontrolle auf das Symbol Zur Prufung durch
Administrator freigeben = klicken oder die Taste [F 9] driicken.
L Das Fenster Zur Prifung durch Administration freigeben wird gedffnet.
L Aufdie entsprechende Schaltflache klicken, um die Freigabe zu bestatigen.
v' Der Rapport wird zur Prifung an den Administrator freigegeben.
v Der Rapport hat den Status Gepriift durch Teamleitung.

2.6.3 Rapport zur Verrechnung freigeben
Sobald der Rapport durch die Administration gepruft worden ist, kann er zur Ver-

rechnung freigegeben werden.

Rapport zur Verrechnung freigeben
Startseite = Rapportierung = Erfassungskontrolle & = Zur Verrechnung freigeben &

Vorsicht!
/ :‘. \ Bearbeitung nach Freigabe nicht mehr moglich

Zur Verrechnung freigegebene Rapporte konnen nachtraglich nur noch in der
Rapportpositionen bearbeitet werden.

Vor der Freigabe sicherstellen, dass die Rapporte korrekt erfasst sind.
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1. In der Symbolleiste der Erfassungskontrolle auf das Symbol Zur Verrechnung
freigeben @ klicken oder die Taste drucken.
L Das Fenster Zur Verrechnung freigeben wird geéffnet.
L Aufdie entsprechende Schaltflache klicken, um die Verrechnung zu bestatigen.
v Der Rapport wird zur Verrechnung freigegeben und wird in den Rapportpositionen
angezeigt.
v' Der Rapport hat den Status Gepriift durch Administration.
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3 Pendenzen - 3.1 Pendenzen aktualisieren

3 Pendenzen

Pendenzen entstehen, wenn bei der Prafung eines Rapports durch die Prifregeln ein
Fehler im Rapport festgestellt wird. Alle Pendenzen werden in der Pendenzenliste auf-
gelistet. Dadurch ist auf einen Blick ersichtlich, welche Pendenzen vorhanden sind und
sie kdnnen einfacher bearbeitet werden.

@ Hinweis

Die Auflistung der Rapporte mit Fehlern oder Warnungen in der Pendenzenliste ist ein
Hilfsmittel zur einfacheren Bearbeitung der Rapporte. Trotz dieser Hilfe missen wei-
terhin alle Rapporte durch eine qualifizierte Person (Teamleiter/Administrator) gepruft
werden.

Auswirkungen der Priifregeln

Wie die jeweilige Pendenz bearbeitet werden kann und ob sie Uberhaupt bearbeitet wer-
den muss, ist davon abhangig, welche Auswirkung in der Prufregel hinterlegt ist.

Ausgeschaltet
Die Regel ist ausgeschaltet und es wird keine Fehlerprifung durchgefuhrt.

Warnung
Ergibt die Fehlerprifung einen Fehler, wird eine Warnung erzeugt. Der Rapport kann
jedoch ohne Anderungen gespeichert oder in einen weiteren Status tGberfihrt werden.

Warnung zur Bestatigung

Ergibt die Fehlerprifung einen Fehler, wird eine Warnung erzeugt, welche zwingend mit
einer Begrindung bestatigt werden muss. Nach der Bestatigung kann der Rapport
gespeichert oder in einen weiteren Status Uberflihrt werden. Alternativ kann auch der
Rapport erfasst oder geandert werden.

Fehler

Ergibt die Fehlerprifung einen Fehler im Rapport, wird ein Fehler erzeugt. Der Rapport
muss zwingend korrigiert werden, bevor er gespeichert oder in einen weiteren Status
uberfuhrt werden kann

3.1 Pendenzen aktualisieren

Pendenzen aktualisieren
Startseite = Rapportierung = Erfassungskontrolle & = Aktualisieren ®

Um die Pendenzen in der Pendenzenliste zu aktualisieren, in der Symbolleiste der Erfas-
sungskontrolle auf das Symbol Aktualisieren @ klicken oder die Tastenkombination

+ ausfiihren.
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v Die Pendenzenliste wird aktualisiert.

3.2 Pendenzen bearbeiten

Sobald eine Pendenz in der Pendenzenliste markiert wird, kann der dazugehdrige Rap-
port bearbeitet werden.

Pendenzen bearbeiten
Startseite = Rapportierung = Erfassungskontrolle &, = Pendenzen 1

<@ Hinweis

Um Pendenzen anzuzeigen, welche noch bearbeitet oder durch einen neuen Rapport
erledigt werden mussen, das Kontrollkdstchen Nur Fehler und unbestatigte Pen-
denzen in der Filtergruppe Pendenzenfilter aktivieren.

1. Falls die Pendenzenliste noch nicht gedffnet ist: Auf das Symbol Pendenzen 1 kli-

cken.

