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1 Allgemeine Informationen - 1.1 Uber diese Dokumentation

1 Allgemeine Informationen

< Hinweis

Die Konfiguration und alle Einstellungsmaoglichkeiten fur das Perigon Dispo sind im
Dokument «Administratoren-Informationen Perigon Dispo, Dokumentennummer PH-
SU-41» beschrieben.

1.1 Uber diese Dokumentation

Diese Dokumentation beschreibt das Perigon Dispo der root-service ag. Sie richtet sich
an Benutzer, welche regelmassig mit dem Perigon Dispo arbeiten (Planer). Zusatzlich
zum grafischen Aufbau werden auch grundlegende Funktionen des Perigon Dispo
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) verfigbar. Im Peri-
gon Homecare die Taste [F1|dricken, um die Online-Hilfe zu &ffnen.

1.2 Informationen zum Perigon Dispo

Mit dem Perigon Dispo konnen Dienste und Einsatze von Mitarbeitern geplant werden.
Die hohe Anzahl an Konfigurationsmoglichkeiten ermdglicht es, das Perigon Dispo indi-
viduell auf die spezifischen Anforderungen und Prozesse der Spitex-Organisation anzu-
passen. Die haufigsten Arbeitsschritte werden im Dienstplan und im Einsatzplan
vorgenommen. Im Dienstplan wird die Prasenz- und Abwesenheitsplanung vor-
genommen. Mit Hilfe der erfassten Dienste kdnnen danach im Einsatzplan die Einsatze
der Mitarbeiter geplant werden.

1.2.1 Funktionsweise

Die Funktionsweise von Perigon Dispo basiert auf dem Prinzip, dass sowohl Mitarbeiter
als auch Kunden Uber bestimmte Anforderungen verfugen. Kunden konnen diese Anfor-
derungen stellen und Mitarbeiter kdnnen sie erfullen. Sobald ein Mitarbeiter und ein
Kunde Uber dieselben Anforderungen verflgen, ist dieser Mitarbeiter fir den Kunden
planbar. Durch den Abgleich der Anforderungen der Mitarbeiter mit den Anforderungen
der Kunden kénnen die Einsatze fur die Mitarbeiter automatisiert und effizient geplant
werden.
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Anforderungsgruppen und Anforderungen
@ Hinweis
Die Anforderungsgruppen sind hier beschrieben, um die Funktionsweise zu erklaren.
Im Perigon Dispo steht keine Funktion zur Erfassung von Anforderungsgruppen zur

Verfugung. Stattdessen kdnnen Planungsgruppen verwendet werden, um das Prinzip
der Anforderungsgruppen abzubilden.

@ Hinweis

Die Anzahl der bendétigten Anforderungen und Anforderungsgruppen davon abhangig,
wie die Spitex-Organisation aufgebaut/organisiert ist. Um die beste-
henden/gewunschten Arbeitsprozesse so realitdtsnah wie moglich abzubilden, kon-
nen fast unendlich viele Anforderungsgruppen und Anforderungen erstellt werden.

Folgende (nicht abschliessende) Tabelle beinhaltet mogliche Anforderungsgruppen mit
den dazugehdorigen Anforderungen. Eine Anforderungsgruppe kann dber eine oder meh-
rere Anforderungen verfligen.

Anforderungsgruppe Anforderungen

Qualifikation/Arbeitsbereich| e Pflegefachfrau
® Haushaltshilfe
® Mahlzeitendienst

Team/Arbeitsort ® Team Nord
® Team Sud
® Team Ost
® Team West

Sprache ® Deutsch
® |talienisch
® Franzosisch
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1.2.2

Beispiel Funktionsweise

Folgendes Beispiel zeigt die Funktionsweise der automatischen Planung im Perigon Dispo. Mit diesem Beispiel wird auch aufgezeigt,
wie wichtig die Pflege der Stammdaten ist. Nur mit korrekten und aktuellen Stammdaten kann eine hohe Effizienz bei der auto-
matischen Planung erreicht und dadurch der manuelle Planungsaufwand verringert werden.

Mitarbeiter

Fur die Spitex-Organisation sind drei Mitarbeiter tatig. Alle Mitarbeiter verfligen Uber unterschiedliche Qualifikationen, sprechen ver-
schiedene Sprachen und arbeiten in verschiedenen Teams. Folgende Tabelle zeigt die Anforderungen der Mitarbeiter auf:

Qualifikation/Arbeitsbereich Team/Arbeitsort Sprache
Pflegefachperson Haushaltshiilfe Administration Nord | Sid | Ost | West | DE | IT | FR
Mitarbeiter 1 v v v a4
Mitarbeiter 2 v 4 4
Mitarbeiter 3 v v v 4 v
Kunden

Im folgenden Beispiel verfugt die Spitex-Organisation Uber vier Kunden mit unterschiedlichen Bedurfnissen. Folgende Tabelle zeigt

die Anforderungen der Kunden auf:

Perigon Dispo 2016.3
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Benotigte Qualifikation Wohnort Sprache
Pflegefachperson Haushaltshilfe Nord Sud Ost West DE IT FR
Kunde 1 v 4
Kunde 2 v v
Kunde 3 v v 4
Kunde 4 v 4 v

Resultate der automatischen Planung

Aufgrund der Ubereinstimmenden Anforderungen werden fur die Kunden folgende Einsatze geplant:

e Mitarbeiter 1 werden Einsatze bei Kunde 1 geplant.
e Mitarbeiter 2 werden Einsatze bei Kunde 3 geplant.
e Mitarbeiter 3 werden Einsatze bei Kunde 4 geplant.

Fur den Kunden 2 wurde bei der automatischen Planung kein Mitarbeiter mit den passenden Anforderungen gefunden. Damit ein Ein-
satz verplant werden kann, muss aber ein Mitarbeiter alle Anforderungen des Kunden erflllen. Daher muss dieser Einsatz manuell
geplant werden.
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1.2.3 Vorlagen

Dienstvorlagen

Farbe | Symbol|Dienstbezeichnung Beschreibung Dienstplanposition | Zeitlegende

Abwesenheiten Vorlage fur Dienste wie z.B.: Krankheit, Unfall, |Ganzer Tag Keine Arbeitszeit
Mutterschaft, Militar etc. Bitte entsprechende Arti-
kel beim Dienst hinterlegen und automatisch
rapportieren auf Ja setzen

Dienstvorlage Ganzer Tag Arbeitszeit
Feiertag Ganzer Tag Keine Arbeitszeit
. S Ferien Vorlage flr Ferien Bitte Ferienartikel beim Ganzer Tag Ferien

Dienst hinterlegen und automatisch rapportieren
auf Ja setzen

I interne Dienste Vorlage fur Arbeitszeiten welche intern erbracht | Ganzer Tag Intern
werden wie z.B. Buro, Medi richten, Ambu-

latorium, Planung etc. Diesen Diensten kdnnen
bei Bedarf die entsprechenden Artikel zur auto-

matischen Rapportierung hinterlegt werden.
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Farbe | Symbol|Dienstbezeichnung Beschreibung Dienstplanposition | Zeitlegende
S Spezialdienste Vorlage flr Spezialarbeitsdienst wie z.B. Sit- Ganzer Tag Intern
zungen, Rapporte, Piketttelefon, Aus-
zubildendebetreuung etc. Diese Dienste
werden hauptsachlich als Dienstplanposition
"Ecke" definiert.
Wochenende Ganzer Tag Keine Arbeitszeit
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1.2.4 Planungsvarianten

Fur die Planung der Einsatze im Perigon Dispo gibt es folgende Planungsvarianten:

Tourenplanung
Einsatzbezugspersonenplanung

Teamorientierte Planung

[ ]

[ ]

® Bezugspersonenplanung

[ ]

® Flexibel teamorientierte Planung

Mit welcher Planungsvariante die Einsatze flr die Spitex-Organisation erstellt werden,
hangt von den vorhandenen/gewiinschten Prozessen ab. Ebenfalls ist es moglich, ein-
zelne Elemente der verschiedenen Planungsvarianten zu kombinieren, um die Pro-
zesse optimal abzubilden. Der Support der root-service ag steht lhnen gerne zur
Verfigung, um das Perigon Dispo nach ihren Vorstellungen zu konfigurieren.

1.2.4.1 Tourenplanung

Der Fokus fur die Planung der Einsatze liegt auf der Tour der Mitarbeiter. Die héchste
Prioritat hat dabei die Distanz zwischen den Einsatzen. Es wird versucht, die Einsatze
einer Tour so zu planen, dass zwischen den Einsatzen eine moglichst kurze Distanz ent-
steht und somit die Planung moglichst wirtschaftlich ist. Die definierten Touren werden
durch die Dienstplanung den Mitarbeitern zugewiesen.
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Vor- und Nachteile der Tourenplanung

Vorteile

Nachteile

e Hohe Wirtschaftlichkeit

® Fixe Kundenpakete

e Sehr hohe Zuweisungsrate bei der
automatischen Planung (bis zu 100%
moglich)

Sehr aufwandige Monatsplanung

Fur die gesamten Kundenleistungen
stehen weniger Ressourcen zur Ver-
fugung

Keine Bezugspersonen

Keine Kontinuitat

Kundenwulnsche kdnnen nicht berick-
sichtigt werden

Veranderungen in der orga-
nisatorischen Struktur der Spitex-
Organisation kdnnen nur mit hohem
Aufwand nachgeflihrt werden
Abarbeitung der Pendenzen unter
Umstanden schwierig, da alle Touren
mit fixen Kundenpaketen versehen

sind

Grafik zur Tourenplanung

Abb. 1: Grafik zur Planungsvariante « Tourenplanung»

D Mitarbeiter
uwh

<® Einsatz
L
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1.2.4.2 Einsatzbezugspersonenplanung

Bei der Einsatzbezugspersonenplanung liegt der Fokus darauf, dass jedem Einsatz
eine Bezugsperson zugewiesen ist. Dadurch wird der Einsatz immer fur den gleichen

Mitarbeiter geplant. Diese Planungsvariante wird oft fur Einsatze mit haus-

wirtschaftlichen Leistungen verwendet.

Vor- und Nachteile der Einsatzbezugspersonenplanung

Vorteile

Nachteile

e Mitarbeiter ist effizient, da erimmer
dieselben Einsatze ausfuhrt

e Kunde hat eine Bezugsperson

® Einfache Planung

® Nur flr Einsatze mit haus-
wirtschaftlichen Leistungen geeignet

e Mitarbeiter kann schwer fur andere
Einsatze verplant werden

e Starre Planung

® Ferienablésungen schwierig

Grafik zur Einsatzbezugspersonenplanung

Abb. 2: Grafik zur Planungsvariante «Ein-
satzbezugspersonenplanung»

D Mitarbeiter
©ih

«® Einsatz
S

1.2.43 Bezugspersonenplanung

Der Fokus fur die Planung der Einsatze liegt auf den Bezugspersonen. Dies bedeutet,
dass die Bezugspersonen die hochste Prioritat bei der Planung haben. Es wird ver-
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sucht, dass der Mitarbeiter wahrend seines Dienstes moglichst nur Einsatze bei Kunden

erledigen soll, bei welchen er als Bezugsperson hinterlegt ist.

Vor- und Nachteile der Bezugspersonenplanung

Vorteile

Nachteile

e Mitarbeiter ist effizient, da er haufig
dieselben Einsatze ausfuhrt

e Kunde hat dieselbe Bezugsperson
(Kontinuitat der Mitarbeiter)

® Einfache Planung

e Die Ubersicht bei der Planung kann
verloren gehen

® Bei einem Mitarbeiterwechsel ist die
neue Zuteilung schwierig

Grafik zur Bezugspersonenplanung

Einsatzgebiet

Abb. 3: Grafik zur Planungsvariante «Bezugs-
personenplanung»

1.2.4.4

D, Mitarbeiter
W

9. Kunde

D

Teamorientierte Planung

Bei der teamorientierten Planung werden sowohl Mitarbeiter als auch Kunden fix einem

Team zugewiesen. Innerhalb des Teams werden danach die Einsatze der Mitarbeiter

bei den Kunden im selben Team geplant. Die Planung der Dienste und Einsatze als

auch die Erstellung von Auswertungen wird durch die Ubersichtliche Zuweisung in

Teams vereinfacht.
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Vor- und Nachteile der teamorientierten Planung

Vorteile

Nachteile

e Aufgrund der Gebietsaufteilung kann
die Wirtschaftlichkeit berticksichtigt
werden

® Die Planung, separiert nach Gebiet,
ist moglich

® Die automatische Planung kann fle-
xibel konfiguriert werden

e Keine fixen Bezugspersonen
® Mitarbeiter und Kunden mussen fix in
ein Team eingeteilt werden

Grafik zur teamorientierten Planung

D,/ Mitarbeiter
(7'

0 Kunde

=Y

Abb. 4: Grafik zur Planungsvariante «teamorientierte Pla-

nung»

1.2.4.5

Flexibel teamorientierte Planung

Bei der flexibel teamorientierten Planung werden nur die Kunden fix einem Team zuge-

wiesen. Die Mitarbeiter werden, im Gegensatz zur teamorientierten Planung, keinem

Team zugewiesen. Dadurch kénnen sie flexibel fur Einsatze in einem beliebigen Team

geplant werden.

Perigon Dispo 2016.3
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Vor- und Nachteile der flexibel teamorientierten Planung

Vorteile

Nachteile

e Aufgrund der Gebietsaufteilung kann
die Wirtschaftlichkeit bertcksichtigt
werden

® Die Planung, separiert nach Gebiet,
ist moglich

® Die automatische Planung kann fle-
xibel konfiguriert werden

e Mitarbeiter kdnnen aufgrund ihres
Dienstes flexibel den Teams zuge-
wiesen werden

e Keine fixen Bezugspersonen

e Kunden mussen fix in ein Team ein-
geteilt werden

e \or der Dienstplanung muss bekannt
sein, welche Mitarbeiter Einsatze in
welchem Team erfullen

Grafik zur flexibel teamorientierten Planung

9. Mitarbeiter

Kunde

Abb. 5: Grafik zur Planungsvariante «flexibel teamorientierten

Planung»
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1.3 Benutzeroberflache Perigon Dispo

@ Hinweis

Die hier beschriebene Benutzeroberflache wird in den meisten Ansichten fur das
Perigon Dispo verwendet. Da sich die Benutzeroberflachen im Dienstplan und im Ein-
satzplan stark von der Standardansicht unterscheiden, werden diese Benut-
zeroberflachen separat beschrieben (siehe «Benutzeroberflache Dienstplan», Seite
26 und «Benutzeroberflache Einsatzplan», Seite 65).
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Abb. 6: Benutzeroberfldache Perigon Dispo

@ Menlileiste

Die Menuleiste zeigt alle im aktiven Fenster zur Verfliigung stehenden Vorgange an.
Aktive Vorgange haben eine schwarze Schriftfarbe. Diese kdnnen angeklickt und aus-
gefuhrt werden. Vorgange, welche inaktiv sind und nicht zur Verfugung stehen, haben

eine graue Schriftfarbe.
@ Symbolleiste

Die Symbolleiste zeigt die haufigsten Vorgange mit Symbolen und dem dazugehdorigen
Text an. Symbole mit zusammengehdrenden Vorgangen sind in einer Gruppe zusam-
mengefasst.
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© Filterleiste
In der Filterleiste kbnnen die gewunschten Einstellungen vorgenommen werden, um
den Inhaltim Anzeige- und Eingabebereich zu filtern.

Anzeige- und Eingabebereich

Im Anzeige- und Eingabebereich werden Inhalte angezeigt und eingegeben.

1.4 Funktionen Perigon Dispo

Das Perigon Dispo verflgtin den verschiedenen Ansichten Gber eine Vielzahl von Funk-
tionen. Die jeweiligen Funktionen sind in der Dokumentation der entsprechenden
Ansicht beschrieben.

1.5 Bedienung

< Hinweis
Die folgenden Kapitel beschreiben die Bedienung des Perigon Dispo. Die jeweilige

Anzeige der beschriebenen Bereiche/Elemente ist von der gedffneten Ansicht (bei-
spielsweise Dienstplan |, Planbare Kunden 2 usw.) abhangig.

1.5.1 Bedienung Filterleiste

Mit Hilfe der Suchfunktion und durch die Verwendung von Filterkriterien kdnnen die
gewdunschten Inhalte im Anzeige- und Eingabebereich gefiltert werden. Die Ein-
gabefelder fur die Suche und die Filterkriterien befinden sich in der Filterleiste, welche
sich in der Regel unterhalb der Menuleiste befindet.

@ Hinweis

Die Anzahl der verfigbaren Filterkriterien ist von der gedffneten Ansicht abhangig.

Inhalt suchen und filtern
1. In den verfiugbaren Auswahlmenus die gewunschten Filterkriterien auswahlen.
2. Im Eingabefeld Suche den gewlnschten Suchbegriff eingeben.
3. In der Filterleiste auf das Symbol Suchen 7 klicken.
v Der gesuchte Inhalt wird angezeigt.

. Tipp
Auf das Symbol Léschen @ klicken, um den Inhalt des Eingabefelds Suchen zu
|6schen.
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1.5.2 Bedienung Auswahlliste

In einer Auswabhlliste wird eine verfugbare Anzahl an Eintrdgen angezeigt, aus welchen
einer oder mehrere Eintrage verwendet werden kénnen. Zur Anzeige der verfligbaren
und der ausgewahlten Eintrage besteht die Auswahlliste aus den beiden Bereichen
verfuigbare Eintrage und ausgewahlite Eintrage. Im Bereich verfugbare Eintrage wer-
den alle Eintrage angezeigt, welche verwendet werden kdnnen. Nach ihrer Auswahl wer-
den die Eintrage im Bereich ausgewahlite Eintrage angezeigt.

<@ Hinweis
Abhangig von der gewahlten Auswabhlliste sind die Bereiche ausgewahlte Eintrage

und verfiigbare Eintrage im Perigon Homecare unterschiedlich benannt. In der Regel
sind die beiden Bereiche mit Auswahl und zugewiesen beschriftet.

Anzeigebeispiel zur Auswabhlliste

[=] <~ Eintrag zuweisen
(=]
(<]

~ Eintrag entfernen

4 Alle Eintrage zuwei-

sen

Eintrag auswahlen

1. Im Bereich verfiigbare Eintrage auf den gewunschten Eintrag klicken.
2. Auf das Symbol Eintrag zuweisen  klicken.
v Der Eintrag ist ausgewahlt und wird im Bereich ausgewahlte Eintrage angezeigt.

Eintrag entfernen

1. Im Bereich Eintrag auswahlen auf den Eintrag klicken, welcher entfernt werden
soll.

2. Auf das Symbol Eintrag entfernen  klicken.

v Der Eintrag ist entfernt und wird im Bereich verfugbare Eintrage angezeigt.

« Tipp
Einzelne Eintrage kdnnen auch durch einen Doppelklick zugewiesen oder entfernt
werden.
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Alle Eintrage auswahlen

Auf das Symbol Alle Eintriage zuweisen dklicken, um alle Eintrage gleichzeitig zuzu-
weisen.

v Alle verfugbaren Eintrage werden im Bereich ausgewahlte Eintrage angezeigt.

Alle Eintrage entfernen

Auf das Symbol Alle Eintriage entfernen > klicken, um alle Eintrage gleichzeitig zu ent-
fernen.

v Alle Eintrage werden im Bereich verfligbare Eintrage angezeigt.

1.5.3 Bedienung Kalender

Im Kalender, welcher sich in der Filterleiste befindet, kann einer oder mehrere Tage aus-
gewahlte werden. Neben der Auswahl mehrerer Tage ist es im Kalender mdglich, bis zu
zehn Jahren gleichzeitig zu Uberspringen, um zum gewlnschten Datum zu gelangen.

Aktuellen Tag anzeigen

1. In der Zeitleiste auf Tag klicken.
2. In der Filterleiste auf das Symbol Aktuelles Datum = klicken.
v Der aktuelle Tag wird angezeigt.

Aktuelle Woche anzeigen

« Tipp

Standardmassig wird der Montag als Starttag der aktuellen Woche angezeigt.

1. In der Zeitleiste auf Woche klicken.

2. Falls ein anderer Starttag fur die Woche angezeigt werden soll: Im Auswahimenu
Starttag den gewunschten Wochentag auswahlen.

3. In der Filterleiste auf das Symbol Aktuelles Datum = klicken.

v Die aktuelle Woche wird angezeigt.

Mehrere Tage auswahlen

1. In der Filterleiste auf das angezeigte Datum klicken.

L Der Auswahlbereich Kalender wird gedffnet.
2. Bei gedruckter Maustaste Uber die gewunschten Tage fahren.
v Die markierten Tage sind ausgewahlt und werden angezeigt.

Seite 16 von 125 Perigon Dispo 2016.3



1 Allgemeine Informationen - 1.5 Bedienung

Zu Monat wechseln

1. In der Filterleiste auf das angezeigte Datum klicken.
L Der Auswahlbereich Kalender wird geoffnet.

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

3. Auf den gewlnschten Monat klicken.

v Der Monat zur Auswahl der Tage wird angezeigt.

Zu Jahr wechseln

1. In der Filterleiste auf das angezeigte Datum klicken.
L Der Auswahlbereich Kalender wird gedffnet.

2. In der Titelleiste des Kalenders auf das angezeigte Jahr klicken.
L Die Jahresauswahl wird angezeigt.

3. Auf das gewunschte Jahr klicken.

v Das gewunschte Jahr wird angezeigt.

Nachste/Vorherige Tage anzeigen

Mit den Funktionen Nachste Tage @ oder Vorherige Tage ¢ anzeigen konnen weitere
Tage angezeigt werden, ohne den Auswahlbereich Kalender zu 6ffnen. Wie viele Tage
mit der Funktion angezeigt werden ist davon abhangig, wie viele Tage aktuell angezeigt
werden.

+ Beispiel
In der aktuellen Ansicht werde 7 Tage angezeigt. Durch die Funktion Nachste Tage
< werden die kommenden 7 Tage angezeigt. Mit der Funktion Vorherige Tage < wer-
den die vergangenen 7 Tage angezeigt.
Auf das Symbol Nachste Tage € oder Vorherige Tage ¢ klicken.

v Die gewlinschten Tage werden angezeigt.

1.5.4 Bedienung Zeitleiste

Die Zeitleiste ermoglicht es, die gewunschte Zeitspanne auszuwahlen, ohne den Aus-
wahlbereich Kalender zu 6ffnen. Nach der Auswahl der gewlnschten Zeitspanne wer-
den die darin vorkommenden Inhalte angezeigt. Das aktuelle Tagesdatum wird in der
Zeitleiste fett angezeigt.

Einen Tag anzeigen

Um den Inhalt fur einen Tag anzuzeigen, am linken Rand der Zeitleiste auf Tag und
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danach das gewunschte Tagesdatum klicken.

v Die Inhalte des gewahlten Tages werden angezeigt.
v Der gewahlte Tag wird im Auswahlbereich Kalender eingetragen.

+ Tipp
Um die Inhalte des aktuellen Tages anzuzeigen, zusatzlich auf Aktuelles Datum =
klicken.

Mehrere Tage anzeigen

Um den Inhalt fir mehrere Tage anzuzeigen, am linken Rand der Zeitleiste auf Tag und
danach auf das erste gewlinschte Tagesdatum klicken, die linke Maustaste gedrickt hal-
ten und bis zum letzten gewunschten Tagesdatum ziehen.

v Die Inhalte der gewahlten Tage werden angezeigt.
v Die gewahlten Tage werden im Auswahlbereich Kalender eingetragen.

/

» Tipp h
Um die Inhalte mehrerer nicht aufeinanderfolgender Tage anzuzeigen auf das erste
gewiinschte Tagesdatum klicken, die Taste driicken und auf die zuséatzlich

ewunschten Tagesdaten klicken.

N o Y

Eine Woche anzeigen

Um die Inhalte fur eine Woche anzuzeigen, am linken Rand der Zeitleiste auf Woche
und danach die gewunschte Kalenderwoche klicken.

v Die Inhalte der gewahlten Woche werden angezeigt.
v Die gewahlte Woche wird im Auswahlbereich Kalender eingetragen.

+ Tipp
Um die Inhalte der aktuellen Woche anzuzeigen, zusatzlich auf Aktuelles Datum ™
klicken.

1.5.5 Ansicht anpassen

Ansicht vergrossern

In der Zeit- oder Filterleiste auf das Symbol Verkleinern /= klicken, um die Ansicht zu
vergrossern.

v Die Ansicht wird vergrossert.
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Ansicht verkleinern

In der Zeit- oder Filterleiste auf das Symbol Vergréssern /& klicken, um die Ansicht zu
verkleinern.

v Die Ansicht wird verkleinert.

Bestmogliche Ansicht anzeigen

Bei der Anzeige der bestmdglichen Ansicht versucht das Perigon Dispo, mdoglichst viele
Informationen zu den Einsatzen im Einsatzplan anzuzeigen. Dadurch werden auch bei
kurzen Einsatze, beispielsweise fur den Mahlzeitendienst, viele Details sofort angezeigt.

In der Zeit- oder Filterleiste auf das Symbol Bestmégliche Ansicht /= klicken, um die
bestmogliche Ansicht anzuzeigen.

v Die bestmdgliche Ansicht wird angezeigt.

Ansicht als Standardansicht speichern

In der Menuleiste auf Vorgange | Aktuelles Zeitfenster als Standard verwenden Kili-
cken, um die aktuelle Ansicht Standardansicht zu speichern.

v Die aktuelle Ansicht wird als Standardansicht gespeichert.

. Tipp

Dieser Vorgang speichert auch die eingestellte Spaltenbreite im Kundenbereich.

Standardansicht anzeigen

In der Zeit- oder Filterleiste auf das Symbol Standard + klicken, um die Stan-
dardansicht anzuzeigen.

v Die Standardansicht wird angezeigt.

1.5.6 Perigon Dispo und Perigon Mobile

Die Einsatzplanung aus dem Perigon Dispo kann durch jeden Mitarbeiter auf dem Peri-
gon Mobile aufgerufen werden. Dadurch missen die Einsatzplane nicht mehr aus-
gedruckt werden und die Mitarbeiter haben immer ihren aktuell glltigen Einsatzplan auf
ihrem Gerat.

¢ Hinweis
Die Lizenz Perigon Mobile Pro wird bendtigt, um Einsatzplane auf dem Perigon
Mobile anzuzeigen.
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@ Hinweis

Der Einsatzplan im Perigon Mobile istim Dokument «Schulungsunterlagen Perigon
Mobile, Dokumentennummer PH-SU-05», beschrieben.
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2 Planbare Mitarbeiter

Damit Mitarbeiter in Dienst- und Einsatzplanung geplant werden kénnen, missen ihnen
Eigenschaften hinterlegt werden, welche sie erflillen. Je mehr Angaben zu den Mit-
arbeitern hinterlegt sind, desto genauer wird das Ergebnis der automatischen Planung.
Damit Mitarbeiter im Dienst- und Einsatzplan ersichtlich sind, muss zwingend eine Pla-
nungsgruppe im aktuellen Zeitraum zugewiesen sein.

2.1 Planbare Mitarbeiter erfassen

Vorsicht!
y :‘.\ Ubernahme der Arbeitszeitdefinition aus Perigon Homecare.

Bei der Ubernahme der Daten fiir die Arbeitszeitdefinition aus Perigon Home-
care werden die manuell angepassten Daten Gberschrieben. Geldschte
Arbeitszeitdefinitionen werden wiederhergestellt.

Nicht Uberschrieben werden die Informationen zu Auszubildender und die
zugewiesenen Anforderungen.

Planbare Mitarbeiter erfassen
Startseite = Dispo = Planbare Mitarbeiter @ = Neu

@ Hinweis
Ist das Kontrollkastchen Einsatzplanung aktiviert, wird eine Lizenz in der Hohe des
Beschaftigungsgrad des Mitarbeiters beansprucht. Bei Mitarbeitern, welche nichtin

der Einsatzplanung geplant werden (beispielsweise Mitarbeiter der Administration),
kann das Kontrollkastchen deaktiviert werden.

1. Die Ansicht Planbare Mitarbeiter & 6ffnen.

2. In der Symbolleiste auf das Symbol Neu | klicken oder die Tastenkombination
Ctr1)+ [N ausfihren.

3. Im Eingabefeld Adressnummer die Adressnummer eingeben oder im dar-
auffolgenden Eingabefeld die ersten drei Buchstaben des Nachnamens eingeben
und im Auswahlimenu auf den gewinschten Namen klicken.

4.Die Taste driicken.

L Die Angaben fur die Eingabefelder Kurzname und Name werden automatisch
ausgefullt, kbnnen jedoch noch angepasst werden.

5. Falls gewunscht: Eine Notiz im Eingabefeld Notiz fiir Planer eingeben.

6. Im Auswahlmenu Dienstplanplanung den gewunschten Wert auswahlen.

7. Fall der Mitarbeiter in der Einsatzplanung geplant werden soll: Das Kon-
trollkastchen Einsatzplanung aktivieren.
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8. Eines oder mehrere Kontrollkastchen bei den Fortbewegungsmitteln, welche der
Mitarbeiter benutzen kann, aktivieren.

9. Das Standard-Fortbewegungsmittel im Auswahlmenu Standard-Fort-
bewegungsmittel auswahlen.

10. Falls notig: Die Adresse bei Dienstbeginn und bei Dienstende anpassen.

11. In der Gruppe Gruppen den Mitarbeiter einer oder mehreren Planungsgruppen
zuweisen.

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

13. Auf das Symbol Arbeitszeitdefinition aus Perigon iibernehmen ¥ klicken.
L Die Arbeitszeitdefinitionen werden aus dem Perigon Ubernommen.

14. Im Anzeige- und Eingabebereich auf den gewunschten Mitarbeiter klicken.

15. Auf das Symbol Bearbeiten  klicken oder die Taste [E5|drucken.

16. In der Gruppe Arbeitszeitdefinitionen auf die gewlnschte Arbeitszeitdefinition
und auf das Symbol Bearbeiten - klicken.
L Das Fenster Arbeitszeitdefinitionen wird geodffnet.

17. Falls es sich beim Mitarbeiter um einen Auszubildenden handelt: Das Kon-
trollkastchen Auszubildender aktivieren.

18. In der Auswahlliste erfullt folgende Anforderungen die Anforderungen, welche
der Mitarbeiter erfullt und fur welche er verplant werden soll, zuweisen.

19. Auf das Symbol Speichern und Schliessen & klicken.

20. In der Symbolleiste auf das Symbol Speichern G klicken oder die Taste
drucken.

v Der planbare Mitarbeiter ist erfasst.

2.2 Planbare Mitarbeiter bearbeiten

Vorsicht!
/ :‘. \ Ubernahme der Arbeitszeitdefinition aus Perigon Homecare.

Bei der Ubernahme der Daten fiir die Arbeitszeitdefinition aus Perigon Home-
care werden die manuell angepassten Daten tUberschrieben. Geldschte
Arbeitszeitdefinitionen werden wiederhergestellt.

Nicht Gberschrieben werden die Informationen zu Auszubildender und die
zugewiesenen Anforderungen.

Planbare Mitarbeiter bearbeiten
Startseite = Dispo = Planbare Mitarbeiter @ = Bearbeiten
1. Die Ansicht Planbare Mitarbeiter & 6ffnen.
2. Im Anzeige- und Eingabebereich auf den Mitarbeiter anklicken, welcher bearbeitet
werden soll.
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3. In der Symbolleiste auf das Symbol Bearbeiten - klicken oder die Taste
drucken.

4. Die gewlnschten Anderungen am Mitarbeiter vornehmen.

5. In der Symbolleiste auf das Symbol Speichern 4 klicken oder die Taste
drucken.

v Der planbare Mitarbeiter ist bearbeitet.

2.3 Planbare Mitarbeiter abschliessen

Der Austritt von Mitarbeitern, welche nicht mehr fir die Spitex-Organisation arbeiten,
wird im Mitarbeiterstamm des Perigon Homecare erfasst. Zusatzlich mussen im Perigon
Dispo beim Mitarbeiter die zugewiesenen Planungsgruppen mit einem Enddatum abge-
schlossen werden.

Planbare Mitarbeiter abschliessen
Startseite = Dispo = Planbare Mitarbeiter @ = Bearbeiten
1. Die Ansicht Planbare Mitarbeiter & 6ffnen.
2. Im Anzeige- und Eingabebereich auf den Mitarbeiter anklicken, welcher abge-
schlossen werden soll.
3. In der Symbolleiste auf das Symbol Bearbeiten - klicken oder die Taste
dricken.
4. In der Gruppe Gruppen auf die gewlnschte Planungsgruppe klicken und im Ein-
gabefeld Enddatum das Austrittsdatum des Mitarbeiters eingeben.
5. Wiederholen, bis alle Planungsgruppen abgeschlossen sind.
6. In der Symbolleiste auf das Symbol Speichern U klicken oder die Taste
drucken.
v Der planbare Mitarbeiter ist abgeschlossen und kann nicht mehr geplant werden.

2.4 Planbare Mitarbeiter loschen

@ Hinweis

Ein planbarer Mitarbeiter kann nur geléscht werden, solange er noch nicht in der Pla-
nung verwendet wird. Bereits verplante Mitarbeiter kobnnen nicht mehr geléscht wer-
den. Damit Mitarbeiter nicht mehr in der Planung ersichtlich sind, missen beim
Mitarbeiter die zugewiesenen Planungsgruppen mit einem Enddatum abgeschlossen
werden (siehe «Planbare Mitarbeiter abschliessen», Seite 23).
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Planbare Mitarbeiter I6schen
Startseite = Dispo = Planbare Mitarbeiter @ = L6schen &
1. Die Ansicht Planbare Mitarbeiter & 6ffnen.
2. Im Anzeige- und Eingabebereich auf den Mitarbeiter klicken, welcher geléscht wer-

den soll.
3. Auf das Symbol Léschen & klicken oder die Tastenkombination CEx 1)+ (D aus-
fGhren.

4. Den Hinweis mit Loschen bestatigen.
v Der planbare Mitarbeiter ist geloscht.

2.5 Mitarbeiterliste drucken

Mit der Funktion Drucken = kénnen Informationen zu den Mitarbeitern ausgedruckt wer-
den. Beim Drucken wird eine PDF-Datei im Standardprogramm flir die Anzeige von
PDF-Dateien gedffnet. Die Datei kann danach gespeichert oder auf dem gewtnschten
Drucker ausgedruckt werden.

Mitarbeiterliste drucken
Startseite = Dispo = Planbare Mitarbeiter @ = Drucken =
1. Die Ansicht Planbare Mitarbeiter & 6ffnen.
2. Im Filterbereich die gewunschten Filter setzen, bis die Mitarbeiter angezeigt wer-
den, welche ausgedruckt werden sollen.
3. In der Symbolleiste auf das Symbol Drucken = klicken oder die Tas-
tenkombination Ctx 1) + B ausfihren.
L Das Fenster Mitarbeiter Ausdruck wird gedffnet.
4. Im Auswahlmenl Druckinhalt den Inhalt fir den Ausdrucks auswahlen.
5. Abhangig von der Auswahl des gewunschten Druckinhalts konnen weitere Anga-
ben zum Ausdruck erfasst werden.
6. Die gewunschten Angaben eingeben.
7. Auf die Schaltflache Drucken klicken.
v Eine PDF-Datei mit der gewlnschten Liste wird geoffnet.

2.6 Arbeitszeiten manuell erfassen

Wird das Perigon Dispo zusammen mit dem Perigon Homecare verwendet, werden die
Arbeitszeiten aufgrund der Rapporte automatisch im Perigon Dispo angezeigt. Ist das
Perigon Homecare nicht vorhanden, konnen die Arbeitszeiten manuell im Perigon Dispo
erfasst werden.
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< Hinweis
Damit die Arbeitszeit manuell erfasst werden kann, muss der entsprechende Kon-

figurations-Eintrag aktiviert sein.

Arbeitszeiten manuell erfassen
Startseite = Dispo = Planbare Mitarbeiter @ = Arbeitszeit & = Neu <
1. Die Ansicht Planbare Mitarbeiter & 6ffnen.
2. Im Anzeige- und Eingabebereich auf den Mitarbeiter anklicken, fur welchen die
Arbeitszeiten erfasst werden sollen.
3. In der Symbolleiste auf das Symbol Arbeitszeit < klicken.
L Das Fenster Mitarbeiterzeit wird gedffnet.
4. Auf das Symbol Neu  klicken und die benétigten Informationen eingeben.
5. Auf das Symbol Speichern & klicken.
v Die Arbeitszeiten sind erfasst.
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3 Dienstplan

Inhalt
3.1 Alilgemeine Informationen

Im Dienstplan wird die Prasenz- und Abwesenheitsplanung fur die Mitarbeiter vor-
genommen.

3.1.1 Benutzeroberflache Dienstplan
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Abb. 7: Benutzeroberfldache Dienstplan

© Meniileiste

Die Mentileiste zeigt alle im aktiven Fenster zur Verfigung stehenden Vorgange an.
Aktive Vorgange haben eine schwarze Schriftfarbe. Diese kdnnen angeklickt und aus-
gefuhrt werden. Vorgange, welche inaktiv sind und nicht zur Verfugung stehen, haben
eine graue Schriftfarbe.

@ Symbolleiste

Die Symbolleiste zeigt die haufigsten Vorgange mit Symbolen und dem dazugehdrigen
Text an. Symbole mit zusammengehdrenden Vorgangen sind in einer Gruppe zusam-
mengefasst.
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®© Zeitleiste
In der Zeitleiste kann der gewlnschte Tag oder die gewlnschte Woche ausgewahlt wer-

den.

Anzeige- und Eingabebereich

Im Anzeige- und Eingabebereich werden Inhalte angezeigt und eingegeben.

© Arbeitszeitbereich

Der Arbeitszeitbereich zeigt die Soll-Arbeitszeit, die geplante Arbeitszeit und die Dif-
ferenz der beiden Werte an. Zusatzlich wird der aktuelle Uberzeitsaldo angezeigt.
Bereich «Tagestotal»

Im Bereich Tagestotal kann das Tagestotal im Dienstplan nach verschiedenen Fil-

terkriterien angezeigt werden.

3.1.2 Funktionen Dienstplan

Der Dienstplan im Perigon Dispo hat folgende Hauptfunktionen:

® Planung der Arbeitsdienste fur Mitarbeiter (siehe «Dienst erfassen», Seite 35)
® Bearbeitung und Léschung von Diensten (siehe «Dienst6schen», Seite 36 und

«Dienst bearbeiten», Seite 36)

3.1.3 Tastenkombinationen Dienstplan

@ Hinweis

Die Anzahl der verfligbaren Tastenkombinationen ist abhangig von der jeweiligen

Benutzerberechtigung.

Taste/Tasten Funktion

Cecl+(@ Offnet das Fenster Dienstplan drucken.
[Ctrl Shl ft +[[:)] Offnet die Ansicht Dienstdefinition.
Ctry+[Shifg+{M Offnet die Ansicht Planbare Mitarbeiter.
Offnet die Online-Hilfe.

Schliesst den Dienstplan.

3.1.4 Symbole Dienstplan

Die Symbole in der Symbolleiste werden bei verschiedenen Vorgangen und Funktionen

angezeigt.

Perigon Dispo 2016.3 Seite 27 von 125



3 Dienstplan - 3.1 Allgemeine Informationen

@ Hinweis

Die Anzahl der angezeigten Symbole ist abhangig von der jeweiligen Benut-
zerberechtigung.

Symbole in der Symbolleiste

Bereich «Schnellsteuerung»

Speichern U
Speichert die Eingabe.

® Position Symbol: Symbolleiste

e Taste:

| |

Abbrechen ©
Bricht den Vorgang ab.

® Position Symbol: Symbolleiste

o * Taste:
-

Drucken

Offnet das Fenster fiir die Druckeinstellungen.

)% e Position Symbol: Symbolleiste
L & ® Tastenkombination: Ctx1)+ (g

Schliessen
Schliesst die aktuelle Ansicht und 6ffnet die Perigon Homecare Startseite.

" ® Position Symbol: Symbolleiste
=5

Seriendienstdefinition

Offnet die Ansicht Seriendienstdefinition.

® Position Symbol: Symbolleiste
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Planbare Mitarbeiter

Offnet die Ansicht Planbare Mitarbeiter und zeigt Informationen zum Mitarbeiter an.

? ® Position Symbol: Symbolleiste
“ ® Navigation: Vorgange | Planbare Mitarbeiter

Anzeige- und Eingabebereich

@ Hinweise

® |m Anzeige- und Eingabebereich werden die Dienste in den Farben angezeigt,
welche in der Dienstdefinition und der Seriendienstdefinition definiert worden
sind. Symbole von Seriendiensten werden leicht graulich angezeigt.

® Dienste, welche die Dienstplanposition Ecke besitzen, werden im Dienstplan in
der gewahlten Ecke angezeigt.

® Sobald ein Tag im Anzeige- und Eingabebereich markiert ist, werden der Name
des Mitarbeiters, der Bereich Tagestotal und das Datum orange ' angezeigt.

e Beim Markieren mehrerer Tage erscheint die orange Markierung erst nachdem

die Taste nicht mehr gedriickt wird.

Ganzer Tag

Zeigt alle ganztagigen Dienste an.

® Position Symbol: Symbolleiste und Anzeige- und Eingabebereich

Vormittag

Zeigt alle halbtagigen Dienste am Vormittag an.

e Position Symbol: Symbolleiste und Anzeige- und Eingabebereich

A

Nachmittag

Zeigt alle halbtagigen Dienste am Nachmittag an.

® Position Symbol: Symbolleiste und Anzeige- und Eingabebereich

A
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Linke obere Ecke

Zeigt alle Dienste mit der Dienstplanposition Linke obere Ecke an.

Rechte obere Ecke

® Position Symbol: Symbolleiste und Anzeige- und Eingabebereich

Zeigt alle Dienste mit der Dienstplanposition Rechte obere Ecke an.

Linke untere Ecke

® Position Symbol: Symbolleiste und Anzeige- und Eingabebereich

Zeigt alle Dienste mit der Dienstplanposition Linke untere Ecke an.

L ® Position Symbol: Symbolleiste und Anzeige- und Eingabebereich

Rechte untere Ecke

Zeigt alle Dienste mit der Dienstplanposition Rechte untere Ecke an.

Symbole in der Zeitleiste

Aktuelles Datum
Zeigt den Inhalt des aktuellen Datums an.

| — =

%I.-ﬂ*‘L

® Position Symbol: Zeitleiste

Vergrossern 7
Vergrossert die Ansicht.

F:; ® Position Symbol: Zeit- oder Filterleiste

w

1 ® Position Symbol: Symbolleiste und Anzeige- und Eingabebereich
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Verkleinern =
Verkleinert die Ansicht.

j e Position Symbol: Zeit- oder Filterleiste
Weitere Symbole

Dienstplan abschliessen i
Offnet das Fenster Dienstplan abschliessen, um den angezeigten Dienstplan abzu-
schliessen.

@ ® Navigation: Vorgange | Dienstplan abschliessen
Wy

Dienstplan entsperren &'
Offnet das Fenster Dienstplan entsperren, um den angezeigten Dienstplan zu ent-
sperren.

e Navigation: Vorgange | Dienstplan entsperren

Dienstdefinition

Offnet die Ansicht Dienstdefinition.

® Navigation: Vorgange | Dienstdefinition

Gruppenauswahl

Offnet den Auswahlbereich Gruppenauswahl zur Auswahl einer oder mehrerer Grup-
pen fur die Springerplanung.

a
@ ® Position Symbol: Anzeige- und Eingabebereich
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Dienstnotiz

Zeigt an, dass zum Dienst Notizen fur den Planer und/oder den Mitarbeiter vorhanden
sind.

® Position Symbol: Anzeige- und Eingabebereich

Konflikt

Zeigt an, dass an diesem Tag ein Konflikt besteht.

/ ® Position Symbol: Anzeige- und Eingabebereich

Springerdienst nicht freigegeben

Zeigt an, dass der Planer, zu welchem der Springer gehort, den Springer noch nicht fir
den gewtnschten Dienst eines anderen Planers freigegeben hat.

:. ® Position Symbol: Anzeige- und Eingabebereich

Arbeitszeitbereich ausblenden

Blendet den Arbeitszeitbereich aus.

> ® Position Symbol: Arbeitszeitbereich

Arbeitszeitbereich einblenden

Blendet den Arbeitszeitbereich ein.

4 ® Position Symbol: Arbeitszeitbereich

3.1.5 Symbolleiste Dienstplan

Die Symbolleiste istin die drei Bereiche Schnellsteuerung, Dienste und Info unterteilt.
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¢ Hinweis

Die Symbole in den Bereichen Schnellsteuerung und Dienste sind im Kapitel
Symbole Dienstplan beschrieben (siehe «Symbole Dienstplany, Seite 27).

Schnellsteuerung

Im Bereich Schnellsteuerung werden die wichtigsten Vorgange/Funktionen fir die
Dienstplanung angezeigt.

Dienste

Im Bereich Dienste werden die vorhandenen Dienste angezeigt.

Info

Der Bereich Info zeigt weitere Informationen zu den Diensten des gewahlten Tages an.
Zusatzlich zur verplanten Arbeitszeit werden auch die Start- und Endzeiten der Dienste
angezeigt.

3.1.6 Arbeitszeitbereich

Die im Arbeitszeitbereich angezeigten Informationen zu den Arbeitszeiten erlauben es,
bei der Planung den Uberblick tber die verfiigbaren und bereits eingeplanten Zeiten zu
behalten.