2. Auf das Symbol Aktualisieren © klicken, um sicherzustellen, dass die aktuellsten
Pendenzen angezeigt werden.

3. In der Pendenzenliste die gewlnschte Pendenz markieren.

4. Auf das Symbol Bearbeiten  klicken oder die Taste [F'5|drucken.
L Der Eingabebereich wechselt in den Eingabemodus.

5. Die gewunschte Korrektur am Rapport vornehmen.

6. Auf das Symbol Speichern U klicken oder die Taste [F2] driicken.

v Die Pendenz und der dazugehdrige Rapport sind bearbeitet.

v Falls eine Begrindung eingegeben wurde, wird diese in der Spalte Begriindung
in der Pendenzenliste angezeigt.

3.3 Pendenz mit «Warnung zur Bestatigung»
bearbeiten

Fur Pendenzen, welche die Auswirkung Warnung zur Bestatigung haben, stehen drei
Moglichkeiten zur Bearbeitung zur Verfligung, damit der Rapport gespeichert und in
einen weiteren Status Uberfuhrt werden kann:
e Einen Rapport generieren, falls der Rapport gemass Einsatzplan fehlt.
e Den Rapportim Eingabebereich bearbeiten (siehe «Rapport bearbeiten», Seite
35).
e Eine Begrundung eingeben, weshalb der Rapport trotz einer Regelverletzung kor-
rekt ist.

Ist eine Begrindung nicht mehr guiltig oder falsch, kann sie geloscht werden.
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< Hinweis
Die generelle Bearbeitung von Pendenzen istim Kapitel «Pendenzen bearbeiten»
beschreiben (siehe «Pendenzen bearbeiteny, Seite 41).

< Hinweis

Stehen mehrere Moglichkeiten zur Verfligung, um die Pendenz zu bearbeiten, wird in
der Spalte Aktionen die Schaltflache Aktionen... angezeigt. Auf die Schaltflache kli-
cken, um das Kontextmenu mit den verfigbaren Vorgangen zu offnen.

Rapport fur Pendenz mit «Warnung zur Bestatigung» generieren
Startseite = Rapportierung = Erfassungskontrolle & = Pendenzen

1. Bei der gewiuinschten Pendenz in der Spalte Aktionen auf die Schaltflache Aktio-
nen... klicken.
L Das Kontextmenu zur Auswahl des Vorgangs wird angezeigt.

2. Auf Rapport generieren klicken.
v Ein neuer Rapport wird generiert. Angaben Uber das Datum und den Benutzer der

Generierung werden im Eingabefeld Interner Kommentar angezeigt.
v Die Pendenz und der dazugehorige Rapport sind bearbeitet.

@ Hinweis

Wird das Perigon Dispo zur Dienst- und Einsatzplanung verwendet, kann auch ein
Rapport in der Planansicht generiert werden. Dazu in der Spalte Einsatzplan der Pla-
nansicht mit der rechten Maustaste auf den entsprechenden Einsatz klicken und im

Kontextmenu auf Rapport generieren klicken.

Pendenz mit «Warnung zur Bestatigung» bearbeiten
Startseite = Rapportierung = Erfassungskontrolle & = Pendenzen 1

1. Bei der gewunschten Pendenz in der Spalte Aktionen auf die Schaltflache Besta-
tigen klicken.
> Falls die Schaltflache Aktionen... angezeigt wird: Auf die Schaltflache klicken

und im KontextmenU auf Bestatigen klicken.

L Das Fenster Warnung Bestatigen wird gedffnet.

2. Die Begrundung zur Bestatigung der Warnung in das Eingabefeld eingeben.

3. Auf das Symbol Bestatigen ¢ klicken oder die Taste [F2|drlicken.

v Die Pendenz und der dazugehdrige Rapport sind bearbeitet.

¥ In der Spalte Begriindung wird die Begrindung angezeigt.
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Begriindung einer Pendenz mit «Warnung zur Bestatigung» entfernen

1. Falls die Pendenzenliste noch nicht gedffnet ist: Auf das Symbol Pendenzen J kli-
cken.

2. In der Spalte Aktionen auf die Schaltflache Bestatigen klicken.
L Das Fenster Warnung Bestatigen wird gedffnet.

3. Auf das Symbol Entfernen @ klicken oder die Tastenkombination +[@)aus-
fihren.

4. Falls die Begruindung entfernt werden soll: Den Hinweis mit Loschen bestatigen.

v Die Bestatigung wird entfernt.

3.4 Mehrere Pendenzen gleichzeitig bearbeiten

Zur schnelleren Bearbeitung der Pendenzen kénnen gleichzeitig mehrere Pendenzen
bearbeitet werden.