3.1.6.1 Spalten Arbeitszeitbereich

< Hinweis
Zur Berechnung der Angaben werden nur Rapporte bertcksichtigt, welche im
Perigon Mobile oder in der Erfassungskontrolle freigegeben worden sind und dadurch

den Status Gepriift durch Mitarbeiter haben. Leistungen, die direktin den Rap-
portpositionen erfasst werden, werden erst nach dem Arbeitszeitibertrag beachtet.

<@ Hinweis
Sind nicht alle bendétigten Angaben flr die Berechnung der Arbeitszeiten vorhanden

(beispielsweise kein Tagessoll gespeichert), werden anstatt der Zahlen grau hin-
terlegte Kastchen angezeigt.

Spalte Inhalt
Plan Zeigt die eingeplanten Dienstzeiten fur den angezeigten Zeit-
bereich an.
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Spalte Inhalt

Soll Zeigt die Soll-Stunden flr den angezeigten Zeitbereich an.
Als Grundlage dienen die Soll-Stunden gemass Anstel-
lungsverhaltnis des Mitarbeiters.

Diff. Zeigt die Differenz zwischen den Spalten Plan und Soll an.

Saldo Zeigt den hochgerechneten Arbeitszeitsaldo an. Dieser wird
errechnet aus dem Saldo (gemass Mitarbeiterstamm) und
dem Saldo aus den geplanten (und rapportierten) Diensten.

» Tipp
Uber den angezeigten Saldo fahren, um im Tooltipp die
Grundlagen fur die Berechnung anzuzeigen.

Ferien Zeigt den aktuell verfugbaren Feriensaldo an.

C Tipp h

Uber den angezeigten Feriensaldo fahren, um im Tooltipp
den Saldo des letzten Jahres und die bereits geplanten

\Ferien des aktuellen Jahres anzuzeigen.

3.1.6.2 Arbeitszeitbereich ein- oder ausblenden

Arbeitszeitbereich ein- oder ausblenden
Startseite = Dispo = Dienstplan

Oben rechts im Arbeitszeitbereich auf das Symbol Arbeitszeitbereich ausblenden P>
oder Arbeitszeitbereich einblenden klicken.

v Der Arbeitszeitbereich ist ein- oder ausgeblendet.

3.1.7 Bereich «Tagestotal»

Im Bereich Tagestotal werden Informationen fur alle angezeigten Mitarbeiter pro Tag
angezeigt. Dadurch, dass zwei Filterkriterien gleichzeitig angezeigt werden konnen, las-
sen sich die Ergebnisse einfacher und schneller im gewlnschten Kontext analysieren.

3.1.71 Filterkriterien Bereich «Tagestotal»

Die gewtunschten Informationen werden sofort angezeigt, nachdem im Auswahlmenu
der gewlnschte Wert ausgewahlt worden ist.
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Ubersicht iiber die Filterkriterien

Wert Auswirkung/Bemerkung

Personen Die Anzahl aller geplanten Personen wird angezeigt. Dabei
wird nur die Anzahl Personen und nicht die Anzahl Dienste
berucksichtigt. Hat eine Person mehrere Dienste an einem
Tag geplant, wird die Person nur einmal gezahit.

@ Hinweis

Damit eine Person gezahlt wird, muss in der Dienst-
definition der Zeiteinfluss Arbeitszeit verwendet werden
und die verwendete Arbeitszeit mindestens zwei Stunden
betragen.

Total Arbeitszeit Die Anzahl der geplanten und der rapportierten Arbeits-
zeiten wird angezeigt.

Ganztags* Die Anzahl der fur den ganzen Tag geplanten Dienste wird
angezeigt.

Vormittags* Die Anzahl der fir den Vormittag geplanten Dienste wird
angezeigt.

Nachmittags™* Die Anzahl der flir den Nachmittag geplanten Dienste wird
angezeigt.

Beschaftigungsgrad in % | Die Summe der Beschaftigungsgrade aller geplanten Per-
sonen wird angezeigt.

* Nur die Mitarbeiter, welche einen Dienst mit dem Zeiteinfluss Arbeitszeit geplant
haben, werden gezanhlt.

3.2 Dienst erfassen

@ Hinweis

Ist fur den Dienst die automatische Rapportierung aktiviert, wird der hinterlegt Artikel
automatisch in der Erfassungskontrolle mit dem Status Neu erstellt.

Dienst erfassen
Startseite = Dispo = Dienstplan
1. Die Ansicht Dienstplan " 6ffnen.
2. Die gewlnschte Gruppe im Auswahlmenu Planungsgruppen auswahlen.
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3. Im Anzeige- und Eingabebereich auf den Tag klicken, flir welchen ein Dienst

erstellt werden soll.

(

» Tipp
Die Taste [CEx 1) gedriickt halten und auf mehrere Tage klicken oder bei gedriickter
Maustaste darliber fahren, um einen Dienst flir mehrere Tage gleichzeitig zu erstellen.
\Aufden Tag oder Mitarbeiter klicken, um eine ganze Spalte oder Zeile zu markieren.

4. Im Bereich Dienste (in der Symbolleiste) auf das Symbol der gewtinschten Dienst-

planposition klicken.

5. Auf den gewunschten Dienst klicken.
L Der Dienst wird im Anzeige- und Eingabebereich angezeigt.

6. Falls gewunscht: Eine Dienstnotiz flir den Planer und/oder den Mitarbeiter zum
Dienst hinzufligen (siehe «Dienstnotiz erfassen», Seite 37).

7. Auf das Symbol Speichern O klicken oder die Taste [F2] driicken.

v Der Dienstist erfasst.
v Falls die automatische Rapportierung fur den Dienst aktiviertist: In der Erfas-

sungskontrolle wird ein Rapport mit dem Status Neu erstelit.

3.3 Dienst bearbeiten

Dienst bearbeiten
Startseite = Dispo = Dienstplan

1. Die Ansicht Dienstplan " éffnen.

2. Sicherstellen, dass im Bereich Dienste die gleich Art des Dienstes (Ganztag M,
Vormittag 7, Nachmittag . usw.) wie die Art des Dienstes, welcher bearbeitet wer-
den soll, gewahltist.

3. Doppelklick auf den gewlinschten Dienst ausfuhren.

L Das Fenster mit den Details zum Dienst wird geoffnet.

4. Die gewlinschten Anderungen am Dienst vornehmen.

5. Auf die Schaltflache OK klicken.

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

v Der Dienst ist bearbeitet.

3.4 Dienstloschen

@ Hinweis

Automatisch generierte Rapporte, welche in der Erfassungskontrolle den Status Neu
haben, werden beim Léschen des entsprechenden Dienstes ebenfalls geléscht. Fir
die restlichen Rapporte muss der Benutzer eine Einscheidung treffen.
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Dienst I6schen
Startseite = Dispo = Dienstplan

1. Die Ansicht Dienstplan " 6ffnen.

2. Sicherstellen, dass im Bereich Dienste die gleich Art des Dienstes (Ganztag M,
Vormittag P, Nachmittag .M usw.) wie die Art des Dienstes, welcher geléscht wer-
den soll, gewahlt ist.

3. Den gewunschten Dienst markieren und die Taste dricken oder mit der rech-
ten Maustaste auf den gewiinschten Dienst klicken und im Auswahlmenu auf das
Symbol Loschen @ klicken.

4. Falls es sich um einen Seriendienst handelt: Den Hinweis mit Loschen bestatigen.
Gel6schte Seriendienste konnen mit einem erneuten Rechtsklick wiederhergestellt
werden.

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

v Der Dienst ist geldscht.

3.5 Dienstnotiz

Zu einem Dienst kdnnen Notizen fir den Planer und fir den Mitarbeiter erfasst werden.
Die Notizen fur den Planer sind nur flr Planer sichtbar. Falls eine Notiz flr einen Mit-
arbeiter erstellt werden soll, muss die Notiz im Eingabefeld Notiz fiir Mitarbeiter ein-
gegeben werden.

3.5.1 Dienstnotiz erfassen

Dienstnotiz erfassen
Startseite = Dispo = Dienstplan =

1. Die Ansicht Dienstplan " | 6ffnen.

2. Sicherstellen, dass im Bereich Dienste die gleich Art des Dienstes (Ganztag M,
Vormittag 7, Nachmittag .M usw.) wie die Art des Dienstes, zu welchem eine
Dienstnotiz erfasst werden soll, gewahlt ist.

3. Doppelklick auf den gewunschten Dienst ausfuhren.

L Das Fenster mit den Details zum Dienst wird gedffnet.

4.In den Eingabefeldern Notiz fiir Planer und/oder Notiz fur Mitarbeiter die
gewunschten Informationen fir die Notiz erfassen.

5. Auf die Schaltflache OK klicken.

6. Auf das Symbol Speichern 8 klicken oder die Taste [F2] driicken.

v Die Dienstnotiz ist erfasst.

v Beim Dienst wird zusatzlich das Symbol Dienstnotiz "~ angezeigt.
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3.5.2 Dienstnotiz bearbeiten

Dienstnotiz bearbeiten
Startseite = Dispo = Dienstplan |

1. Die Ansicht Dienstplan " éffnen.

2. Sicherstellen, dass im Bereich Dienste die gleich Art des Dienstes (Ganztag M,
Vormittag ", Nachmittag .M usw.) wie die Art des Dienstes, zu welchem eine
Dienstnotiz bearbeitet werden soll, gewahlt ist.

3. Doppelklick auf den gewlinschten Dienst ausfuhren.

L Das Fenster mit den Details zum Dienst wird gedffnet.

4. In den Eingabefeldern Notiz fiur Planer und/oder Notiz fiir Mitarbeiter die
gewtnschten Informationen fir die Notiz bearbeiten.

5. Auf die Schaltflache OK klicken.

6. Auf das Symbol Speichern Q klicken oder die Taste [F2)driicken.

v Die Dienstnotiz ist bearbeitet.

3.6 Dienstplan abschliessen/entsperren

Sobald alle gewlnschten Dienste im Dienstplan geplant sind, kann dieser abge-
schlossen werden. Durch das Abschliessen des Dienstplans wird sichergestellt, dass
rickwirkend keine Anderungen am Dienstplan vorgenommen werden konnen. Sollte es
trotzdem notwendig werden, dass Anderungen an einem abgeschlossenen Dienstplan
vorgenommen werden mussen, kann dieser auch entsperrt werden.

Dienstplan abschliessen
Startseite = Dispo = Dienstplan “|Vorgédnge = Dienstplan abschliessen &

1. Die Ansicht Dienstplan " éffnen.

2. In der Meniileiste auf Vorgiinge = Dienstplan abschliessen & klicken.
L Das Fenster Dienstplan abschliessen wird gedffnet.

3. Im Eingabefeld Dienstplan abschliessen bis zum das Abschlussdatum im Format
TT.MM.JJJJ eingeben.

4. Auf die Schaltflache Abschliessen klicken.

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

v Der Dienstplan ist bis zum gewahlten Datum abgeschlossen.

v Die Tage, welche im abgeschlossenen Bereich liegen, werden mit einem dunklen
Hintergrund (schwarz und grau) angezeigt.
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Dienstplan entsperren

Startseite = Dispo = Dienstplan “|Vorgédnge = Dienstplan entsperren &'

1. Die Ansicht Dienstplan | 6ffnen.

2.

3.

In der Mentileiste auf Vorgénge = Dienstplan entsperren &' klicken.

L Das Fenster Dienstplan entsperren wird gedffnet.

Im Eingabefeld Dienstplan entsperren ab dem das Datum im Format
TT.MM.JJJJ eingeben, ab welchem der Dienstplan entsperrt werden soll.

4. Auf die Schaltflache Entsperren klicken.

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

v Der Dienstplan ist ab dem gewahlten Datum entsperrt.

v Die Tage, welche entsperrt sind, werden wieder mit einem blauen Hintergrund

angezeigt.

3.7

Dienstplan drucken

Mit der Funktion Drucken Drucken =% kann der Dienstplan ausgedruckt werden. Beim

Drucken wird eine PDF-Datei im Standardprogramm flr die Anzeige von PDF-Dateien

geoffnet. Die Datei kann danach gespeichert oder auf dem gewlinschten Drucker aus-

gedruckt werden.

Dienstplan drucken
Startseite = Dispo = Dienstplan “| = Drucken =

1.
2.

Die Ansicht Dienstplan " 6ffnen.
In der Symbolleiste auf das Symbol Drucken = klicken oder die Tas-

tenkombination +[P|ausfiihren.

L Das Fenster Dienstplan drucken wird gedffnet.

. In der Gruppe Periode die gewlinschte Zeitperiode und die Anzahl Spalten pro

Spaltenbreite auswahlen.

. In der Gruppe Ausgabe Zeiteinfluss die gewtnschten Kontrollkastchen bei den

Zeiteinflissen aktiveren. Die Dienste mit den markierten Zeiteinflissen werden auf
dem Ausdruck angezeigt.

. In der Gruppe Legende die gewunschten Optionsfelder und Kontrollkastchen akti-

vieren.

. Im Bereich Optionen weitere Einstellungen zur Anzeige des Zeittotals und dem

Ausdruck der Springer festlegen.

. Die Kontrollkastchen bei den gewinschten Gruppen/Mitarbeitern aktivieren.
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. Tipp

Das Kontrollkastchen Vollstandige Gruppen mit Springer drucken deaktivieren, um

einzelne Mitarbeiter auswahlen zu kbnnen.

8. Auf die Schaltflache Drucken klicken.

v Eine PDF-Datei mit dem Dienstplan wird gedffnet.

3.8

Ursachen und Losungen fur Konflikte

Erkennt das Perigon Dispo in der Dienstplanung einen Konflikt, wird das Symbol

Konflikt # beim entsprechenden Dienst angezeigt.

Ursache

Losung

Der Mitarbeiter hat Uberlappende Arbeits-
zeitdefinitionen.

Die Arbeitszeitdefinitionen Gberprifen und
anpassen. Die Arbeitszeit erneut aus dem
Perigon Ubernehmen.

@ Hinweis
Arbeitszeitdefinitionen, welche in der
Ansicht Planbare Mitarbeiter & erfasst

worden sind, werden mit dem Symbol
Raute (###) angezeigt.

Der Mitarbeiter hat Dienste, welche sich
zeitlich Uberlappen.

Die betroffenen Dienste Uberprufen und
anpassen.

Die Berechnung der geplanten Arbeitszeit
ergibt einen unerwarteten Wert.

Die Arbeitszeit des Mitarbeiters prifen und
anpassen.

Ein unbekannter Fehler ist aufgetreten.

Den Support der root-service ag kon-
taktieren.

3.9

Haufige Fragen (FAQ) zum Dienstplan

Beim Mitarbeiter zeigt es einen falschen Beschaftigungsgrad an. Wie

kann dieser geandert werden?

Der Beschaftigungsgrad muss zwingend im Mitarbeiterstamm im Perigon Homecare

angepasst werden. Danach zur Ubernahme der Daten in der Ansicht

Planbare Mitarbeiter @ auf das Symbol Arbeitszeitdefinition aus Perigon

tiibernehmen ¥ klicken (siehe «Planbare Mitarbeiter erfasseny, Seite 21).
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3 Dienstplan - 3.9 Haufige Fragen (FAQ) zum Dienstplan

Bei einem Dienst sollte die Zeit angepasst werden. Wie gehe ich vor?

In der Ansicht Dienstdefinitionen "/ den gewiinschten Dienst anzeigen und auf das
Symbol Verandert weiterfiihren “ klicken.

<@ Hinweis
Bereits verplante Dienste, welche nach dem Datum fur die geanderte Weiterfuhrung
sind, werden geldscht.

Ein Mitarbeiter kann an einem bestimmten Tag erst eine Stunde spater
arbeiten. Kann ich dies planen?

Ja. Dazu den gewunschten Dienst mit einem Doppelklick 6ffnen und die gewunschten
Anderungen vornehmen (siehe «Dienst bearbeiten», Seite 36).

< Hinweis
Die entsprechende Art des Dienstes (beispielsweise Vormittag ') muss im Bereich
Dienste ausgewahlt sein, damit ein Dienst bearbeitet werden kann.

Wieso konnen Dienste nicht immer mit der Taste «Del» geldscht wer-
den?

Die Art des Dienstes (beispielsweise Vormittag 7 ) muss im Bereich Dienste aus-
gewabhlt sein, damit der entsprechende Dienst mit der Tastegelc'jscht werden kann
(siehe «Dienst|6schen», Seite 36).

@ Hinweis

Alternativ kann der Dienst Uiber das Kontextmenit und die Funktion Loschen <
geldscht werden.

Welche Mitarbeiter werden im Bereich «Tagestotal» (Zeilen ganz unten)
zusammengezahlt?

Hier zahlt es nur die Mitarbeiter (Dienste), welche einen Dienst zugewiesen haben und
bei welchen in der Dienstdefinition im AuswahlmenU Zeiteinfluss der Wert Arbeitszeit
erfasst ist (siehe «Bereich «Tagestotal»», Seite 34).
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Im Arbeitszeitbereich werden Zeiten angezeigt, obwohl kein Dienst ver-
plant ist. Weshalb?

Dies ist moglich, wenn in einer Dienstdefinition oder einer Seriendienstdefinition ein
Dienst hinterlegt ist, welcher nur auf dem Einsatzplan angezeigt wird (Wert Keine im
Auswahlmenu Dienstplanposition), der aber Arbeitszeit generieren. Beispielsweise
der Dienst Pause.

Kann der Arbeitszeitbereich (Plan/lst, Soll, Diff. Saldo) ein- und aus-
geblendet werden?

Ja. Dazu auf das Symbol Arbeitszeitbereich ausblenden P> oder
Arbeitszeitbereich einblenden klicken (siehe «Arbeitszeitbereich
ein- oder ausblendeny, Seite 34).

Kann der Dienstplan von Mitte bis Mitte Monat angezeigt werden?

Ja. Dazu in der Zeitleiste den gewtlinschten Zeitbereich auswahlen (siehe «Bedienung
Kalendery, Seite 16).

Die Sollzeiten stimmen nicht. Woran kann das liegen?

Ursache flr falsche Sollzeiten kdnnen falsch hinterlegte Feiertage und/oder Tage mit
Sollreduktion sein. Die Feiertage und/oder Tage mit Sollreduktion prifen und gege-
benenfalls korrigieren.

Kann die Sortierung der angezeigten Mitarbeiter geandert werden?

Ja. Dazu auf den gewlinschten Mitarbeiter klicken und diesen bei gedrickter Maustaste
verschieben.

©@ Hinweis

Werden die Mitarbeiter alphabetisch sortiert, kann ihre Sortierung nicht manuell gean-
dert werden.

Konnen bei der Erstellung eines Dienstes automatisch die ent-
sprechenden Rapporte erstellt werden?

Ja. Bei der Planung eines Dienstes (beispielsweise Ferien) ist es moglich, dass auto-
matisch ein entsprechender Rapport erstellt wird. Dazu in der Dienstdefinition des Diens-
tes im Auswahlmenu Automatisch rapportieren den Wert Ja auswahlen und danach in
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der Gruppe Leistungen die entsprechende Leistung hinterlegen. Bei der Planung des
Dienstes wird nun automatisch ein Rapport erstelit.

Weshalb werden bei einigen Mitarbeitern der Beschaftigungsgrad und
die Bezeichnung im Dienstplan nicht angezeigt?

Der Beschaftigungsgrad und die Bezeichnung werden nicht angezeigt, da sie nichtim
Mitarbeiterstamm des Perigon Homecare hinterlegt worden sind.

Im Dienstplan werden Konflikte (rote Blitze) angezeigt. Weshalb?

Das Symbol Konflikt # wird angezeigt, wenn im Dienstplan Konflikte vorhanden sind.
Die moglichen Ursachen und ihre Losungen sind im entsprechenden Kapitel beschrie-
ben (siehe «Ursachen und Losungen fur Konflikte», Seite 40)
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4 Seriendienstdefinitionen - 4.1 Seriendienstdefinition erfassen

4 Seriendienstdefinitionen

In der Seriendienstdefinition werden Dienste fur einen Mitarbeiter erfasst, welche
gewisse Regelmassigkeiten aufweisen. Im Dienstplan werden die Symbole von Seri-
endiensten leicht graulich angezeigt. Sobald der Seriendienst erstellt worden ist, wird er
automatisch fur die kommenden 12 Monate im Dienstplan eingetragen.

Beispiel
Ein Mitarbeiter hat jede zweite Woche jeweils am Dienstag den ganzen Tag frei.
Damit dieser Dienst nicht jede zweite Woche manuell geplant werden muss, wird eine
entsprechende Seriendienstdefinition erstellt. In dieser Seriendienstdefinition wird hin-
terlegt, dass der Mitarbeiter jeden zweiten Dienstag den ganzen Tag frei hat. Dieser
freie Tag wird flr den Mitarbeiter in den kommenden 12 Monaten im Dienstplan ein-
getragen.

Ubernahme bestehender Eigenschaften aus einer Dienstdefinition
Bestehen bereits Dienstdefinitionen, kdnnen die darin enthaltenen Einstellung bei der
Erstellung einer Seriendienstdefinition als Basis Ubernommen werden.

@ Hinweis

Nach dem Import einer Dienstvorlage in eine Seriendienstdefinition konnen die impor-
tierten Eigenschaften in der Seriendienstdefinition angepasst werden.

Folgende Eigenschaften werden (falls vorhanden) bei der Ubernahme aus einer Dienst-
vorlage ibernommen:

® Bezeichnung
® Beschreibung
e Zeitlegende
Arbeitszeit
Anforderungen
Visualisierung
Symbole

4.1 Seriendienstdefinition erfassen

Seriendienstdefinition erfassen
Startseite = Dispo = Seriendienstdefinitionen ) = Neu
1. Die Ansicht Seriendienstdefinitionen " &ffnen.
2. In der Symbolleiste auf das Symbol Neu - klicken oder die Tastenkombination

+ausf[]hren.
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4 Seriendienstdefinitionen - 4.1 Seriendienstdefinition erfassen

3. Falls eine Dienstvorlage vorhanden ist: Im Eingabefeld Basisdienst den Namen
der Dienstvorlage eingeben und im Auswahlmenu auf den gewlinschten Basis-
dienst (Dienstdefinition) klicken.

4.1m Eingabefeld Bezeichnung den Namen des Seriendienstes eingeben.

5. Falls gewunscht: Eine Beschreibung des Seriendienstes im Eingabefeld Beschrei-
bung eingeben. Die Beschreibung wird im Einsatzplan in den Dienstdetails ange-
zeigt.

6. Im Eingabefeld Mitarbeiter den Namen des Mitarbeiters eingeben, fur welchen der
Seriendienst erstellt wird und im Auswahlmenl auf den gewlinschte Mitarbeiter kli-
cken.

7. In der Gruppe Zeitdefinition auf das Symbol Neu «* klicken.

L Das Fenster Zeitdefinition wird geodffnet.

8. Die Daten zur Zeitdefinition erfassen und auf die Schaltflache OK klicken.

9. Bei mehreren Zeitdefinitionen: Alle bendtigten Zeitdefinitionen erfassen.

10. Im Auswahimeni Dienstplanposition die Position des Dienstes im Dienstplan
auswahlen.

11. Im Auswahimenu Zeitlegende die Darstellungsart des Dienstes in der Sym-
bolleiste (Bereich Info) des Dienstplan auswahlen.

12. Im Auswahlmenu Zeiteinfluss den Zeiteinfluss auswahlen.

13. In der Auswahlliste Anforderungen die Anforderungen zuweisen, welche der
Dienst erflllt. Wird keine Anforderung ausgewahlt, gelten alle Anforderungen als
zugewiesen.

14. Falls es sich beim Dienst um einen speziellen Dienst fur Springer handelt: Im Aus-
wahlimenu Gruppenzuweisung der Seriendienste die gewlnschte Gruppe aus-
wahlen.

15. In der Gruppe Visualisierungeine dezente Hintergrundfarbe fur die Anzeige im
Dienstplan oder im Einsatzplan auswahlen. Abhangig von der gewahlten Farbe
wird danach das Textsymbol schwarz oder weiss dargestellt.

16. In der Gruppe Symbole auf das Symbol Neu und im Auswahimenu auf
Bild hinzufligen oder Textsymbol hinzufiigen klicken.

L Das Fenster Bild oder das Fenster Symbol wird getffnet.

17. Das gewdlnschte Bild oder Textsymbol auswahlen und auf die Schaltflache OK kli-
cken.

18. Der Dienstvorlage Leistungen und/oder Materialien hinterlegen.

19. In der Symbolleiste auf das Symbol Speichern 4 klicken oder die Taste
drucken.

v Die Seriendienstdefinition ist erfasst.
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4 Seriendienstdefinitionen - 4.2 Seriendienstdefinition bearbeiten

4.2 Seriendienstdefinition bearbeiten

Seriendienstdefinition bearbeiten
Startseite = Dispo = Seriendienstdefinitionen ] = Bearbeiten

@ Hinweis

Werden die Hintergrundfarbe, das Textsymbol und/oder das Bild bearbeitet, muss
beim Speichern bestimmt werden, ob die Anderungen auch fiir bestehende Seri-
endienste Ubernommen werden sollen.

1. Die Ansicht Seriendienstdefinitionen “ 5ffnen.

2. Im Anzeige- und Eingabebereich auf die Seriendienstdefinition klicken, welche
bearbeitet werden soll.

3. In der Symbolleiste auf das Symbol Bearbeiten - klicken oder die Taste
drucken.

4. Die gewlinschten Anderungen an der Seriendienstdefinition vornehmen.

5. In der Symbolleiste auf das Symbol Speichern U klicken oder die Taste
drucken.

v Die Seriendienstdefinition ist bearbeitet.

4.3 Seriendienstdefinition loschen

Nicht mehr bendtigte Seriendienstdefinitionen kdnnen geldscht werden.

@ Hinweis

Seriendienstdefinitionen kdnnen nur geldscht werden, wenn sie nichtin einem abge-
schlossenen Bereich des Dienstplans verwendet werden. Falls die Seri-

endienstdefinition nicht geldscht werden kann: Die Seriendienstdefinition
abschliessen (siehe «Seriendienstdefinition abschliessen», Seite 48).

Seriendienstdefinition I6schen
Startseite = Dispo = Seriendienstdefinitionen “J = Léschen %

\ Vorsicht!

v :‘.\ Seriendienstdefinition 16schen

Alle bestehenden Dienste, welche mit der Seriendienstdefinition verbunden
sind, werden geldscht.

Vor dem Loschen sicherstellen, dass die Dienste geldscht werden durfen.
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1. Die Ansicht Seriendienstdefinitionen "4 6ffnen.

2. Im Anzeige- und Eingabebereich auf die Seriendienstdefinition klicken, welche
geldscht werden soll.

3. In der Symbolleiste auf das Symbol Léschen % klicken oder die Tas-
tenkombination Ctx1) + [f ausfiihren.

4. Falls die Seriendienstdefinitionen geloscht werden soll: Den Hinweis mit Ja besta-
tigen.

v Die Seriendienstdefinition ist geldscht.

4.4 Seriendienstdefinition kopieren

Falls eine neue Seriendienstdefinition erstellt werden soll, welche nur gering von einer
bestehenden Seriendienstdefinition abweicht, kann die bestehende Seri-
endienstdefinition kopiert werden. Nach dem Kopieren entspricht die Kopie exakt der Ori-
ginal-Seriendienstdefinition. Die Kopie kann danach gemass den gewunschten
Anforderungen angepasst werden.

@ Hinweis

Einzelne Zeitdefinitionen kdnnen direkt in der Gruppe Zeitdefinition kopiert werden.

Seriendienstdefinition kopieren
Startseite = Dispo = Seriendienstdefinitionen “J = Kopieren
1. Die Ansicht Seriendienstdefinitionen “ 5ffnen.
2. Im Anzeige- und Eingabebereich die gewlnschte Seriendienstdefinition anklicken,
welche kopiert werden soll.
3. In der Symbolleiste auf das Symbol Kopieren < klicken.
4. Die gewiinschten Anderungen an der Seriendienstdefinition vornehmen.
5. In der Symbolleiste auf das Symbol Speichern 4 klicken oder die Taste
drucken.
v Die Seriendienstdefinition ist kopiert.

4.5 Seriendienstdefinition verandert wei-
terfuhren

Bei der veranderten Weiterfihrung einer Seriendienstdefinition werden alle vor-
handenen und aktuellen Zeitdefinitionen in der bestehenden Seriendienstdefinition
abgeschlossen. Gleichzeitig werden neue Zeitdefinitionen erstellt, welche ab dem
gewahlten Datum gultig sind.
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4 Seriendienstdefinitionen - 4.6 Seriendienstdefinition abschliessen

¢ Hinweis

Einzelne Zeitdefinitionen kdnnen direkt in der Gruppe Zeitdefinition verandert wei-
tergefUhrt werden.

Seriendienstdefinition verandert weiterfiihren
Startseite = Dispo = Seriendienstdefinitionen “:) = Verdndert weiterfiihren &

Vorsicht!
/ E\ Seriendienstdefinition verandert weiterfihren
Bestehende Seriendienste, welche nach dem gewahlten Datum sind, werden
geloscht.

Sicherstellen, dass nach dem gewinschten Datum keine Seriendienste vor-
handen sind.

1. Die Ansicht Seriendienstdefinitionen " éffnen.

2. Im Anzeige- und Eingabebereich die gewlinschte Seriendienstdefinition anklicken,
welche verandert weitergefuhrt werden soll.

3. In der Symbolleiste auf das Symbol Verandert weiterfiihren “ klicken.
L Das Fenster Seriendienst verandert weiterfiihren wird gedffnet.

4. Im Eingabefeld Verandert weiterfilhren ab: das Datum eingeben, ab welchem der
Seriendienst verandert weitergefuhrt werden soll und auf die Schaltflache
OK klicken.

5. Falls der Dienst verandert weitergefuhrt werden soll: Den Hinweis bestatigen.

6. Falls weitere Anderungen an der Seriendienstdefinition vorgenommen werden soll:
Die gewuinschten Anderungen vornehmen.

7. In der Symbolleiste auf das Symbol Speichern U klicken oder die Taste
dricken.

v Die Seriendienstdefinition wird verandert weitergefihrt.

4.6 Seriendienstdefinition abschliessen

Beim Abschluss einer Seriendienstdefinition wird die gesamte Seriendienstdefinition
abgeschlossen und der Seriendienst kann nicht mehr verwendet werden.

@ Hinweis

Einzelne Zeitdefinitionen kdnnen direkt in der Gruppe Zeitdefinition abgeschlossen
werden.
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Seriendienstdefinition abschliessen
Startseite = Dispo = Seriendienstdefinitionen “J/ = Abschliessen &

Vorsicht!
. .1. Seriendienstdefinition abschliessen

Bestehende Seriendienste, welche nach dem gewahlten Datum sind, werden
geldscht.

Sicherstellen, dass nach dem gewinschten Datum keine Seriendienste vor-
handen sind.

1. Die Ansicht Seriendienstdefinitionen "4 6ffnen.

2. Im Anzeige- und Eingabebereich die gewlinschte Seriendienstdefinition anklicken,
welche abgeschlossen werden soll.

3. In der Symbolleiste auf das Symbol Abschliessen % klicken.
L Das Fenster Seriendienstdefinition abschliessen wird gedffnet.

4. Im Eingabefeld Abschliessen zum das Datum eingeben, ab welchem die Seri-
endienstdefinition abgeschlossen werden soll und auf die Schaltflache OK klicken.

5. Falls die Seriendienstdefinition abgeschlossen werden soll: Den Hinweis besta-
tigen.

v Die Seriendienstdefinition ist abgeschlossen.

4.7 Seriendienstdefinitionen drucken

Mit der Funktion Drucken = kénnen die vorhandenen Seriendienstdefinition aus-
gedruckt werden. Auf dem Ausdruck werden die Inhalte aufgefuhrt, welche im

Anzeige- und Eingabebereich angezeigt werden. Beim Drucken wird eine PDF-Datei im
Standardprogramm fur die Anzeige von PDF-Dateien gedffnet. Die Datei kann danach
gespeichert oder auf dem gewlnschten Drucker ausgedruckt werden.

Seriendienstdefinitionen drucken
Startseite = Dispo = Seriendienstdefinitionen “J/ = Drucken =
1. Die Ansicht Seriendienstdefinitionen "4 6ffnen.
2. Im Filterbereich die gewunschten Filter setzen, bis die Seriendienstdefinitionen
angezeigt werden, welche ausgedruckt werden sollen.
3. In der Symbolleiste auf das Symbol Drucken = klicken oder die Tas-

tenkombination + @ ausfihren.

v Eine PDF-Datei mit den Seriendienstdefinitionen wird gedffnet.

Perigon Dispo 2016.3 Seite 49 von 125



5 Planbare Kunden - 5.1 Planbaren Kunden erfassen

5

Planbare Kunden

Jeder Kunde, flr welchen Einsatze aus dem Perigon Dispo geplant werden soll, muss

als planbarer Kunde erfasst werden. Dabei werden zusatzliche Informationen wie Noti-

zen,

Bezugspersonen, ungeeignete Personen, Gruppenzuweisungen und mehr erfasst.

@ Hinweis

Ist ein Kunde bereits im Kundenstamm hinterlegt, missen einzelnen Adress-

informationen nicht erneut erfasst werden.

5.1

Planbaren Kunden erfassen

Planbaren Kunden erfassen
Startseite = Dispo = Planbare Kunden & = Neu -

¢ Hinweis

Vor der Erfassung eines neuen Kunden prufen, ob dieser nicht bereits Kunde war.

Falls ja: Die bestehende Adresse reaktivieren.

1.
2.

3.

4.

Die Ansicht Planbare Kunden 2 offnen.

In der Symbolleiste auf das Symbol Neu - klicken oder die Tastenkombination

Ctx1)+[Nausfihren.

Im Eingabefeld Adressnummer die Adressnummer eingeben oder im dar-

auffolgenden Eingabefeld die ersten drei Buchstaben des Nachnamens eingeben

und im Auswahlmenu auf den gewunschten Namen klicken.

Die Taste driicken.

L Die Angaben fur die Eingabefelder Kurzname und Name werden automatisch
ausgefillt, kbnnen jedoch noch angepasst werden.

. Im Auswahimenu Einsatzplanbenachrichtigung den gewunschten Wert aus-

wahlen.

. Falls gewlinscht: Eine Notiz im Eingabefeld Notiz fiir Planer eingeben.
. Falls gewlinscht: Eine Notiz flir die Mitarbeiter (beispielsweise Vorsicht: Bissiger

Hund) im Eingabefeld Notiz fiir Mitarbeiter eingeben.

. In der Gruppe Gruppen den Kunden einer oder mehreren Planungsgruppen zuwei-

sen.

. In der Auswahlliste Bezugspersonen die gewunschten Mitarbeiter als Bezugs-

personen zuweisen.

10. In der Auswahlliste ungeeignete Personen Mitarbeiter zuweisen, welche auf kei-

nen Fall fur einen Einsatz bei diesem Kunden geplant werden durfen.
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5 Planbare Kunden - 5.2 Planbaren Kunden bearbeiten

11. In der Symbolleiste auf das Symbol Speichern G klicken oder die Taste
drucken.
v Der planbare Kunde ist erfasst.

5.2 Planbaren Kunden bearbeiten

Planbaren Kunden bearbeiten
Startseite = Dispo = Planbare Kunden & = Bearbeiten
1. Die Ansicht Planbare Kunden 2 &ffnen.
2. Im Anzeige- und Eingabebereich auf den Kunden klicken, welche bearbeitet wer-

den soll.
3. In der Symbolleiste auf das Symbol Bearbeiten  klicken oder die Taste
drucken.

4. Die gewiinschten Anderungen am Kunden vornehmen.

5. In der Symbolleiste auf das Symbol Speichern 4 klicken oder die Taste
drucken.

v Der planbare Kunde ist bearbeitet.

5.3 Planbaren Kunden loschen

<@ Hinweis
Planbare Kunden, welche bereits in der Planung verwendet worden sind, kdnnen

nicht mehr geléscht werden. Den Kunden abschliessen, falls der Kunde nicht mehr
geplant werden soll.

Planbaren Kunden I6schen
Startseite = Dispo = Planbare Kunden & = Ldschen &
1. Die Ansicht Planbare Kunden 2 6ffnen.
2. Im Anzeige- und Eingabebereich auf den Kunden klicken, welcher geldscht wer-
den soll.
3. In der Symbolleiste auf das Symbol Léschen % klicken oder die Tas-
tenkombination (€t 1) + I ausfiihren.
4. Falls der Kunde geldscht werden soll: Den Hinweis mit Loschen bestatigen.
v Der Kunde ist geldscht.

5.4 Bezugspersonen reorganisieren

Mit der Funktion Bezugspersonen reorganisieren wird sichergestellt, dass nur aktive
Mitarbeiter und Kunden uber eine Bezugspersonenzuweisung verfugen. Durch die Reor-
ganisation wird bei nicht mehr aktiven Mitarbeitern und Kunden die
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5 Planbare Kunden - 5.5 Kunde abschliessen

Bezugspersonenzuweisung geloscht. Die Reorganisation der Bezugspersonen besteht
aus zwei Schritten:

1. Loschen der nicht mehr benotigten Zuweisungen: Nicht mehr benotigten Zuwei-
sungen werden geldscht.

2. Reorganisation der Bezugspersonennummerierung: Die Reihenfolge der Bezugs-
personen wird angepasst.

Bezugspersonen reorganisieren
Startseite = Dispo = Planbare Kunden & = Vorgénge =
Bezugspersonen reorganisieren
1. Die Ansicht Planbare Kunden 2 6ffnen und in der Mendileiste auf Vorgange =
Bezugspersonen reorganisieren klicken.
L Das Fenster Kunden - Nicht aktuelle Bezugspersonen loschen wird gedffnet.
2. Auf die Schaltflache Loschen klicken, um bestehenden Bezugspersonen zu
|6schen.
L Die Anzahl geloschter Bezugspersonen wird angezeigt.
3. Auf die Schaltflache Ok klicken.
L Das Fenster Kunden - Bezugspersonennummerierung reorganisieren wird
geoffnet.
4. Auf die Schaltflache Reorganisieren klicken, um die Bezugs-
personennummerierung zu reorganisieren.
v Die Bezugspersonen sind reorganisiert,

5.5 Kunde abschliessen

Bestehen zu einem Kunden bereits geplante Einsatze, kann der Kunde nicht mehr
geldscht werden. Soll der Kunde trotzdem nicht mehr im Perigon Dispo geplant werden
(beispielsweise bei einem Umzug), muss der Kunde abgeschlossen werden. Dabei wer-
den die gultigen Einsatzdefinitionen und Gruppenzuweisungen abgeschlossen.

Kunde abschliessen
Startseite = Dispo = Planbare Kunden & = Kunde abschliessen &

Vorsicht!
/ .1. Kunde abschliessen

Verplante Einsatze, welche nach dem gewahlten Abschlussdatum sind, wer-
den geloscht.

Sicherstellen, dass nach dem Abschlussdatum keine verplanten Einsatze vor-
handen sind oder diese geloscht werden konnen.
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1. Die Ansicht Planbare Kunden 2 6ffnen.

2. Im Anzeige- und Eingabebereich auf den Kunden klicken, welcher abgeschlossen
werden soll.

3. In der Symbolleiste auf das Symbol Kunde abschliessen < klicken.
L Das Fenster Kunde abschliessen wird gedffnet.

4. Im Eingabefeld Abschlussdatum das Datum eingeben, ab welchem der Kunde
abgeschlossen werden soll.

5. Falls nicht alle Einsatzdefinitionen und Gruppenzuweisungen abgeschlossen wer-

den sollen: Die entsprechenden Kontrollkastchen deaktivieren.
6. Auf die Schaltflache OK klicken.
v Der Kunde ist abgeschlossen.

5.6 Planbare Kunden drucken

Mit der Funktion Drucken = konnen die vorhandenen planbaren Kunden ausgedruckt
werden. Auf dem Ausdruck werden die Inhalte aufgefuhrt, welche im

Anzeige- und Eingabebereich angezeigt werden. Beim Drucken wird eine PDF-Datei im
Standardprogramm fur die Anzeige von PDF-Dateien geoffnet. Die Datei kann danach
gespeichert oder auf dem gewlnschten Drucker ausgedruckt werden.

Planbare Kunden drucken
Startseite = Dispo = Planbare Kunden & = Drucken %
1. Die Ansicht Planbare Kunden 2 6ffnen.
2. Im Filterbereich die gewunschten Filter setzen, bis die planbaren Kunden ange-
zeigt werden, welche ausgedruckt werden sollen.
3. In der Symbolleiste auf das Symbol Drucken = klicken oder die Tas-

tenkombination + @ ausfihren.

v Eine PDF-Datei mit den planbaren Kunden wird gedffnet.
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6 Einsatzdefinitionen

In den Einsatzdefinitionen werden die Informationen zu den Einsatzen hinterlegt. Sie
sind die Grundlage fur die Erstellung des Einsatzplans eines Mitarbeiters.

Ubernahme bestehender Eigenschaften aus einer Einsatzvorlage
Bestehen bereits Einsatzvorlagen, kdnnen die darin enthaltenen Einstellung bei der
Erstellung einer Einsatzdefinition als Basis Gbernommen werden.

@ Hinweis

Nach dem Import einer Einsatzvorlagen in eine Einsatzdefinition kénnen die impor-
tierten Eigenschaften in der Einsatzdefinition angepasst werden.

Folgende Eigenschaften werden (falls vorhanden) bei der Ubernahme aus einer Ein-
satzvorlage Ubernommen:

® Bezeichnung
® Beschreibung
® Zeitdefinition
e Anforderung
® Visualisierung
e Symbole

® | eistungen

® Material

6.1 Einsatzdefinition erfassen

Einsatzdefinition erfassen
Startseite = Dispo = Einsatzdefinitionen ) = Neu

1. Die Ansicht Einsatzdefinitionen I 6ffnen.

2. In der Symbolleiste auf das Symbol Neu - klicken oder die Tastenkombination
Ctx1) +[ausfiihren.

3. Im Auswahlbereich Einsatzvorlage die Einsatzvorlage auswahlen, auf welcher die
Einsatzdefinition basiert.

» Tipp
Im Auswahlbereich die Einsatzvorlage Einsatztypengruppe | Kun-
denabsenzvorlage auswahlen, um eine Kundenabsenzvorlage auszuwahlen.

4. Im Eingabefeld Bezeichnung den Namen der Einsatzvorlage eingeben.
5. Die Einsatzdefinition im Auswahlmeni Abteilung der gewlinschten Abteilung
zuweisen.
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6 Einsatzdefinitionen - 6.1 Einsatzdefinition erfassen

¢ Hinweis

Das Auswahlmenu Abteilung wird nur angezeigt, wenn der entsprechende Kon-
figurations-Eintrag aktiviert ist.

6. Falls gewunscht: Eine Beschreibung des Einsatzes im Eingabefeld Beschreibung
eingeben.

7. Falls zu einem bestimmten Zeitpunkt eine Notiz zur Einsatzdefinition angezeigt wer-
den soll: In den Eingabefeldern Erinnerung / Erinnerungsnotiz das Erin-
nerungsdatum und die dazugehdérige Notiz eingeben.

L Die Notiz wird im Nachrichtenbereich der Startseite anzeigt, sobald der defi-
nierte Zeitpunkt erreicht ist.

8. Im Eingabefeld Kunde den Namen des Kunden eingeben, flir welchen die Ein-
satzdefinition erstellt wird und im Auswahlmenu auf den gewinschte Kunden Kkli-
cken.

9. In der Gruppe Zeitdefinition auf das Symbol Neu ** klicken.

L Das Fenster Zeitdefinition wird gedffnet.

10. Die Daten zur Zeitdefinition erfassen und in der Symbolleiste auf das Symbol
Bestatigen ¢ klicken.

11. Im Eingabefeld Notiz fur Planer eine Notiz fur den Planer zum Einsatz eingeben.

12. Im Eingabefeld Notiz fur Mitarbeiter eine Notiz fur den Mitarbeiter zum Einsatz
eingeben.

13. Im Eingabefeld Notiz fur Kunde eine Notiz fir den Kunden zum Einsatz ein-
geben.

14. In der Auswahlliste Anforderungen die Anforderungen zuweisen, welche fur den
Einsatz erfullt sein mussen.

15. In der Auswabhlliste Gleichzeitiger Einsatz ohne Konflikt Einsatze auswahlen,
die sich mit dem aktuellen Einsatz Gberschneiden durfen. Dadurch wird bei der
automatischen Planung kein Konflikt angezeigt.

16. In der Gruppe Visualisierungeine dezente Hintergrundfarbe fir die Anzeige im
Dienstplan oder im Einsatzplan auswahlen. Abhangig von der gewahlten Farbe
wird danach das Textsymbol schwarz oder weiss dargestellt.

17. In der Gruppe Symbole auf das Symbol Neu und im Auswahlmenu auf
Bild hinzufiigen oder Textsymbol hinzufugen klicken.

L Das Fenster Bild oder das Fenster Symbol wird geoffnet.

18. Das gewunschte Bild oder Textsymbol auswahlen und auf die Schaltflache OK kli-

cken.
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6 Einsatzdefinitionen - 6.2 Einsatzdefinition bearbeiten

19. Dem Einsatz Leistungen und/oder Materialien hinterlegen. Die hinterlegten Artikel
konnen im Perigon Mobile bei der Rapportierung des Einsatzes ausgewahlt wer-

den.
20. In der Symbolleiste auf das Symbol Speichern G klicken oder die Taste
dricken.

v Die Einsatzdefinition ist erfasst.