Vorsicht!
/ .1. Gleichzeitige Bearbeitung mehrere Pendenzen
"~ Hohe Anzahl an Rapporten sind fehlerhaft.

Vor der gleichzeitigen Bearbeitung mehrere Pendenzen prifen, ob die kor-
rekten Pendenzen markiert sind.

<@ Hinweis
Zur Zeit konnen nur Pendenzen gleichzeitig bearbeitet werden, welche durch die
Generierung eines neuen Rapports aufgelost werden konnen.

Mehrere Pendenzen gleichzeitig bearbeiten
Startseite = Rapportierung = Erfassungskontrolle T = Pendenzen [
1. Falls die Pendenzenliste noch nicht gedffnet ist: Auf das Symbol Pendenzen 1 kli-
cken.
2. Auf das Symbol Aktualisieren © klicken, um sicherzustellen, dass die aktuellsten
Pendenzen angezeigt werden.
3. In der Pendenzenliste mehrere Pendenzen markieren.
4. Mit der rechten Maustaste auf eine der Pendenzen klicken.
L Das Kontextmenu zur Auswahl des Vorgangs wird angezeigt.
5. Aus den gewunschten Vorgang klicken.
v Die Pendenzen werden gleichzeitig bearbeitet.
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4 Drucken
41 Allgemeine Informationen

Beim Ausdruck der Formulare und Auswertungen wird in eine PDF-Datei erstellt.
Dadurch, dass die PDF-Datei beliebig oft erstellt werden kann, kdnnen vor der defi-
nitiven Erstellung des Ausdruck die Inhalte und Druckeinstellungen der PDF-Datei ange-
passt werden. Nach Erstellung der definitiven PDF-Datei stehen folgende Moglichkeiten
fur die weitere Bearbeitung zur Verflgung:

® Speichern der PDF-Datei im gewunschten Verzeichnis
® Ausdruck auf einem Drucker
® VVersenden der PDF-Datei als Anhang einer E-Mail

@ Hinweise

® Die Einstellungen und Vorgabewerte fur die Inhalte der Formulare konnen im For-
mulardefinitionseditor angepasst werden.

® Fiir den Versand von E-Mail-Nachrichten mit Anhangen wird Microsoft® Outlook
(ab Version 2007) mit einem konfigurierten E-Mail-Konto bendtigt.

e Microsoft® Outlook muss auf dem PC installiert sein, auf welchem das
Perigon Homecare ausgefuhrt wird.

¢ In den Adressinformationen des Empfangers kann festgelegt werden, ob eine hin-
terlegt E-Mail-Adresse automatisch verwendet wird oder nicht.

@ Hinweis
Detaillierte Informationen zu den Inhalten der Ausdrucke sind in der aktuellen

Online-Hilfe (http://help.root.ch/2016.3/de/homecare) verfugbar. Im Perigon Homecare
die Taste [F1)driicken, um die Online-Hilfe zu Gffnen.

4.1.1 Letzte Werte / Standardwerte

Zur Anzeige der zuletzt verwendeten Werte oder der Standardwerte stehen im Druck-
fenster die beiden Vorgange Letzte Werte 5 und Standardwerte "' zur Verfiigung.

. Tipp
Auf die gewunschte Funktion klicken, um die letzten Werte oder die Standardwerte
anzuzeigen.
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Letzte Werte

Mit dem Vorgang Letzte Werte & werden die zuletzt durch diesen Benutzer ver-
wendeten Werte angezeigt. Falls keine letzten Werte vorhanden sind, werden die Stan-
dardwerte geladen.

Standardwerte

Mit dem Vorgang Standardwerte | werden die in der Formulardefinition gespeicherten
Werte geladen. Falls keine Anpassungen in der Formulardefinition vorgenommen wor-
den sind, werden die Standardwerte des Perigon Homecare geladen.

4.2 Drucken/ per E-Mail versenden

» Tipp
Auf das Symbol PDF anzeigen ~ klicken, die Vorschau des Formulars oder der Aus-
wertung anzuzeigen.

Drucken / per E-Mail versenden
1. In der Symbolleiste auf das Symbol Drucken = klicken oder die Tas-
tenkombination Ctx 1) + B ausfiihren.
2. Im Auswahlbereich das gewunschte Formular oder die gewunschte Auswertung
auswahlen.
L Das Fenster fur die Druckeinstellungen wird geodffnet.
3. Die gewunschten Einstellungen vornehmen.
> Falls die vom Benutzer zuletzt verwendeten Werte angezeigt werden sollen: In
der Symbolleiste auf das Symbol Letzte Werte " klicken.
> Falls die im System gespeicherten Werte angezeigt werden sollen: In der Sym-
bolleiste auf das Symbol Standardwerte "' klicken.
4. In der Symbolleiste auf das gewlinschte Symbol (PDF anzeigen, schliessen
oder E-Mail *) klicken.
v Druck: Eine PDF-Datei mit dem Formular oder der Auswertung wird erstellt und
angezeigt.
v' E-Mail: Eine neue Nachricht mit der PDF-Datei im Anhang wird im Microsoft® Out-
look erstellt.