6.2 Einsatzdefinition bearbeiten

@ Hinweis

Bei Einsatzdefinitionen, welche bereits im Einsatzplan verwendet worden sind, kdn-
nen noch folgende Eigenschaften bearbeitet werden:

® Bezeichnung

® Beschreibung

® Visualisierung (Muster und Farbe des Musters)
® Toleranz der Zeitdefinition

® Notizen

Alle anderen Anderungen werden nicht gespeichert

Einsatzdefinition bearbeiten
Startseite = Dispo = Einsatzdefinitionen =} = Bearbeiten
1. Die Ansicht Einsatzdefinitionen I 6ffnen.
2. Im Anzeige- und Eingabebereich auf die Einsatzdefinition klicken, welche bear-
beitet werden soll.
3. In der Symbolleiste auf das Symbol Bearbeiten - klicken oder die Taste
drucken.
4. Die gewlinschten Anderungen an der Einsatzdefinition vornehmen.
5. In der Symbolleiste auf das Symbol Speichern 4 klicken oder die Taste
dricken.
v Die Einsatzdefinition ist bearbeitet.
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6.3 Einsatzdefinition loschen

@ Hinweis

Einsatzdefinitionen kdnnen nur geldscht werden, wenn sie nicht in einem abge-
schlossenen Bereich des Einsatzplanes verwendet werden und noch nie Leistungen
auf die Einsatze rapportiert worden sind. Falls die Einsatzdefinition nicht geléscht wer-
den kann: Die Einsatzdefinition abschliessen (siehe «Einsatzdefinition abschliessen»,
Seite 59).

Einsatzdefinition I6schen
Startseite = Dispo = Einsatzdefinitionen = = Léschen %
1. Die Ansicht Einsatzdefinitionen = éffnen.
2. Im Anzeige- und Eingabebereich auf die Einsatzdefinition klicken, welche geléscht
werden soll.
3. In der Symbolleiste auf das Symbol Léschen % klicken oder die Tas-
tenkombination Ctx 1) + g ausfiihren.

4. Falls die Einsatzdefinition geldscht werden soll: Den Hinweis mit Ja bestatigen.
v Die Einsatzdefinition ist geldscht.

6.4 Einsatzdefinition kopieren

Falls eine neue Einsatzdefinition erstellt werden soll, welche nur gering von einer beste-
henden Einsatzdefinition abweicht, kann die bestehende Einsatzdefinition kopiert wer-
den. Nach dem Kopieren entspricht die Kopie exakt der Original-Einsatzdefinition. Die
Kopie kann danach gemass den neuen Anforderungen angepasst werden.

Einsatzdefinition kopieren
Startseite = Dispo = Einsatzdefinitionen =1 = Kopieren
1. Die Ansicht Einsatzdefinitionen = 6ffnen.
2. Im Anzeige- und Eingabebereich die gewunschte Einsatzdefinition anklicken, wel-
che kopiert werden soll.
3. In der Symbolleiste auf das Symbol Kopieren < klicken.
4. Die gewlinschten Anderungen an der Einsatzdefinition vornehmen.
5. In der Symbolleiste auf das Symbol Speichern U klicken oder die Taste
drucken.
v Die Einsatzdefinition ist kopiert.
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6.5 Einsatzdefinition verandert weiterfuhren

Bei der veranderten Weiterfuhrung einer Einsatzdefinition werden alle vorhandenen und
aktuellen Zeitdefinitionen in der bestehenden Einsatzdefinition abgeschlossen. Gleich-
zeitig werden neue Zeitdefinitionen erstellt, welche ab dem gewahlten Datum gultig
sind.

< Hinweis
Einzelne Zeitdefinitionen kdnnen direkt in der Gruppe Zeitdefinition verandert wei-
tergefuhrt werden.

Einsatzdefinition verandert weiterfuhren
Startseite = Dispo = Einsatzdefinitionen ) = Veréndert weiterfiihren &

Vorsicht!
/ :‘.\ Einsatzdefinition verandert weiterfiihren
Bestehende Einsatze, welche nach dem gewahlten Datum sind, werden
geloscht.

Sicherstellen, dass nach dem gewunschten Datum keine Einsatze vor-
handen sind.

1. Die Ansicht Einsatzdefinitionen “ 6ffnen.

2. Im Anzeige- und Eingabebereich die gewunschte Einsatzdefinition anklicken, wel-
che verandert weitergeflihrt werden soll.

3. In der Symbolleiste auf das Symbol Verandert weiterfiihren % klicken.

L Das Fenster Einsatz verandert weiterfiihren wird geotffnet.

4. Im Eingabefeld Verandert weiterfuhren ab: das Datum eingeben, ab welchem der
Einsatz verandert weitergeflihrt werden soll.

5. Falls eine neue Startzeit und Dauer fur die Zeitdefinition erstellt werden soll: Das
Kontrollkastchen aktivieren und die gewiunschten Informationen in den Ein-
gabefeldfeldern Startzeit: und Dauer: eingeben.

6. Falls eine neue Toleranz fur die Anfangszeit erstellt werden soll: Das Kon-
trollkastchen aktivieren und die Toleranz fir die Anfangszeit anpassen/eingeben.

7. Auf die Schaltflache OK klicken.

8. Falls die Zeitdefinition verandert weitergefiihrt werden soll: Den Hinweis besta-
tigen.

L Falls bereits Einséatze in der Zukunft bestehen, welche von der Anderung betrof-
fen sind, wird eine PDF-Datei mit einem Anderungsprotokoll gedffnet.

9. Falls weitere Anderungen an der Einsatzdefinition vorgenommen werden soll: Die
gewiinschten Anderungen vornehmen.
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10. In der Symbolleiste auf das Symbol Speichern G klicken oder die Taste
drucken.
v Die Einsatzdefinition wird verandert weitergefuhrt.

6.6 Einsatzdefinition abschliessen

Beim Abschluss einer Einsatzdefinition wird die gesamte
Einsatzdefinition abgeschlossen und der Einsatz kann nicht mehr verwendet werden.

<@ Hinweis
Einzelne Zeitdefinitionen kdnnen direkt in der Gruppe Zeitdefinition abgeschlossen
werden.

Einsatzdefinition abschliessen
Startseite = Dispo = Einsatzdefinitionen =} = Abschliessen &

Vorsicht!
, E Einsatzdefinition abschliessen

Bestehende Einsatze, welche nach dem gewahlten Datum sind, werden
geldscht.

Sicherstellen, dass nach dem Abschlussdatum keine Einsatze vorhanden
sind oder diese geloscht werden konnen.

1. Die Ansicht Einsatzdefinitionen = 6ffnen.

2. Im Anzeige- und Eingabebereich die gewlinschte Einsatzdefinition anklicken, wel-
che abgeschlossen werden soll.

3. In der Symbolleiste auf das Symbol Abschliessen % klicken.
L Das Fenster Einsatzdefinition abschliessen wird gedffnet.

4. Im Eingabefeld Abschliessen zum das Datum eingeben, ab welchem die Ein-
satzdefinition abgeschlossen werden soll und auf die Schaltflache OK klicken.

5. Falls die Einsatzdefinition abgeschlossen werden soll: Den Hinweis bestatigen.

v Die Einsatzdefinition ist abgeschlossen.

6.7 Einsatzdefinition drucken

Mit der Funktion Drucken = kdnnen die vorhandenen Einsatzdefinitionen ausgedruckt
werden. Auf dem Ausdruck werden die Inhalte aufgefuhrt, welche im

Anzeige- und Eingabebereich angezeigt werden. Beim Drucken wird eine PDF-Datei im
Standardprogramm fir die Anzeige von PDF-Dateien getffnet. Die Datei kann danach
gespeichert oder auf dem gewulnschten Drucker ausgedruckt werden.
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Einsatzdefinitionen drucken
Startseite = Dispo = Einsatzdefinitionen =} = Drucken =
1. Die Ansicht Einsatzdefinitionen = éffnen.
2. Im Filterbereich die gewunschten Filter setzen, bis die Einsatzdefinitionen ange-
zeigt werden, welche ausgedruckt werden sollen.
3. In der Symbolleiste auf das Symbol Drucken = klicken oder die Tas-

tenkombination + [1:>] ausfihren.

v Eine PDF-Datei mit den Einsatzdefinitionen wird gedffnet.
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7 Einsatzdefinitionen und Interventionen

Durch die Verbindung von Interventionen der Pflegeplanung mit Einsatz- und/oder Zeit-
definitionen aus dem Perigon Dispo kénnen Einsatze fur Interventionen der Pfle-
geplanung schnell und einfach geplant werden. Sobald eine Intervention mit einem
Einsatz verbunden ist, wird der Einsatz mit allen relevanten Informationen zur Inter-
vention im Einsatzplan im Perigon Homecare und im Perigon Mobile angezeigt.

¢ Hinweis

Damit die geplanten Interventionen im Einsatzplan und bei der Rapportierung im Peri-
gon Mobile angezeigt werden, sollten diese mit Zeitdefinitionen verbunden werden.
Muss eine Intervention bei jeder Ausfiihrung des Einsatzes vorgenommen werden,
kann sie auch mit der Einsatzdefinition und somit mit allen zugehdérigen Zeit-
definitionen verbunden werden

<@ Hinweise
® Der Einsatzplan ist im entsprechenden Kapitel dieses Dokuments beschrieben
(siehe «Einsatzplany, Seite 65).
® Der Einsatzplan im Perigon Mobile istim Dokument «Schulungsunterlagen Peri-
gon Mobile, Dokumentennummer PH-SU-05» beschrieben.
® Die Interventionen in der Pflegeplanung sind im Dokument «Schu-
lungsunterlagen Pflegeplanung, Dokumentennummer PH-SU-26» beschrieben.

7.1 Voraussetzungen fur die Verbindung von
Einsatzdefinitionen mit Interventionen

Bendtigte Lizenzen

Folgende Lizenzen werden bendtigt, damit Interventionen aus der Pflegeplanung mit
Einsatzdefinitionen des Perigon Dispo verbunden werden kdnnen:

® Lizenz fur den Einsatzplan des Perigon Dispo
® |izenz fur das RAI-HC Schweiz

Benutzerberechtigungen Pflegeplanung

Damit der Benutzer Interventionen in der Pflegeplanung erfassen und bearbeiten kann,
bendtigt er Schreibrechte auf die Pflegeplanung.

Benutzerberechtigungen Einsatzdefinitionen

Damit der Benutzer Einsatzdefinitionen im Perigon Dispo erfassen und bearbeiten und
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Einsatzdefinitionen mit Interventionen verbinden kann, benétigt er Schreibrechte auf die
Einsatzdefinitionen.

7.2 Ablauf Einsatzdefinitionen und Inter-
ventionen

Beispiel fur Ablauf - Variante 1

@ Hinweis

Der Ablauf bei der Zuweisung von Interventionen zu Einsatzen ist stark von der Struk-
tur und Organisation der Spitex-Organisation abhangig. Beim folgenden Ablauf wird
davon ausgegangen, dass das Perigon Dispo und die Pflegeplanung von zwei unter-
schiedlichen Mitarbeitern betreut werden.

1. Der Pflegemitarbeiter erfasst in der Pflegeplanung eine neue Intervention fir einen
Kunden. Da keine passende Einsatzdefinition vorhanden ist, méchte er eine neue
Einsatzdefinition erstellen lassen.

2. Der Mitarbeiter, welcher fur das Perigon Dispo verantwortlich ist, erhalt eine Nach-
richt in sein Perigon Postfach. Darin wird er auf die Anderung in der Pflegeplanung
hingewiesen.

3. Uber eine Hyperlink in der Nachricht kann er direkt die Kundeniibersicht mit wei-
teren Details zu den Anderungen 6ffnen.

4. Er ruft die Intervention auf und erfasst eine neue Einsatzdefinition.

5. Nach der Erstellung des Einsatzes markiert er den Eintrag in der Kundenubersicht
als erledigt.

6. Beim nachsten Aufbereiten der Plantafel im Einsatzplan wird der neue Einsatz
erstellt. Gleichzeitig wird der Einsatz auf dem Perigon Mobile angezeigt.

Beispiel fiir Ablauf - Variante 2

Bei dieser Variante erfasst dieselbe Person sowohl die Interventionen in der Pfle-
geplanung als auch die Einsatzdefinitionen im Perigon Dispo.

1. Der Mitarbeiter erfasst in der Pflegeplanung eine neue Intervention fur einen Kun-
den.
2. Falls bereits eine passende Einsatzdefinition besteht, verknipft er diese mit der

Intervention.
3. Falls noch keine passende Einsatzdefinition besteht, erstellt er eine neue Ein-
satzdefinition.
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@ Hinweis

Die Ansicht Einsatzdefinitionen “/im Perigon Dispo kann direkt bei der Erfassung
der Intervention geodffnet werden.

Grafik

i

|

“) Inter-
ventionsubersicht

Einsatzplan

Perigon Mobile

Abb. 8: Ubersicht zur Verbindung der Interventionen mit den
Einsatzdefinitionen

7.3 Benachrichtigungen bei Anpassungen an
Interventionen

Sobald an einer Intervention planungsrelevante Anpassungen vorgenommen worden
sind, muss in der Regel auch die Einsatzdefinition angepasst werden. Abhangig von
den Benutzerrechten und den Einstellungen in den Systemereignissen werden unter-
schiedliche Benutzer (iber die Anderungen mit einer Aufgabe informiert.

@ Hinweise

® Bei der Anpassung an einer Intervention im Perigon Mobile wird in jedem Fall
eine Aufgabe, unabhangig von den Benutzerberechtigungen, erstellt.

® |Im entsprechenden Konfigurations-Eintrags der Pflegeplanung wird festgelegt, ob
die Aufgaben vor dem Versand noch bearbeitet werden kdnnen, und ob Uber-
haupt Aufgaben versendet werden oder nicht.

Keine Benachrichtigung (Variante 1)

Der Benutzer, welcher die Anderung an der Intervention vorgenommen hat, verfiigt ber
Schreibrechte fur die Einsatzdefinitionen. Es wird keine Aufgabe erstellt, da der Benut-
zer die Einsatzdefinition selbst bearbeiten kann.
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Benachrichtigung mit einer Aufgabe (Variante 2)

Der Benutzer, welcher die Anderung an der Intervention vorgenommen hat, verfligt Giber
keine Schreibrechte fur die Einsatzdefinitionen. Das Perigon Homecare sendet auto-
matisch eine Aufgabe, mit dem Betreff Pflegeplanungsanderung in das Perigon Post-
fach der Benutzer, welche Uber folgende Benutzerberechtigungen verfligen:

e Schreibrecht auf die Einsatzdefinitionen
e Schreibrecht auf die Planungsgruppe, in welcher sich der Kunde befindet

Die Aufgabe muss durch einen der Empfanger Gbernommen und bearbeitet werden.

Erganzung zu Variante 2 - Systemereignis

Alle Benutzer, welche Uber die in Variante 2 beschriebenen Benutzerberechtigungen
verfugen, erhalten eine Aufgabe. Mit Hilfe des Systemereignisses Pfle-
geplanungsanderung relevant fur Einsatzplanung ist es moglich, den Kreis der Emp-
fanger fur die Aufgabe einzuschranken. Dazu werden im Systemereignis nur die
Benutzer eingetragen, welche die Aufgabe erhalten sollen. Benutzer, welche zwar tber
die in Variante 2 beschriebenen Benutzerberechtigungen verfiigen, jedoch nichtim Sys-
temereignis eingetragen sind, erhalten keine Aufgabe.

7.4 Interventionsubersicht

In der Ansicht Interventionen = werden alle Interventionen angezeigt, welche mit der
gewahlten Einsatzdefinition oder Zeitdefinition verbunden sind.

7.4.1 Interventionsiibersicht offnen

Interventionsiibersicht 6ffnen
Startseite = Dispo = Einsatzdefinitionen =} = Interventionen ==
1. Die Ansicht Einsatzdefinitionen I 6ffnen.
2. Im Anzeige- und Eingabebereich auf die Einsatzdefinition klicken, zu welcher die
Interventionen angezeigt werden sollen.
3. In der Symbolleiste auf das Symbol Interventionen .

v Die Ansicht Interventionen = mit der Interventionstibersicht wird geoffnet.
< Hinweis
Eine Intervention markieren und in der Symbolleiste auf das Symbol Bearbeiten - kli-

cken oder die Taste dri]cken, um die Details zur markierten Intervention in der Pfle-
geplanung anzuzeigen.
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8 Einsatzplan

Inhalt
8.1 Allgemeine Informationen

Im Einsatzplan werden die Einsatze der Mitarbeiter geplant.

8.1.1 Benutzeroberflache Einsatzplan

kn - Perigor Perigon 20163 - x

Abb. 9: Benutzeroberflache Einsatzplan

©@ Menileiste

Die Mentuleiste zeigt alle im aktiven Fenster zur Verfugung stehenden Vorgange an.
Aktive Vorgange haben eine schwarze Schriftfarbe. Diese kdnnen angeklickt und aus-
geflhrt werden. Vorgange, welche inaktiv sind und nicht zur Verfligung stehen, haben
eine graue Schriftfarbe.

@ Symbolleiste

Die Symbolleiste zeigt die haufigsten Vorgange mit Symbolen und dem dazugehdrigen
Text an. Symbole mit zusammengehdrenden Vorgangen sind in einer Gruppe zusam-
mengefasst.
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© Filterleiste
In der Filterleiste kdnnen Einstellungen im Einsatzplan vorgenommen werden, um den
Inhaltim Anzeige- und Eingabebereich zu filtern.

Zeitleiste

In der Zeitleiste kann der gewunschte Tag oder die gewunschte Woche ausgewahlt wer-
den.

© Kundenbereich
Im Kundenbereich werden die Einsatze bei den Kunden geplant und bearbeitet.

Mitarbeiterbereich

Im Mitarbeiterbereich werden die Mitarbeiterplane erstellt und bearbeitet.

8.1.2 Funktionen Einsatzplan

Der Einsatzplan im Perigon Dispo hat folgende Hauptfunktionen:

e Automatische Planung der Einsatze fur Kunden und Mitarbeiter (siehe «Mitarbeiter
automatisch planen», Seite 82)

® Manuelle Erstellung, Bearbeitung und Léschung von Einsatzen (siehe «Einsatz»,
Seite 85)

e Aufbereitung der Plantafel (siehe «Plantafel aufbereiten», Seite 81)

® Drucken von Planungsubersichten (siehe «Einsatzplan drucken», Seite 107)

8.1.3 Tastenkombinationen Einsatzplan

@ Hinweis

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

Taste/Tasten Funktion

trl +@

Zeigt das Symbol Einsatz teilen < zur Aufteilung von Ein-
satzen an.

@) @)
+
n}
=
-+

Setzt oder |6scht den Status Fixiert beim markierten Einsatz.

Speichert die Anderungen am Einsatzplan.

Q
t
I}

—
-+

Offnet die Ansicht Planbare Kunden.

Q) (O

ii

BB

=) | =

+ | +
EEOm®E

Offnet die Ansicht Planbare Mitarbeiter.

Q
oF
=

}—l
+

Fugt einen neuen Dienst oder Einsatz hinzu.
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Taste/Tasten

Funktion

Ee0+8

Setzt oder |6scht den Status Reserviert beim markierten Ein-
satz.

60+

Die geanderten Zeiten des markierten Einsatzes werden in
die bestehende Zeitdefinition Gbernommen.

G0+

Die bestehende Zeitdefinition des markierten Einsatzes wird
mit den geanderten Zeiten verandert weitergefuhrt.

G0+ 8

Offnet das Fenster Route anzeigen und zeigt die Route des
Mitarbeiters an.

EeD+

Setzt oder |6scht den Status Abgesagt beim markierten Ein-
satz.

E=0+8

Die Zeitdefinition des markierten Einsatzes wird abge-
schlossen.

Ctrl]+[Backspace]

Lost die Mitarbeiterzuweisung.

Offnet die Online-Hilfe.

Ladt den Einsatzplan neu.

p1g+K

Zeigtim Kundenbereich den Kunden des markierten Ein-
satzes an.

p1d+}

Zeigt im Mitarbeiterbereich den Mitarbeiter des markierten
Einsatzes an.

Et]+ Enter

Die Eigenschaften des Markierten Einsatzes oder Dienstes
werden angezeigt.

Del

Loscht den markierten Einsatz.

8.1.4 Symbole Einsatzplan

Die Symbole in der Symbolleiste werden bei verschiedenen Vorgangen und Funktionen

angezeigt.

¢ Hinweis

Die Anzahl der angezeigten Symbole ist abhangig von der jeweiligen Benut-

zerberechtigung.
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Symbole in der Symbolleiste

Bereich «Schnellsteuerung»

Speichern U
Speichert die Eingabe.

® Position Symbol: Symbolleiste

e Taste:

| ]

Abbrechen @
Bricht den Vorgang ab.

® Position Symbol: Symbolleiste

0 * Taste:
b,

Drucken

Offnet das Fenster fiir die Druckeinstellungen.

)% ® Position Symbol: Symbolleiste
L e Tastenkombination: Ctx1)+(@

Schliessen
Schliesst die aktuelle Ansicht und 6ffnet die Perigon Homecare Startseite.

Ve ® Position Symbol: Symbolleiste

~3

Planbare Kunden
Offnet die Ansicht Planbare Kunden 2 und zeigt Informationen zum Kunden an.

5 e Position Symbol: Symbolleiste
J& e Navigation: Vorgange | Planbare Kunden

e Tastenkombination: +
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Einsatzdefinition anzeigen / Einsatze definieren
Offnet die Ansicht Einsatzdefinitionen ) und zeigt Informationen zur Einsatzdefinition

an.

Tisy; ® Position Symbol: Symbolleiste
= -U-}__, e Navigation: Vorgange | Einsatze definieren
) e Kontextmenu im Kundenbereich und im Mitarbeiterbereich

Plantafel aufbereiten

Offnet das Fenster Plantafel aufbereiten zur Aufbereitung der Plantafel.

F ® Position Symbol: Symbolleiste
' @ ® Navigation: Vorgange | Plantafel aufbereiten

Mitarbeiter automatisch planen

Offnet das Fenster Plantafel aufbereiten zur automatischen Planung der Mitarbeiter.

? ® Position Symbol: Symbolleiste
w e Navigation: Vorgange | Mitarbeiter automatisch planen

Alle selektieren

Selektiert alle in der Registerkarte Mitarbeiter angezeigten Mitarbeiter und zeigt ihre Ein-
satze im Mitarbeiterbereich an.

® Position Symbol: Symbolleiste

Auswahl deselektieren

Entfernt die Selektion in der aktuell angezeigten Registerkarte (Kunden oder Mit-
arbeiter).

® Position Symbol: Symbolleiste

Filterleiste

Nachste Tage
Zeigt den Inhalt der nachsten Tage an.
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. . ® Position Symbol: Filterleiste
<

e

Vorherige Tage
Zeigt den Inhalt der vorherigen Tage an.

. . ® Position Symbol: Filterleiste
<

e

Nachste Ansicht
Zeigt die nachste Ansicht an.

® Position Symbol: Filterleiste

Letzte Ansicht
Zeigt die letzte Ansicht an.

® Position Symbol: Filterleiste

Aktuelles Datum *
Zeigt den Inhalt des aktuellen Datums an.

® Position Symbol: Filterleiste
|15 ll

Verkleinern /=
Verkleinert die Ansicht.

F e Position Symbol: Zeit- oder Filterleiste

Vergrossern &
Vergrossert die Ansicht.

f e Position Symbol: Zeit- oder Filterleiste
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Bestmogliche Ansicht /.
Zeigt die bestmdgliche Ansicht an.

("’) e Position Symbol: Zeit- oder Filterleiste

Standard
Zeigt die Standardansicht an.

j e Position Symbol: Zeit- oder Filterleiste

i

Kunden - und Mitarbeiterbereich
Bezugsperson

Der Mitarbeiter ist fir den Kunden als erste Bezugsperson zugewiesen. Bei weiteren
Bezugspersonen werden (abhangig von ihrer Position) die Nummern zwei, drei, vier
usw. angezeigt.

1 e Position Symbol: Spaltentitel Mitarbeiter und Informationen zum Ein-
satz

Einsatzbezugsperson

Der Mitarbeiter ist fur den Einsatz als Einsatzbezugsperson zugewiesen.

E e Position Symbol: Spaltentitel Mitarbeiter und Informationen zum Ein-
satz

Ungeeignete Person

Der Mitarbeiter ist dem planbaren Kunden als ungeeignete Person zugewiesen.

e Position Symbol: Spaltentitel Mitarbeiter und Informationen zum Ein-
satz
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Planung abgeben

Die Planung des ganzen Tages oder markierte Einsatze fur einen anderen Mitarbeiter
kopieren oder an diesen abgegeben.

® Position Symbol: Datumsanzeige

Planung ubernehmen

Die Planung eines anderen Mitarbeiters kopieren oder Ubernehmen

O ® Position Symbol: Datumsanzeige

Wegzeit optimal

Die Wegzeit zwischen zwei Einsatzen ist optimal. Der Mitarbeiter verfugt Giber genug
Wegzeit, um den folgenden Einsatz rechtzeitig zu beginnen.

O ® Position Symbol: Kundenbereich, vor und nach dem Einsatz

Wegzeit zu kurz

Die Wegzeit zwischen zwei Einsatzen ist zu kurz. Der Mitarbeiter verflgt nicht Gber genu-
gend Wegzeit, um den Folgeeinsatz rechtzeitig beginnen zu konnen.

‘ ® Position Symbol: Kundenbereich, vor und nach dem Einsatz

Wegzeit zu lang

Die Wegzeit zwischen zwei Einsatzen ist zu gross. Fur den Mitarbeiter sind zwischen
den Einsatzen (unproduktive) Wartezeiten vorhanden.

O ® Position Symbol: Kundenbereich, vor und nach dem Einsatz
Weitere Symbole
Dienstplan
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Offnet den aktuellen Dienstplan.

¢ Navigation: Vorgange | Dienstplan

Planbare Mitarbeiter

Offnet die Ansicht Planbare Mitarbeiter & und zeigt Informationen zum Mitarbeiter an.

q ® Navigation: Vorgange | Planbare Mitarbeiter

“ ® Tastenkombination: Ctxd)+{

Einsatzplan abschliessen

Offnet das Fenster Einsatzplan abschliessen, um den angezeigten Einsatzplan abzu-
schliessen.

]

Q‘_ﬂ ¢ Navigation: Vorgange | Einsatzplan abschliessen

Einsatzplan entsperren

Offnet das Fenster Einsatzplan entsperren, um den angezeigten Einsatzplan zu ent-
sperren.

e Navigation: Vorgénge | Einsatzplan entsperren

Mitarbeiterplanung I6schen

Offnet das Fenster Mitarbeiterplanung I6schen, um bestehende Mit-
arbeiterzuweisungen zu l6schen.

-9

@ ¢ Navigation: Vorgange | Mitarbeiter automatisch planen
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Geloschte Einsatze wiederherstellen

Offnet das Fenster Geléschte Einsatze wiederherstellen, um bereits geldschte Ein-
satze wiederherzustellen.

e Navigation: Vorgange | Geloschte Einsatze wiederherstellen

8.1.5 Farben im Einsatzplan

Mit Hilfe der Farben im Einsatzplan lassen sich die verschiedenen Einsatze mit den
unterschiedlichen Status einfacher voneinander unterscheiden.

Farben in der Symbolleiste

Registerkarte Kunden

» Tipp
Falls ein Konflikt besteht: Mit dem Mauszeiger auf das Symbol Information @ fahren,
um das Kontextmeni mit weiteren Informationen zum Konflikt anzuzeigen.

e Schriftfarbe rot: Fur den Einsatz des Kunden besteht ein Konflikt.

® Hintergrundfarbe weiss: Fur den Kunden sind keine Einsatze vorhanden oder alle
Einsatze sind verplant.

® Hintergrundfarbe gelb: Fur den Kunden sind noch nicht geplante Einsatze vor-
handen.

e Hintergrundfarbe grau: Kein Mitarbeiter erflllt die Anforderungen fur einen Einsatz
beim Kunden.

Registerkarte Mitarbeiter

e Schriftfarbe rot: FUr den Einsatz des Mitarbeiters besteht ein Konflikt.

Kunden- und Mitarbeiterbereich

Beschreibung Bedeutung Farbbeispiel
Hintergrundfarbe Ein- Fur den Kunden sind keine Einsatze vor-

satz: weiss handen oder alle Einsatze sind verplant.
Hintergrundfarbe Ein- Fur den Kunden sind noch nicht geplante

satz: gelb Einsatze vorhanden.
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Beschreibung Bedeutung Farbbeispiel
Hintergrundfarbe Ein- Fur den Einsatz besteht ein Konflikt.

satz: rot

Hintergrundfarbe Kein Mitarbeiter erfullt die Anforderungen

Einsatz: grau flr einen Einsatz beim Kunden.

Hintergrundfarbe Der Einsatz hat den Status Reserviert.

Einsatz: hellblau

Hintergrundfarbe Der Einsatz hat den Status Abgesagt.
Einsatz: ocker

Hintergrundfarbe Der Einsatz hat den Status Fixiert.

Einsatz: hellgrin

Hintergrundfarbe Ein- Beim Einsatz handelt es sich um eine Kun-
satz: violett denabsenz.

Rotes Kastchen am rech-| Flr den Einsatz sind Konflikte bestatigt

ten oberen Rand worden.

Rahmenfarbe um den Der Einsatz befindet sich ausserhalb der

Einsatz: rot Toleranzzeit.

Schattierung vor und Toleranzzeit gemass der Einsatzdefinition.

nach dem Einsatz: blau

Spaltentitel

Die Spaltentitel, in welchen die Namen der Mitarbeiter angezeigt werden, verfugen eben-
falls Uber unterschiedliche Farben.

Beschreibung Bedeutung Farbbeispiel

Hintergrundfarbe Spal- |Der Mitarbeiter erflllt die Anforderungen .
tentitel (Mit- an den markierten Einsatz.
arbeitername): griin

Hintergrundfarbe Spal- | Der Mitarbeiter erfillt die Anforderungen .
tentitel (Mit- an den markierten Einsatz nicht.
arbeitername): rot
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8.1.6 Symbolleiste Einsatzplan

Die Symbolleiste im Einsatzplan ist in die zwei Bereiche Schnellsteuerung und Kun-
den / Mitarbeiter Auswahl unterteilt.

@ Hinweis

Die Symbole in den Bereichen Schnellsteuerung und Kunden / Mitarbeiter Aus-
wahl sind im Kapitel Symbole Einsatzplan beschrieben (siehe
«Symbole Einsatzplan», Seite 67).

Schnellsteuerung

Im Bereich Schnellsteuerung werden die wichtigsten Vorgange/Funktionen fur die Ein-
satzplanung angezeigt.

Kunden / Mitarbeiter Auswahl

Im Bereich Kunden / Mitarbeiter Auswahl werden Kunden und Mitarbeiter ausgewahit,
welche danach im Kundenbereich und im Mitarbeiterbereich angezeigt werden. Zur
Anzeige der gewunschten Kunden und Mitarbeiter stehen die beiden Registerkarten
Kunden und Mitarbeiter zur Verfugung.

Registerkarte Kunden

In der Registerkarte Kunden werden alle planbaren Kunden angezeigt.
Registerkarte Mitarbeiter

In der Registerkarte Mitarbeiter werden alle planbaren Mitarbeiter angezeigt.
Filterkriterien

Mit Hilfe der Filterkriterien kdnnen die anzuzeigenden Kunden und Mitarbeiter gefiltert
werden.

@ Hinweis

Es kdnnen auch mehrere Filterkriterien gleichzeitig gesetzt werden.

Q Tipp h

Auf die Schaltflache Mehr I klicken und die Kontrollkastchen aktivieren, um mehrere
\Planungsgruppen gleichzeitig auszuwahlen.

J
/ Tipp h
Auf das Symbol Stern = klicken, um den gewahlten Buchstaben zu entfernen und
alle Eintrage anzuzeigen.
- J
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Auswahimeniu Planungsgruppe: Ermoglicht die Auswahl einer Planungsgruppe.
Nur die der Planungsgruppe zugewiesenen Kunden und Mitarbeiter werden ange-
zeigt.

e Kontrollkastchen Pendenzen: Das Kontrollkastchen aktivieren, um nur die Kunden
mit Pendenzen anzuzeigen. Zusatzlich wird die Auswahlliste Anforderungen
angezeigt. Darin kann nach einer oder mehreren Anforderungen gefiltert werden.

e Kontrollkastchen Konflikte: Das Kontrollkastchen aktivieren, um nur die Kunden
und Mitarbeiter mit Konflikten anzuzeigen.

e Suchfeld: Im Eingabefeld Suche den Namen des gewlinschten Kunden oder Mit-
arbeiter eingeben, um diesen anzuzeigen.

® Filterung nach Nachname: Auf den gewunschten Buchstaben klicken, um die Kun-

den oder Mitarbeiter nach Nachname gefiltert anzuzeigen. Auf das Aus-

rufezeichen ! klicken, um nach Eintragen zu filtern, welche nicht mit einem

Buchstaben (beispielsweise mit einem Leerschlag) beginnen.

8.1.7 Filterleiste Einsatzplan

In der Filterleiste kann die Anzeige fir die Einsatzplanung angepasst werden. Dabei
wird hauptsachlich die Anzeige fur den Mitarbeiterbereich angepasst.

Allgemeine Filtereinstellungen

In den allgemeinen Filtereinstellungen kann das gewunschte Datum oder der
gewdunschte Zeitbereich ausgewahlt werden (siehe «Bedienung Kalender», Seite 16).
Zusatzlich kann im Auswahimenu Anzeigemodus definiert werden, welche Inhalte in
Kunden- und Mitarbeiterbereich angezeigt werden sollen.

Wert Auswirkung/Bemerkung

Selektionsmodus Die Kunden und Mitarbeiter, welche angezeigt werden sol-
len, konnen in den entsprechenden Registerkarten in der
Symbolleiste selektiert werden.

Planmodus, Filter auto- |Die bestehenden Filtereinstellungen werden automatisch
matisch nachgefuhrt, wenn eine andere Ansicht (beispielsweise
Anzeige eines anderen Tages) angezeigt wird.

Planmodus, Filter manu- | Beim Wechsel der Ansicht werden die bestehenden Fil-
ell tereinstellungen erst bei einem Doppelklick im Kun-
denbereich nachgeflihrt.

Gruppe «Selektierend»

In der Gruppe Selektierend wird mit Hilfe der Kontrollkastchen festgelegt, welche
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Mitarbeiter mit welchen Diensten im Mitarbeiterbereich angezeigt werden sollen.

Wert Auswirkung/Bemerkung

planbar Alle planbaren Mitarbeiter mit einem Dienst mit dem Zei-
teinfluss Arbeitszeit werden angezeigt.

intern Alle Mitarbeiter, fur die ein interner Dienst (beispielsweise
Sitzung) geplant ist, werden angezeigt.

abwesend Alle Mitarbeiter, fr die ein Abwesenheitsdienst (bei-
spielsweise Ferien) geplant ist, werden angezeigt.

ohne Dienst Alle Mitarbeiter, fur die kein Dienst geplant ist, werden ange-

zeigt.

Gruppe «Bedingungen»

In der Gruppe Bedingungen wird mit Hilfe der Kontrollkastchen festgelegt, welche

Bedingungen die Einsatze erfullen missen, damit sie im Mitarbeiterbereich angezeigt

werden. Abhangig von den aktivierten Kontrollkastchen werden die entsprechenden Mit-

arbeiter ein- oder ausgeblendet.

Wert

Auswirkung/Bemerkung

Anforderungen Mit-
arbeiter

Nur Mitarbeiter, welche die Anforderungen fur den gewahl-
ten Einsatz erfullen, werden angezeigt.

Anforderungen Dienst

Nur Mitarbeiter, welche auch einen passenden Dienst flr
den Einsatz geplant haben, werden angezeigt.

Bezugsperson

Nur Mitarbeiter, welche beim Kunden des gewahlten Ein-
satzes als Bezugspersonen definiert sind, werden ange-
zeigt.

Gruppe «Mindest-Spaltenbreite»

In der Gruppe Mindest-Spaltenbreite wird mit Hilfe der Optionsfelder die Spaltenbreite

im Mitarbeiterbereich festgelegt.

@ Hinweis

Die gewahlte Spaltenbreite kann einen Einfluss auf die Lesbarkeit der Einsatze

haben.
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Wert Auswirkung/Bemerkung

Keine Alle in der Registerkarte Mitarbeiter (Symbolleiste) selek-
tierten Mitarbeiter werden angezeigt.

Mittel Die Spalten werden mit einer fixen Breite dargestellt,
dadurch bleibt der Inhalt immer lesbar. Wenn viele Mit-
arbeiter dargestellt werden sollen, muss gescrollt werden.

Schmal Die Spalten werden schmal angezeigt. Der Inhalt der Spal-
ten kann dadurch jedoch unlesbar werden. Wenn viele Mit-
arbeiter dargestellt werden sollen muss scrollt werden.

Breit Die Spalten werden breit angezeigt, damit der Inhalt optimal
angezeigt werden kann. Wenn viele Mitarbeiter dargestellt

werden sollen muss gescrollt werden.

Gruppe «Tagesgruppierung»

In der Gruppe Tagesgruppierung wird mit Hilfe der Optionsfelder die Anzeige fur die
Tagesgruppierung festgelegt.

Wert Auswirkung/Bemerkung

Nach Mitarbeiter Die Prioritat bei der Anzeige wird auf den Mitarbeiter gelegt.
Bei dieser Anzeige werden die Mitarbeiter gruppiert nach
Datum angezeigt.

Beispiel

Gewabhlt sind zwei Mitarbeiter (A und B) an zwei Tagen
(01.Jan und 02. Jan), die Gruppierung ware wie folgt:

Mitarbeiter A Mitarbeiter B

01.Jan 02. Jan 01.Jan 02. Jan
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Wert Auswirkung/Bemerkung

Nach Datum Die Prioritat bei der Anzeige wird auf das gewahlte Datum
gelegt. Bei dieser Anzeige wird pro Mitarbeiter eine Gruppe
erstellt, welche eines oder mehrere Daten enthalt.

Beispiel

Gewahlt sind zwei Mitarbeiter (A und B) an zwei Tagen
(01. Jan und 02. Jan), die Gruppierung ware wie folgt:

01. Jan 02. Jan

Mitarbeiter A | Mitarbeiter B | Mitarbeiter A | Mitarbeiter B

8.1.8 Mitarbeiter- und Kundenbereich

In den beiden Bereichen Mitarbeiterbereich und Kundenbereich befindet sich die
Hauptarbeitsflache fur die Planer im Einsatzplan, da in diesen beiden Bereichen die Ein-
satze fur die Mitarbeiter geplant werden.

Aufbau eines Einsatzes

Gavino Giuseppina @ @ Symbole

HH+ Zeigt das Symbol und die Farbe an, wel-
09:00 - 10:00@ che in der Einsatzdefinition hinterlegt
sind. Falls vorhanden wird ebenfalls das

Symbol firr die Einsatzbezugsperson E

und die Symbole fir die Bezugsperson

Abb. 10: Beispiel eines Einsatzes i
1 angezeigt.
© Einsatzdetails

Zeigt Einsatzdetails wie die Start- und Endzeit, den Namen des Kunden, Notizen fir die
Mitarbeiter usw. an. Die Hintergrundfarbe zeigt den Einsatzstatus an (siehe
«Farben im Einsatzplan», Seite 74).

© Bestitigte Pendenz

Fur den Einsatz sind Konflikte bestatigt worden.

e
» Tipp )
Alle Details zu einem Einsatz werden im automatischen Kontextmenu angezeigt. Mit
der Maus auf einen Einsatz fahren und die Maus mindestens zwei Sekunden nicht
bewegen, um alle Details anzuzeigen.

N ? J
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Zugewiesenen Kunden anzeigen

Falls der zugewiesene Kunde noch nichtim Kundenbereich angezeigt wird: Im Mit-
arbeiterbereich mit der rechten Maustaste auf den Einsatz und auf das Symbol
Kunde anzeigen 2 klicken oder die Tastenkombination + [ ausfiihren.

v Der zugewiesene Kunde wird im Kundenbereich angezeigt.

Zugewiesenen Mitarbeiter anzeigen

Falls der zugewiesene Mitarbeiter noch nichtim Mitarbeiterbereich angezeigt wird: Im
Kundenbereich mit der rechten Maustaste auf den Einsatz und auf das Symbol
Mitarbeiter anzeigen & klicken oder die Tastenkombination + [ ausfiihren.

v Der zugewiesene Mitarbeiter wird im Mitarbeiterbereich angezeigt.

8.2 Plantafel aufbereiten

Bei der Aufbereitung der Plantafel werden die in der Einsatzdefinition definierten Ein-
satze bei den Kunden als pendente Einsatze angezeigt, welche noch nicht zugewiesen
sind. Die Zuweisung der Einsatze zu den Mitarbeitern wird erst bei der Planung vor-
genommen.

/3 Tipp
Folgende Tipps beachten, um die Zeit fur die Aufbereitung der Plantafel kurz zu hal-
ten:

e Das Bis-Datum nicht mehr als zwei Monate in die Zukunft setzen

e Die Plandaten pro Planungsgruppe aufbereiten
e Den Einsatzplan regelmassig abschliessen

Plantafel aufbereiten
Startseite = Dispo = Einsatzplan . = Plantafel aufbereiten 3

<@ Hinweis

Beim Offnen des Fensters Plantafel aufbereiten kann eine verzégerte Reaktion auf-
treten, da die bendtigen Daten fur die Aufbereitung vorbereitet werden missen. Auch
bei der Aufbereitung der Plandaten kann eine Verzégerung auftreten. Die Dauer der
Verzdgerungen ist von der Anzahl der Daten abhangig, welche aufbereitet werden sol-
len.

1. Die Ansicht Einsatzplan = 6ffnen.
2. Im Bereich Kunden / Mitarbeiter Auswahl eine Planungsgruppe auswahlen, um
den Zeitaufwand des Systems fir die Aufbereitung kurz zu halten.
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3. In der Symbolleiste auf das Symbol Plantafel aufbereiten = klicken.
L Das Fenster Plantafel aufbereiten wird geotffnet.
L Die Anzahl betroffener Kunden und Einsatze wird angezeigt.

4. Im Eingabefeld Plantafel aufbereiten bis das Datum eingeben, bis zu welchem
die Plantafel aufbereitet werden soll.

5. Falls ein Protokoll zur Aufbereitung erstellt werden soll: Das Kontrollkastchen
mit Protokoll aktivieren.

6. Auf die Schaltflache OK klicken.

v Die Plantafel ist aufbereitet.

8.3 Mitarbeiter automatisch planen

Bei der automatischen Planung werden den Einsatzen automatisch die entsprechenden
Mitarbeiter zugewiesen. Als Grundlage fir die automatische Planung dienen die Anfor-
derungen, welche die Mitarbeiter zur Erledigung der Einsatze erfullen muassen. Bei der
automatischen Planung kann zusatzlich definiert werden, ob weitere Faktoren, welche
die Planung beeinflussen kdnnen (beispielsweise Bezugspersonen, Konflikte, vorherige
Einsatze) bericksichtigt werden sollen oder nicht.

Checkliste: Vor der automatischen Planung

- .
¢ Checkliste

Bevor die automatische Planung durchgefuhrt wird, sollen alle Punkte der folgenden
Checkliste erfullt sein:

O Die planbaren Kunden sind erfasst.

O Die Einsatzdefinitionen sind erfasst.

O Gewunschte Anpassungen an den Einsatzdefinitionen sind gemacht.
O Die Dienste sind im Dienstplan erfasst.

O Die Plantafel ist aufbereitet.

O Alle Kundenabsenzen sind erfasst.

O Falls notwendig: Einsatze sind bei Mitarbeitern reserviert.

O Falls notwendig: Einsatze sind zeitlich fixiert.
- J

Mitarbeiter automatisch planen

Startseite = Dispo = Einsatzplan ] = Mitarbeiter automatisch planen &
1. Die Ansicht Einsatzplan “ éffnen.
2. In der Filterleiste den gewunschten Zeitbereich auswahlen.
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3. Im Bereich Kunden / Mitarbeiter Auswahl die gewlinschte Planungsgruppe aus-
wahlen.

4. In der Symbolleiste auf das Symbol Mitarbeiter automatisch planen & klicken.
L Das Fenster Mitarbeiter planen wird gedffnet.

5. In der Gruppe Planung gemass bei den gewtinschten Planungskriterien die Kon-
trollkastchen aktivieren.

6. Mit den Schaltflachen Plus + und Minus - die Reihenfolge der Planungskriterien
anpassen. Die automatische Planung arbeitet die Kriterien von oben nach unten
ab, somit wird das oberste Kriterium zuerst geplant und anschliessend das zweite
usw.

7. In der Gruppe Optionen die Optionen zur Planung bestimmen.

8. Auf die Schaltflache OK klicken.

9. Das Planungsergebnis wird angezeigt.

v Die Mitarbeiter sind automatisch geplant.

@ Hinweis

Falls nach der automatischen Planung noch pendente Einsatze vorhanden sind und/o-
der die Planung noch nicht passt: Die gewunschten Einsatze manuell planen.

8.4 Mitarbeiter automatisch planen (Pla-
nungsprofil)

Ist automatischen Standortbestimmung aktiviert, werden die Mitarbeiter mit Hilfe der Pla-
nungsprofile geplant. Dies bedeutet, dass die Einstellungen fur die automatische Pla-
nung mehrheitlich in den entsprechenden Planungsprofilen vorgenommen werden.
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Checkliste: Vor der automatischen Planung (Planungsprofil)

<7 Checkliste )

Bevor die automatische Planung durchgefiihrt wird, sollen alle Punkte der folgenden
Checkliste erfullt sein:

O Die planbaren Kunden sind erfasst.

O Die Einsatzdefinitionen sind erfasst.

O Das Planungsprofil ist der Planungsgruppe zugewiesen.