4.3 Tagesrapporte eines Mitarbeiters drucken

Mit dem Ausdruck Tagesansicht aktueller MA besteht die Mdglichkeit, eine Ubersicht
uber alle Rapporte eines Tages eines Mitarbeiters anzuzeigen. Als Grundlage zur Erstel-
lung des Ausdrucks dient dabei der aktuell im Eingabebereich angezeigte Rapport. Auf-
grund des darin aufgefiihrten Mitarbeiters und des Datums wird der Ausdruck erstellt.
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¢ Hinweis

Die Seiteneinstellungen fur diesen Ausdruck sind im Fenster Druckeinstellungen
definiert.

Tagesrapporte eines Mitarbeiters drucken

Startseite = Rapportierung = Erfassungskontrolle & = Drucken % = Tagesansicht
aktueller MA

1. Einen Rapport des gewunschten Mitarbeiters und Datums in der Pendenzen-, der
Rapportliste oder der Planansicht markieren.

L Der Rapport wird im Eingabebereich angezeigt.

2. In der Symbolleiste der Erfassungskontrolle auf das Symbol Drucken = klicken
und im Auswahlmenu Tagesansicht aktueller MA auswahlen oder die Taste
dricken.

v Die Tagesrapporte des gewahlten Mitarbeiters werden in einer PDF-Datei ange-
zeigt.

4.4 Aktuelle Rapport- oder
Pendenzenliste drucken

Die Rapport- oder die Pendenzenliste kdbnnen so ausgedruckt werden, wie sie am Bild-
schirm angezeigt wird. Dies bedeutet, dass auf dem Ausdruck die aktuellen Einstellung
zur Anzeige der Liste wie Filter, Sortierungen, ein- oder ausgeblendete Spalten usw.
ausgegeben werden. Neben der Ausgabe als PDF-Datei kann die Liste auch in Formate
wie .xlIsx fur Microsoft Excel oder .txt ausgegeben werden. Dadurch kénnen diese
Dateien mit den entsprechenden Programmen nachtraglich bearbeitet werden.

Liste drucken
Startseite = Rapportierung = Erfassungskontrolle & = Drucken =
1. In der Symbolleiste der Erfassungskontrolle auf das Symbol Drucken = klicken
und im Auswahlmenu die gewunschte Liste auswahlen.
L Das Fenster Druckeinstellungen wird gedffnet.
2. Im Bereich Ausgabeformat das Optionsfeld beim gewinschten Ausgabeformat
aktivieren.
3. Ausrichtung und Rander im Bereich Seiteneinstellungen vornehmen.
4. Auf das Symbol Bestatigen ¢ klicken.
v Die Rapporte der gewahlten Rapportperiode werden im gewahlten Ausgabeformat
angezeigt.
v Das Fenster Druckeinstellungen wird geschlossen.
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4.5 Soll-Ist Vergleich der Arbeitszeit drucken

Im Ausdruck Soll-Ist Vergleich der Arbeitszeit werden die Soll-Stunden mit den
Ist-Stunden eines Mitarbeiters angezeigt. Dadurch kann jeder Mitarbeiter prufen, ober er
das Tagessoll jeweils erreicht hat oder nicht. Neben den Arbeitsstunden wird auch der
Beschaftigungsgrad eines Mitarbeiters und sein tagliches Soll auf dem Ausdruck ange-
zeigt.

Rapport drucken
Startseite = Rapportierung = Erfassungskontrolle . = Drucken %
1. In der Symbolleiste der Erfassungskontrolle auf das Symbol Drucken = klicken
und im Auswahimenu Soll-Ist Vergleich der Arbeitszeit auswahlen.
L Das Fenster Druckeinstellungen wird gedffnet.
2. Im Bereich Einstellungen den gewlinschten Mitarbeiter auswahlen und die Rap-
portperiode in den Auswahimenis Datum von und Bis festlegen.
3. Falls gewtinscht: Weitere Einstellungen im Bereich Seiteneinstellungen vor-
nehmen.
4. Auf das Symbol PDF anzeigen, schliessen | klicken.
v Die Rapporte der gewahlten Rapportperiode werden als PDF-Datei angezeigt.
v Das Fenster Druckeinstellungen wird geschlossen.
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