O Gewlnschte Anpassungen an den Einsatzdefinitionen sind gemacht.
O Die Dienste sind im Dienstplan erfasst.

O Die Plantafel ist aufbereitet.

O Alle Kundenabsenzen sind erfasst.

O Falls notwendig: Einsatze sind bei Mitarbeitern reserviert.

O Falls notwendig: Einsatze sind zeitlich fixiert.
- J

Mitarbeiter automatisch planen (Planungsprofil)
Startseite = Dispo = Einsatzplan '~ = Mitarbeiter automatisch planen &
1. Die Ansicht Einsatzplan “ 6ffnen.
2. In der Filterleiste den gewunschten Zeitbereich auswahlen.
3. Im Bereich Kunden / Mitarbeiter Auswahl die gewlinschte Planungsgruppe aus-
wahlen.
4. In der Symbolleiste auf das Symbol Mitarbeiter automatisch planen & klicken.
L Das Fenster Automatisch planen wird geéffnet und die automatische Ein-
satzplanung wird vorbereitet.
5. Auf die Schaltflache Weiter klicken.
L Der automatische Planungsvorgang wird gestartet.
6. Nach ungefahr 2 Minuten auf die Schaltflache Suche stoppen klicken, um die
Suche zu stoppen.
7. Falls gewunscht: Zur Kontrolle des Suchergebnisses auf die Schaltflache Karte
anzeigen klicken.
> Falls die Planung zufriedenstellend verlaufen ist: Auf die Schaltflache Planung
tiibernehmen klicken.
> Falls die Planung nicht zufriedenstellend ist: Auf die Schaltflache Abbrechen kli-
cken und die automatische Planung erneut ausfuhren.
8. Das Planungsergebnis wird angezeigt.
v Die Mitarbeiter sind automatisch geplant.
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@ Hinweis
Falls nach der automatischen Planung noch pendente Einsatze vorhanden sind und/o-
der die Planung noch nicht passt: Die gewunschten Einsatze manuell planen.

8.5 Einsatz
Inhalt

8.5.1 Einsatz erstellen und planen

Wird ein Einsatz benotigt, welcher aus verschiedenen Griinden nicht als Ein-
satzdefinition erfasst wurde und dadurch nicht automatisch geplant wurde, kann dieser
auch manuell erstellt werden. Dies wird beispielsweise bei einmaligen Einsatzen wie
Abklarungen benatigt.

Einsatz erstellen und planen
Startseite = Dispo = Einsatzplan | = Einsatz hinzufligen =
1. Die Ansicht Einsatzplan | 6ffnen.
2. In der Filterleiste den gewunschten Zeitbereich auswahlen.
3. In den beiden Registerkarten Kunden und Mitarbeiter den gewunschten Kunden
und Mitarbeiter auswahlen, fur welche der Einsatz erstellt und geplant werden soll.
4. Mit der rechten Maustaste in den Kundenbereich klicken und im Kontextmenu auf
das Symbol Einsatz hinzufiigen ® klicken oder die Tastenkombination +[
ausfihren und auf die Schaltflache Einsatz hinzufligen klicken.
L Das Fenster Einmaliger Einsatz wird geoffnet.
5. Die Daten zum Einsatz erfassen und auf die Schaltflache OK klicken.
6. Auf die Schaltflache OK klicken.
L Der Einsatz ist erstellt.
7. Mit der linken Maustaste auf den erstellten Einsatz klicken, bei gedruckter
Maustaste zum Mitarbeiter ziehen und die Maustaste loslassen.
8. Auf das Symbol Speichern 8 klicken oder die Taste [F2] driicken.
v Der Einsatz ist erstellt und geplant.

8.5.2 Wegzeiten zwischen Einsatzen priifen

<@ Hinweis
Die automatische Planung mit Hilfe der Standortinformationen aktivieren, damit fol-
gende Funktionen zur Verfugung stehen.
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Die Wegzeiten zwischen den Einsatzen kdnnen im Einsatzplan Gberprift werden. Zur
Anzeige werden die drei Status Wegzeit optimal °, Wegzeit zu kurz ® und Wegzeit
zu lang ° verwendet.

Wegzeiten zwischen Einsatzen priifen
Startseite = Dispo = Einsatzplan
1. Die Ansicht Einsatzplan ! 6ffnen.
2. Auf den gewinschten Einsatz klicken und die Maustaste gedruckt halten.
v Oberhalb und unterhalb des Einsatzes werden die Informationen zu den Wegzeiten
angezeigt.

» Tipp

Den gewahlten Einsatz verschieben, bis die Wegzeiten den Status Wegzeit optimal
° haben.

8.5.3 Einsatz verschieben

Soll ein Einsatz zu einer anderen Zeit als in der Einsatzdefinition hinterlegt stattfinden,
kann er direkt im Kundenbereich verschoben werden. Falls der Einsatz bereits geplant
ist, wird er auch beim Mitarbeiter verschoben. Die angepassten Einsatzzeiten konnen in
die bestehende Zeitdefinition Ubernommen oder als veranderte Zeitdefinition wei-
tergefuhrt werden.

Einsatz verschieben
Startseite = Dispo = Einsatzplan

@ Hinweis

Ein fixierter Einsatz kann nicht verschoben werden. Die Fixierung Idschen, um den
Einsatz trotzdem zu verschieben.

@ Hinweis

Nachdem der Einsatz vorschoben worden ist, kann die neue Einsatzzeit in die beste-
hende Zeitdefinition ubernommen oder die Zeitdefinition verandert weitergefuhrt wer-
den (siehe «Zeitdefinition anpassen», Seite 96 und

«Zeitdefinition verandert weiterfihren», Seite 97).

1. Die Ansicht Einsatzplan ! 6ffnen.

2. Auf den gewinschten Einsatz klicken und die Maustaste gedruckt halten, bis das
Symbol Verschieben % angezeigt wird.

3. Den Einsatz an die gewunschte Position verschieben und die Maustaste loslassen.
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4. Auf das Symbol Speichern Q klicken oder die Taste [F2)driicken.
v Der Einsatz ist verschoben.

8.5.4 Einsatzdauer anpassen

Weicht die Einsatzdauer von der hinterlegten Zeitdefinition fir den Einsatz ab, kann sie
direktim Kundenbereich angepasst werden. Falls der Einsatz bereits geplant ist, wird
er auch beim Mitarbeiter angepasst. Die angepasste Einsatzdauer kann in die beste-
hende Zeitdefinition tbernommen oder als veranderte Zeitdefinition weitergefuhrt wer-
den.

Einsatzdauer anpassen
Startseite = Dispo = Einsatzplan *

@ Hinweis

Die Einsatzdauer kann bei einem fixierten Einsatz nicht angepasst werden. Die Fixie-
rung I6schen, um die Einsatzdauer trotzdem zu anzupassen.

1. Die Ansicht Einsatzplan ™/ 6ffnen.

2. Mit der Maus beim gewtunschten Einsatz auf den unteren oder oberen Rand fahren,
bis das Symbol grosser/kleiner ! angezeigt wird, die linke Maustaste driicken
und gedruckt halten.

3. Mit der Maustaste fahren, bis die gewulnschte Einsatzdauer erreichtist und die
Maustaste loslassen.

4. Auf das Symbol Speichern U klicken oder die Taste [F2)driicken.

v Die Einsatzdauer ist angepasst.

8.5.5 Einsatz aufteilen

Ein einzelner Einsatz kann in mehrere Einsatze aufgeteilt werden.

Einsatz aufteilen
Startseite = Dispo = Einsatzplan *~ = Einsatz teilen »

@ Hinweis
Falls der Einsatz bereits geplant ist, wird er auch beim Mitarbeiter aufgeteilt. Dabei
wird im Mitarbeiterbereich der Einsatz, welcher die urspriingliche Startzeit beinhaltet,

beibehalten. Der zusatzlich erstellte Einsatz wird nicht automatisch beim Mitarbeiter
geplant sondern ist nur beim Kunden sichtbar.

1. Die Ansicht Einsatzplan */ 6ffnen.
2. In der Filterleiste den gewunschten Zeitbereich auswahlen.
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3. In der Registerkarte Kunden den gewunschten Kunden auswahlen, bei welchem
ein Einsatz aufgeteilt werden soll.

4. Mit der rechten Maustaste auf den gewulinschten Einsatz klicken und im Kon-
textmenu auf das Symbol Einsatz teilen + klicken oder die Tastenkombination
[€tx1) + (D ausfiihren und mit dem Symbol Einsatz teilen < an der gewiinschten
Position auf den Einsatz klicken.

L Im Kundenbereich wird ein zusatzlicher Einsatz angezeigt und beide Ein-
satzteile kdnnen nun unabhangig voneinander bearbeitet werden.

L Falls der Einsatz bereits geplant ist: Der ursprungliche Einsatz wird im Mit-
arbeiterbereich gekurzt angezeigt.

5. Den neu erstellten Einsatz planen.

6. Auf das Symbol Speichern Q klicken oder die Taste [F2) driicken.

v Der Einsatz ist aufgeteilt.

8.5.6 Einsatz abschliessen

Bevor ein Einsatz abgeschlossen werden kann, muss festgelegt werden, ob nur ein ein-
zelner Einsatz (beispielsweise der Mittwochseinsatz) oder die gesamte Einsatzserie
abgeschlossen werden soll. Danach kann die entsprechende Funktion ausgefuhrt wer-
den.

Einzelnen Einsatz abschliessen

Damit nur ein einzelner Einsatz abgeschlossen wird, muss seine Zeitdefinition abge-
schlossen werden (siehe «Zeitdefinition abschliessen», Seite 98).

Alle Einsatze abschliessen

Damit alle Einsatze einer Einsatzserie abgeschlossen werden, muss die entsprechende
Einsatzdefinition abgeschlossen werden (siehe «Einsatzdefinition abschliessen», Seite
59).

8.5.7 Einsatz loschen

Ein falsch geplanter Einsatz kann gel6scht werden. Dabei wird der jeweilige Einsatz
sowohl beim Kunden als auch beim Mitarbeiter geloscht.
@ Hinweis
Das Loschen bezieht sich jeweils nur auf den einzelnen Einsatz (beispielsweise den
Einsatz am Mittwoch, 01. Januar um 18.00 Uhr).
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Einsatz lIoschen
Startseite = Dispo = Einsatzplan * = Léschen @

<@ Hinweis

Vor dem LOschen sicherstellen, dass der Einsatz nicht mehr bendtigt wird. Irr-
timlicherweise geldschte Einsatze konnen mit der Funktion Geloschte Einsatze
wiederherstellen < wiederhergestellt werden (siehe «Geloschte Einsatze wie-
derherstellen», Seite 104).

1. Die Ansicht Einsatzplan | 6ffnen.

2. Mit der rechten Maustaste auf den gewunschten Einsatz klicken und im Kon-
textmenU auf das Symbol Loschen < klicken oder die Taste dricken.

3. Falls der Einsatz gel6scht werden soll: Den Hinweis mit Loschen bestatigen.

v Der Einsatz ist geldscht.

8.5.8 Notiz erfassen/bearbeiten

Eine Notiz, welche nur fur einen einzelnen Einsatz gultig ist, kann direkt in den Eigen-
schaften des Einsatzes erfasst werden. Ebenfalls konnen Notizen, welche aus einer Ein-
satzdefinition Ubernommen worden sind, bearbeitet werden.

. Tipp
Notizen, welche immer fiir einen Einsatz gultig sind, direkt in der Einsatzdefinition
erfassen (siehe «Einsatzdefinition erfassen», Seite 54).

Notiz erfassen/bearbeiten
Startseite = Dispo = Einsatzplan *~ = Eigenschaften @

1. Die Ansicht Einsatzplan = 6ffnen.

2. Mit der rechten Maustaste auf den gewlinschten Einsatz klicken und im Kon-
textmenU auf das Symbol Eigenschaften @ klicken oder die Tastenkombination
[A1t)+Enter ausfihren.

L Das Fenster Einsatz bearbeiten wird gedtffnet.

3. In den Eingabefeldern die gewilinschten Informationen erfassen/bearbeiten.

4. Auf die Schaltflache OK klicken.

5. Auf das Symbol Speichern O klicken oder die Taste [F2] driicken.

v Die Notiz ist erfasst.

8.5.9 Geplanten Mitarbeiter entfernen

Falls ein Mitarbeiter fur einen ihm zugewiesenen Einsatz nicht verfugbar ist, kann dieser
vom Einsatz gelost werden. Sobald der Mitarbeiter vom Einsatz gelost worden ist, wird
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der Einsatz wieder als pendent dargestellt.

Geplanten Mitarbeiter entfernen
Startseite = Dispo = Einsatzplan | = Mitarbeiterzuweisung lésen &

1. Die Ansicht Einsatzplan “ 6ffnen.

2. Mit der rechten Maustaste auf den gewinschten Einsatz klicken und im Kon-
textmen( auf das Symbol Mitarbeiterzuweisung I6sen < klicken oder die Tas-
tenkombination Ctr1)+[Zuriick ausfihren.

3. Falls der Mitarbeiter entfernt werden soll: Den Hinweis mit Ja bestatigen.

4. Auf das Symbol Speichern U klicken oder die Taste [F2)driicken.

v Der geplante Mitarbeiter ist entfernt.

v Der Einsatz wird beim Kunden im Kundenbereichwieder als pendent angezeigt

und kann neu geplant werden.

8.5.10 Konflikt bestatigen

Soll ein Einsatz trotz eines Konfliktes geplant werden, kann der Konflikt bestatigt wer-
den. Dadurch wird der automatisch erkannte Konflikt durch den Planer bestatigt und der
Einsatz nicht mehr als Einsatz mit Konflikten angezeigt.

Konflikt bestatigen
Startseite = Dispo = Einsatzplan = = Konflikte
1. Die Ansicht Einsatzplan | 6ffnen.
2. Mit der rechten Maustaste auf einen Einsatz mit Konflikten klicken und im Kon-
textmend zum Eintrag Konflikte fahren.
L Die bestehenden Konflikte werden angezeigt.
3. Auf die Beschreibung des Konflikts klicken.
v Der Konflikt ist bestatigt.
v Im Kontextmenu wird neben der Beschreibung des Konflikts das Symbol

Konflikt bestatigt ¥ angezeigt.
v Am rechten oberen Rand des Einsatzes wird ein rotes Kastchen [ angezeigt.

8.6 Status

Im Einsatzplan kdnnen den Einsatzen die drei Status Reserviert, Abgesagt und Fixiert

zugewiesen werden.

@ Hinweis

Einem Einsatz kdnnen gleichzeitig mehrere Status zugewiesen werden.
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Beschreibung der Status

Status

Beschreibung

Reserviert

Der Einsatz erhalt den Status Reserviert. Dadurch sehen
andere Planer, dass der Einsatz keinem anderen Mitarbeiter
zugewiesen werden soll. In der Beschreibung des Einsatzes
wird neu Reserviert am angezeigt.

Beispiel
Der nachste Termin soll die Wundexpertin anstelle einer
Pflegenden wahrnehmen. Dieser Termin wird daher fur
die Wundexpertin reserviert.

¢ Hinweis

Abhangig von der gewahlten Konfiguration wird der Status
nur beim ausgewahlten Einsatz (Kunde oder Mitarbeiter)
oder bei allen verbundenen Kunden und Mitarbeiter ange-
passt.

Abgesagt

Der Einsatz erhalt den Status Abgesagt. In der Beschrei-
bung des Einsatzes wird neu Abgesagt am angezeigt.

<@ Hinweis

Abhangig von der gewahlten Konfiguration wird der Status
nur beim ausgewahlten Einsatz (Kunde oder Mitarbeiter)
oder bei allen verbundenen Kunden und Mitarbeiter ange-
passt.

Fixiert

Der Einsatz erhalt den Status Fixiert. Die Startzeit und die
Dauer des Einsatzes konnen nicht mehr bearbeitet werden
und in der Beschreibung des Einsatzes wird Fixiert am
angezeigt.
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8.6.1 Status setzen

Status setzen
Startseite = Dispo = Einsatzplan

1. Die Ansicht Einsatzplan . 6ffnen.

2. Mit der rechten Maustaste auf den gewunschten Einsatz klicken und im Kon-
textmenu auf das gewlnschte Symbol (Reserviert , Abgesagt oder Fixiert )
klicken oder die entsprechende Tastenkombination +[®), [}, oder (E) ausfiihren.

v Der Status ist gesetzt.

v Der Einsatz wird mit der Hintergrundfarbe des gesetzten Status angezeigt.

8.6.2 Status loschen

Status I6schen
Startseite = Dispo = Einsatzplan

1. Die Ansicht Einsatzplan . 6ffnen.

2. Mit der rechten Maustaste auf den gewunschten Einsatz klicken und im Kon-
textmenu auf das gewlnschte Symbol (Reserviert -, Abgesagt - oder Fixiert )
klicken oder die entsprechende Tastenkombination +[®) (&, oder (g ausfiihren.

v Der Status ist geldscht.

8.7 Textsymbol/Bild

Fur einen einzelnen Einsatz konnen weitere Textsymbole und Bilder, welche im Bereich
Symbole eines Einsatzes angezeigt werden, hinzugeflugt werden. Die bestehenden
Textsymbole und Bilder kbnnen auch geldscht werden.

» Tipp
Textsymbole und Bilder, welche immer fur einen Einsatz gultig sind, direkt in der Ein-
satzdefinition erfassen oder entfernen (siehe «Einsatzdefinition erfassen», Seite 54).

8.7.1 Textsymbol/Bild hinzufugen

Textsymbol hinzufugen
Startseite = Dispo = Einsatzplan -/ = Symbole bearbeiten # = Textsymbol
hinzufiigen T
1. Die Ansicht Einsatzplan | 6ffnen.
2. Mit der rechten Maustaste im auf den gewlnschten Einsatz klicken, im Kon-
textmenl zum Symbol Symbole bearbeiten # fahren und auf das Symbol Text-
symbol hinzufiigen T klicken.
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L Das Fenster Symbol wird geoffnet.
3. Das gewtlinschte Textsymbol auswahlen und auf die Schaltflache OK klicken.
4. Auf die Schaltflache OK klicken.
5. Auf das Symbol Speichern G klicken oder die Taste [F2] driicken.
v Das Textsymbol ist hinzugeflgt und wird im Bereich Symbole des Einsatzes ange-

zeigt.

Bild hinzufugen

Startseite = Dispo = Einsatzplan ) = Symbole bearbeiten ¥ = Bild hinzufiigen €
@ Hinweis

Bilder mussen zuerst in das Perigon Dispo hochgeladen werden, bevor sie hin-
zugefugt werden kénnen.

1. Die Ansicht Einsatzplan = 6ffnen.

2. Mit der rechten Maustaste im auf den gewunschten Einsatz klicken, im Kon-
textmenii zum Symbol Symbole bearbeiten # fahren und auf das Symbol
Bild hinzufiigen ® klicken.
L Das Fenster Bild wird gedffnet.

3. Das gewunschte Bild auswahlen und auf die Schaltflache OK klicken.

4. Auf das Symbol Speichern Q klicken oder die Taste [F2)driicken.

v Das Bild ist hinzugeftigt und wird im Bereich Symbole des Einsatzes angezeigt.

8.7.2 Textsymbol/Bild l16schen

Textsymbole oder Bilder, welche bei einem Einsatz nicht angezeigt werden sollen, kon-
nen geldscht werden.

Textsymbol/Bild I6schen
Startseite = Dispo = Einsatzplan ~) = Symbole bearbeiten # = Lschen

1. Die Ansicht Einsatzplan = 6ffnen.

2. Mit der rechten Maustaste im auf den gewlinschten Einsatz klicken, im Kon-
textmeni zum Symbol Symbole bearbeiten # fahren und beim entsprechenden
Symbol auf Loschen klicken.

3. Aufdas Symbol Speichern U klicken oder die Taste [F2] driicken.

v Das Textsymbol oder das Bild sind geldscht.

8.8 Dienst

Neben den Einsatzen konnen im Mitarbeiterbereich auch manuell einmalige Dienste
far die Mitarbeiter (beispielsweise fir Mitarbeitergesprache) erfasst werden. Dienste die
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im Einsatzplan erfasst werden, sind anschliessend nichtim Dienstplan ersichtlich. Eben-
falls kdnnen Dienste, welche bereits im Dienstplan erstellt worden sind bearbeitet oder
geldscht werden.

8.8.1 Dienst erstellen

@ Hinweis

Ist fur den Dienst die automatische Rapportierung aktiviert, wird der hinterlegt Artikel
automatisch in der Erfassungskontrolle mit dem Status Neu erstellt.

Dienst erstellen
Startseite = Dispo = Einsatzplan | = Dienst hinzufiigen =
1. Die Ansicht Einsatzplan ! 6ffnen.
2. In der Filterleiste den gewlinschten Zeitbereich auswahlen.
3. In der Registerkarte Mitarbeiter den gewlnschten Mitarbeiter auswahlen, fur wel-
chen der Dienst erstellt werden soll.
4. Mit der rechten Maustaste in den Mitarbeiterbereich klicken und im Kontextmenu
auf das Symbol Dienst hinzufiigen = klicken oder die Tastenkombination
+ [ ausfiihren und auf die Schaltfiache Dienst hinzufiigen klicken.
L Das Fenster Diensteintrag hinzufiigen wird geéffnet.
. Die Daten zum Dienst erfassen und auf die Schaltflache OK klicken.
. Auf die Schaltflache OK klicken.
. Auf das Symbol Speichern U klicken oder die Taste [F2|driicken.
Der Dienst ist erstellt.
Falls die automatische Rapportierung fir den Dienst aktiviert ist: In der Erfas-
sungskontrolle wird ein Rapport mit dem Status Neu erstellt.

L A ~No o

8.8.2 Dienst verschieben

Im Einsatzplan gibt es die Moglichkeit, sowohl einmalig erstellte Dienste als auch
Dienste aus der Dienstplanung zu verschieben.

Dienst verschieben
Startseite = Dispo = Einsatzplan
1. Die Ansicht Einsatzplan * 6ffnen.
2. Im Mitarbeiterbereich auf den gewunschten Dienst klicken und die Maustaste
gedruckt halten.
L Das Symbol Verschieben % wird angezeigt.
3. Den Dienst an die gewunschte Position verschieben und die Maustaste loslassen.
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4. Auf das Symbol Speichern Q klicken oder die Taste [F2)driicken.
v Der Dienst ist verschoben.

8.8.3 Dienstdauer anpassen

Dienstdauer anpassen
Startseite = Dispo = Einsatzplan

1. Die Ansicht Einsatzplan . 6ffnen.

2. Mit der Maus beim gewtunschten Dienst auf den unteren oder oberen Rand fahren,
bis das Symbol grosser/kleiner ! angezeigt wird, die linke Maustaste driicken
und gedruckt halten.

3. Mit der Maus fahren, bis die gewinschte Dienstdauer erreicht ist und die Maustaste
loslassen.

4. Auf das Symbol Speichern U klicken oder die Taste [F2)driicken.

v Die Dienstdauer ist angepasst.

8.8.4 Dienst bearbeiten

Dienst bearbeiten
Startseite = Dispo = Einsatzplan =~ = Eigenschaften @

1. Die Ansicht Einsatzplan ! 6ffnen.

2. Mit der rechten Maustaste im Mitarbeiterbereich auf den gewlinschten Dienst kli-
cken und im Kontextmeni auf das Symbol Eigenschaften @ klicken oder die Tas-
tenkombination @:] +[Enter|ausfuhren.

L Das Fenster mit den Diensteigenschaften wird gedffnet.

3. In den Eingabefeldern die gewilnschten Informationen bearbeiten.

4. Falls notig: Das Fortbewegungsmittel sowie die Adresse bei Dienstbeginn und
Dienstende anpassen.

5. Auf die Schaltflache OK klicken.

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

v Der Dienst ist bearbeitet.

8.8.5 Dienst loschen

@ Hinweis

Automatisch generierte Rapporte, welche in der Erfassungskontrolle den Status Neu
haben, werden beim Léschen des entsprechenden Dienstes ebenfalls geldscht. Fur
die restlichen Rapporte muss der Benutzer eine Einscheidung treffen.

Perigon Dispo 2016.3 Seite 95von 125



8 Einsatzplan - 8.9 Zeitdefinition

Dienst I6schen
Startseite = Dispo = Einsatzplan ] = Léschen @

Vorsicht!

¢
/a \ Dienste Idschen

Gel6schte Dienste konnen nicht wiederhergestellt werden.

Vor dem Loschen sicherstellen, dass der Dienst geléscht werden darf.

1. Die Ansicht Einsatzplan “ 6ffnen.
2. Mit der rechten Maustaste im Mitarbeiterbereich auf den gewlinschten Dienst kli-

cken und im Kontextmenu auf das Symbol Loschen < klicken oder die Taste
drucken.

3. Falls der Dienst geldscht werden soll: Den Hinweis mit Loschen bestatigen.

v Der Dienst ist geloscht.

¥ Mitdem Dienst Verbunden Rapporte, welche in der Erfassungskontrolle den Status
Neu haben, werden ebenfalls geldscht.

8.9 Zeitdefinition

Die Einsatzzeiten, welche bei Einsatzen direkt im Einsatzplan definiert worden sind, kon-
nen einfach in eine bestehende Zeitdefinition Gbernommen oder als veranderte Zeit-
definition weitergefuhrt werden. Ebenfalls konnen Zeitdefinitionen direkt im Einsatzplan
abgeschlossen werden.

8.9.1 Zeitdefinition anpassen

Soll eine Einsatzzeit, welche von der bestehenden Zeitdefinition abweicht, neu immer
fir diese Einsatze gelten, kann die Zeitdefinition direkt im Einsatzplan angepasst wer-
den.

< Hinweis

Sind bereits verplante Einsatze mit der bestehenden Zeitdefinition vorhanden, kann
diese nicht mehr angepasst werden. Die Zeitdefinition verandert weiterfihren, falls die
Einsatzzeit in der Zeitdefinition angepasst werden soll (siehe

«Zeitdefinition verandert weiterfuhreny», Seite 97).
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Zeitdefinition anpassen
Startseite = Dispo = Einsatzplan | = Zeitdefinition in bestehende Def. iibernehmen

[y}

“w

Vorsicht!
/ .1. Anpassung der Zeitdefinition

Alle bestehenden Einsatze mit dieser Zeitdefinition werden geléscht und mit
der neuen Zeitdefinition erneut erstellt.

Sicherstellen, dass die Zeitdefinition angepasst werden kann.

1. Die Ansicht Einsatzplan ™ 6ffnen.

2. Mit der rechten Maustaste auf den gewlinschten Einsatz klicken und im Kon-
textmen( auf das Symbol Zeitdefinition in bestehende Def. iibernehmen @ kli-
cken oder die Tastenkombination +{U) ausfiihren.

3. Falls die Zeitdefinition angepasst werden soll: Den Hinweis mit Ubernehmen
bestatigen.

4. Auf das Symbol SSpeichern U klicken oder die Taste [F2]driicken.

v Die Zeitdefinition fir den Einsatz ist angepasst.

8.9.2 Zeitdefinition verandert weiterfuhren

Bei der veranderten Weiterflihrung einer Zeitdefinition wird die bestehende Zeitdefinition
abgeschlossen. Gleichzeitig wird eine neue Zeitdefinitionen erstellt, welche ohne Unter-
bruch auf die abgeschlossene Zeitdefinition folgt. Zusatzlich kbnnen die Eigenschaften
der neuen Zeitdefinition angepasst werden.

Zeitdefinition verandert weiterfuhren
Startseite = Dispo = Einsatzplan | = Zeitdefinition verdndert weiterfiihren &

1. Die Ansicht Einsatzplan - 6ffnen.

2. Mit der rechten Maustaste auf den gewulnschten Einsatz klicken und im Kon-
textmeni auf das Symbol Zeitdefinition verandert weiterfiihren % klicken oder
die Tastenkombination +{) ausfiihren.

L Das Fenster Zeitdef. verandert weiterfiihren wird gedffnet.

3. Im Eingabefeld Weiterfiihren ab dem das Datum eingeben, ab welchem die Zeit-
definition verandert weitergefuhrt werden soll und auf die Schaltflache OK klicken.

4. Auf die Schaltflache Bestatigen klicken, um die bestehende Zeitdefinition abzu-
schliessen.

L Das Fenster Zeitdefinition wird geodffnet.
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5. Falls eine neue Startzeit und Dauer fur die Zeitdefinition erstellt werden soll: Das
Kontrollkastchen aktivieren und die gewlinschten Informationen in den Ein-
gabefeldern Startzeit und Dauer eingeben.

6. Falls eine neue Toleranz fur die Anfangszeit erstellt werden soll: Das Kon-
trollkastchen aktivieren und die Toleranz fur die Anfangszeit anpassen/eingeben.

7. Auf die Schaltflache OK klicken.

8. Auf das Symbol Speichern U klicken oder die Taste [F2)driicken.

v Die bestehende Zeitdefinition ist abgeschlossen und die neue Zeitdefinition erstellt.

8.9.3 Zeitdefinition abschliessen

Wird eine Zeitdefinition nicht mehr bendtigt, kann diese abgeschlossen werden. Die Zeit-
definition ist nach ihrem Abschluss (im Gegensatz zur Loschung der Zeitdefinition) wei-
terhin aufrufbar. Dadurch werden alte, mit der Zeitdefinition verbundene Einsatze, nicht
geldscht.

Zeitdefinition abschliessen
Startseite = Dispo = Einsatzplan | = Zeitdefinition abschliessen %

Vorsicht!
/ E Zeitdefinition abschliessen

Alle zukunftigen Einsatze, welche mit der Zeitdefinition verbunden sind, wer-
den geldscht.

Sicherstellen, dass die Einsatze geléscht werden duirfen.

1. Die Ansicht Einsatzplan “ 6ffnen.

2. Mit der rechten Maustaste auf den gewinschten Einsatz klicken und im Kon-
textmeni auf das Symbol Zeitdefinition abschliessen @ klicken oder die Tas-
tenkombination +(z) ausfiihren.

L Das Fenster Zeitdefinition abschliessen wird geotffnet.

3. Im Eingabefeld Abschliessen zum das Abschlussdatum der Zeitdefinition ein-
geben und auf die Schaltflache OK klicken.

v Die Zeitdefinition ist abgeschlossen.

8.10 Alle Einsatze

Mussen die geplanten Einsatze fir einen Mitarbeiter flr einen anderen Mitarbeiter
geplant werden (beispielsweise bei einem Krankheitsfall), konnen alle Einsatze eines
Tages gleichzeitig abgegeben werden. Ebenfalls kdnnen alle geplanten Einsatze Mit-
arbeiters zu einem anderen Mitarbeiter kopiert werden.
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+ Beispiel

e Mitarbeiter A kann die geplanten Einsatze nicht ausfuhren, da er krank ist. Mit der
Funktion Alle Einsatze des Tages abgeben, konnen die Einsatze schnell und
einfach fUr Mitarbeiter B geplant werden.

e Mitarbeiter C hat seinen ersten Arbeitstag und begleitet Mitarbeiter A. Mit der
Funktion Planung kopieren kann die gesamte Tagesplanung von Mitarbeiter A
zu Mitarbeiter C kopiert werden, damit dieser Uber dieselben Einsatze wie Mit-
arbeiter A verfugt.

8.10.1 Alle Einsatze des Tages abgeben

Alle Einsatze des Tages abgeben - Variante 1
Startseite = Dispo = Einsatzplan * = Planung abgeben &3
1. Die Ansicht Einsatzplan - 6ffnen.
2. Im Mitarbeiterbereich den Mitarbeiter, welcher die Einsatze abgibt und den Mit-
arbeiter, welcher die Einsatze Ubernimmt, anzeigen.
3. Auf den Namen des Mitarbeiters klicken, welcher die Einsatze abgeben soll.
L Das Symbol Planung abgeben &3 wird angezeigt.
4. Auf das Symbol Planung abgeben &3 klicken.
L Das Symbol Planung iibernehmen O wird bei den Mitarbeitern, welche die Ein-
satze ubernehmen kénnen, angezeigt.
5. Beim gewiinschten Mitarbeiter auf das Symbol Planung libernehmen O und im
Kontextmenu auf Planung tibernehmen klicken.
6. Auf das Symbol Speichern 8 klicken oder die Taste [F2] driicken.
v Alle Einsatze des Tages sind an einen anderen Mitarbeiter abgegeben.

Alle Einsatze des Tages abgeben - Variante 2
Startseite = Dispo = Einsatzplan -
1. Die Ansicht Einsatzplan | 6ffnen.
2. Im Mitarbeiterbereich den Mitarbeiter, welcher die Einsatze abgibt und den Mit-
arbeiter, welcher die Einsatze Ubernimmt, anzeigen.
3. Mit der rechten Maustaste auf den Namen des Mitarbeiters klicken, welcher die Ein-
satze abgeben soll.
4. Im Kontextmenu auf alle Einsatze des Tages abgeben klicken.
L Um den Namen des Mitarbeiters wird ein gelber Rahmen angezeigt.
5. Mit der rechten Maustaste auf den Namen des Mitarbeiters, welcher die Einsatze
ubernehmen soll klicken und im Kontextmenu auf Einsatze tiibernehmen klicken.
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6. Auf das Symbol Speichern 4 klicken oder die Taste [F2] driicken.
v Alle Einsatze des Tages sind an einen anderen Mitarbeiter abgegeben.

8.10.2 Alle Einsatze des Tages kopieren

Bei der Kopie der Einsatze konnen die geplanten Einsatze eines Mitarbeiters zu einem
anderen Mitarbeiter kopiert werden.

Alle Einsatze des Tages kopieren - Variante 1
Startseite = Dispo = Einsatzplan ) = Planung abgeben €3
1. Die Ansicht Einsatzplan ! 6ffnen.
2. Im Mitarbeiterbereich den Mitarbeiter, dessen Einsatze kopiert werden sollen und
den Mitarbeiter, welcher die Einsatze erhalt, anzeigen.
3. Auf den Namen des Mitarbeiters klicken, von welchem die Einsatze kopiert werden
sollen.
L Das Symbol Planung abgeben &3 wird angezeigt.
4. Auf das Symbol Planung abgeben &3 klicken.
L Das Symbol Planung iibernehmen O wird bei den Mitarbeitern, welche die Ein-
satze ubernehmen kdnnen, angezeigt.
5. Beim gewlinschten Mitarbeiter auf das Symbol Planung tibernehmen O und im
Kontextmenu auf Planung kopieren klicken.
6. Auf das Symbol Speichern U klicken oder die Taste [F2)driicken.
v Alle Einsatze des Tages sind kopiert.

Alle Einsatze des Tages kopieren - Variante 2
Startseite = Dispo = Einsatzplan

1. Die Ansicht Einsatzplan “ 6ffnen.

2. Im Mitarbeiterbereich den Mitarbeiter, dessen Einsatze kopiert werden sollen und
den Mitarbeiter, welcher die Einsatze erhalt, anzeigen.

3. Mit der rechten Maustaste auf den Namen des Mitarbeiters klicken, von welchem
die Einsatze kopiert werden sollen.

4. Im Kontextmenu auf alle Einsatze des Tages abgeben klicken.

L Um den Namen des Mitarbeiters wird ein gelber Rahmen angezeigt.

5. Mit der rechten Maustaste auf den Namen des Mitarbeiters, flir welchen die Ein-
satze kopiert werden sollen klicken und im Kontextmenu auf Einsatze zusatzlich
annehmen klicken.

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

v Alle Einsatze des Tages sind kopiert.
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8.10.3 Alle Einsatze eines Tages /
mehrerer Tage I6schen

Die Einsatze eines oder mehrerer Tage kdnnen im Kundenbereich gleichzeitig
geldscht werden. Sind die Einsatze bereits verplant, werden sie auch beim ent-
sprechenden Mitarbeiter geldscht.

@ Hinweis

Vor dem LOschen sicherstellen, dass der Einsatz nicht mehr bendtigt wird. Irr-
tumlicherweise geloschte Einsatze konnen mit der Funktion Geléschte Einsatze
wiederherstellen < wiederhergestellt werden (siehe «Geloschte Einsatze wie-
derherstellen», Seite 104).

Alle Einsatze eines Tages loschen
Startseite = Dispo = Einsatzplan ~ = Tag I6schen &

1. Die Ansicht Einsatzplan /| 6ffnen.

2. Mit der rechten Maustaste beim gewunschten Tag auf einen Einsatz und im Kon-
textmen( auf das Symbol Tag I6schen = klicken oder die Tastenkombination
Ctr1)+([Deausfihren.

3. Falls alle Einsatze des Tages geldscht werden sollen: Den Hinweis mit Loschen
bestatigen.

v Alle Einsatze des Tages sind geloscht.

Alle Einsatze mehrerer Tage I6schen
Startseite = Dispo = Einsatzplan * = Alle angezeigten Tage I6schen 3

1. Die Ansicht Einsatzplan | 6ffnen.

2. Im Kundenbereich die Tage anzeigen, an welchen die Einsatze geléscht werden
sollen.

3. Mit der rechten Maustaste bei einem der Tage auf einen Einsatz und im Kon-
textmenii auf das Symbol Alle angezeigten Tage lI6schen S klicken oder die Tas-
tenkombination + ausfiihren.

4. Falls alle Einsatze der angezeigten Tage geldscht werden sollen: Den Hinweis mit
Loschen bestatigen.

v Alle Einsatze der Tage sind geldscht.
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8.11 Route

@ Hinweis
Die automatische Planung mit Hilfe der Standortinformationen aktivieren, damit fol-
gende Funktionen zur Verfligung stehen.

@ Hinweis

Die grafische Anzeige der Route im Fenster Route anzeigen hat zum Ziel, eine Uber-
sicht Giber die Route zu erhalten. Es ist nicht méglich Anderungen an den Diensten
und/oder Einsatzen vorzunehmen.

@ Hinweis
Die Farben zur Darstellung der Routen kdnnen nicht geandert werden.

Die Route, welche ein Mitarbeiter bei der Erledigung seiner Einsatze zurucklegt, lasst
sich grafisch auf einer Karte anzeigen. Dabei wird jeweils eine Route pro Dienst ange-
zeigt. Die Einsatzorte auf der Route werden mit dem Symbol Einsatz ¢ / ® angezeigt.
Zusatzlich kdbnnen auch alle Routen aller Mitarbeiter einer Planungsgruppe gleichzeitig

angezeigt werden.

8.11.1  Symbole Route

Einsatz
Zeigt die Adresse des Einsatzes und die Position, an welcher der Einsatz wahrend des

Dienstes geplant ist.

Beispiel

Beim ersten Einsatz des Dienstes wird im Symbol Einsatz die Zahl 1 angezeigt.

@ Hinweis

Die Farbe der Markierung fur den Einsatz ist gleich wie die Farbe der Route.

® Position Symbol: Adresse bei Einsatz
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Mehrere Einsatze

Zeigt an, dass mehrere Einsatze an derselben Adresse stattfinden.

® Position Symbol: Adresse bei Einsatzen

Start/Ziel

Zeigt die Adresse bei Dienstbeginn an.

@ Hinweis

Ist die Adresse bei Dienstbeginn gleich wie die Adresse bei Dienstende wird ebenfalls
dieses Symbol angezeigt.

o ® Position Symbol: Adresse bei Dienstbeginn

Ziel

Zeigt die Adresse bei Dienstende an.

o ® Position Symbol: Adresse bei Dienstende

@ Hinweis

Weitere Information zu den Symbolen auf der Karte von Google Maps™ sind in der
Online-Hilfe von Google MapsTMverf[]gbar https://support.google.com/maps.

8.11.2 Route anzeigen

Route anzeigen
Startseite = Dispo = Einsatzplan . = Route anzeigen 4

1. Die Ansicht Einsatzplan = 6ffnen.

2. Mit der rechten Maustaste in den Mitarbeiterbereich klicken und im Kontextmenu
auf das Symbol Route anzeigen ¥ klicken oder die Tastenkombination +{)
ausfuhren.

L Das Fenster Route anzeigen wird gedffnet.
3. Auf das Symbol Einsatz ¢ / ® klicken, um die genaue Adresse anzuzeigen.
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4. Falls mehrere Routen angezeigt werden: Am rechten Rand des Fensters auf das
Kontrollkastchen klicken, um einzelne Routen ein- oder auszublenden.
v Die Route des Mitarbeiters wird angezeigt.

(

» Tipp
Um weitere Details zu einer einzelnen Route (beispielsweise Distanz und Dauer)
anzuzeigen, muss diese im Webbrowser (Internet Explorer, Firefox, Chrome) geoffnet
werden. Dazu im Legendenbereich mit der Maus auf das Symbol Plus (+) fahren und

danach auf Im Browser anzeigen klicken.
= J

8.11.3 Routen einer Planungsgruppe anzeigen

Neben der Moglichkeit, die einzelnen Routen eines Mitarbeiters anzuzeigen, kdnnen
auch die Routen mehrerer Mitarbeiter in derselben Planungsgruppe gleichzeitig ange-
zeigt werden. Dadurch lassen sich beispielsweise alle Routen aller Mitarbeiter eines
Tages anzeigen.

Route anzeigen
Startseite = Dispo = Einsatzplan *~ = Vorgdnge = Routen der Gruppe anzeigen ¥
1. Die Ansicht Einsatzplan * 6ffnen.
2. In der Mentileiste auf Vorgdnge = Routen der Gruppe anzeigen & klicken.
L Das Fenster Route anzeigen wird geoffnet.
3. Auf das Symbol Einsatz  / @ klicken, um die genaue Adresse anzuzeigen.
4. Falls mehrere Routen angezeigt werden: Am rechten Rand des Fensters auf das
Kontrollkastchen klicken, um einzelne Routen ein- oder auszublenden.
v Die Routen der Mitarbeiter werden angezeigt.

8.12 Geloschte Einsatze wiederherstellen

Bereits geloschte Einsatze konnen nachtraglich wiederhergestellt werden.

< Hinweis

Der Benutzer muss im Einsatzplan Uber die Benutzerberechtigung Daten erstel-
len/bearbeiten/kopieren verfligen, um geldschte Einsatze wiederherstellen zu kon-
nen.
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Geldschte Einsatze wiederherstellen
Startseite = Dispo = Einsatzplan ) = Gelbschte Einsétze wiederherstellen <
1. Die Ansicht Einsatzplan . 6ffnen.
2. Im Bereich Kunden / Mitarbeiter Auswahl die Planungsgruppe auswahlen, in
welcher sich die Einsatze befinden, welche wiederhergestellt werden sollen.
3. In der Mentuleiste auf Vorgange = Geloschte Einsatze wiederherstellen < kli-
cken.
L Das Fenster Geloschte Einsatze wiederherstellen wird geodffnet.
4. In den Eingabefeldern Von und Bis den Zeitbereich eingeben, in welchem sich die
Einsatze befinden.
L Alle geldschten Einsatze des gewahlten Zeitbereichs werden angezeigt.
5. Die Kontrollkastchen bei den gewunschten Einsatzen aktivieren.
6. Auf die Schaltflache Wiederherstellen klicken.
v Die geldschten Einsatze sind wiederhergestellit.

8.13 Weitere Informationen anzeigen

Im Einsatzplan stehen mehrere Funktionen zur Verfigung, um weitere Informationen zu
den Kunden, den Mitarbeitern oder den Einsatzdefinitionen anzuzeigen. Bei der Ver-
wendung einer der Funktionen wird jeweils die entsprechende Ansicht aufgerufen.

Planbaren Kunde anzeigen
Startseite = Dispo = Einsatzplan *~ = Planbare Kunden 3

1. Die Ansicht Einsatzplan | 6ffnen.
2. Im Kundenbereich oder im Mitarbeiterbereich auf einen Einsatz und in der Sym-
bolleiste auf das Symbol Planbare Kunden 2 klicken oder die Tastenkombination

+ausfl'jhren.

v Die Ansicht Planbare Kunden 3 mit den Kundendetails wird angezeigt.

Planbaren Mitarbeiter anzeigen
Startseite = Dispo = Einsatzplan ) = Planbare Mitarbeiter &
1. Die Ansicht Einsatzplan /| 6ffnen.
2. Mit der rechten Maustaste im Kundenbereich oder im Mitarbeiterbereich auf
einen Einsatz und in der Menuleiste auf Vorgange | Planbare Mitarbeiter klicken

oder die Tastenkombination +{ ausfiihren.
v Die Ansicht Planbare Mitarbeiter @ mit den Mitarbeiterdetails wird angezeigt.
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Einsatzdefinition anzeigen
Startseite = Dispo = Einsatzplan ) =
1. Die Ansicht Einsatzplan ! 6ffnen.
2. Im Kundenbereich oder im Mitarbeiterbereich auf einen Einsatz und in der Sym-

bolleiste auf das Symbol Einsatzdefinitionen = klicken.
v Die Ansicht Einsatzdefinitionen “ mit der Einsatzdefinition wird angezeigt.

8.14 Einsatzplan abschliessen/entsperren

Sobald alle gewlnschten Einsatze im Dienstplan geplant sind, kann dieser abge-
schlossen werden. Durch das Abschliessen des Einsatzplanes wird sichergestellt, dass
rickwirkend keine Anderungen am Einsatzplan vorgenommen werden kénnen. Sollte
es trotzdem notwendig werden, dass Anderungen an einem abgeschlossenen Ein-
satzplan vorgenommen werden mussen, kann dieser auch entsperrt werden.

@ Hinweis

Durch ein regelmassiges Abschliessen des Einsatzplanes wird verhindert, dass der
Einsatzplan verzogert angezeigt wird und langsamer auf Eingaben reagiert. Ebenfalls
wird eine Verlangsamung bei der Aufbereitung der Plantafel verhindert.

Einsatzplan abschliessen
Startseite = Dispo = Einsatzplan ~ = Vorgdnge = Einsatzplan abschliessen f

1. Die Ansicht Einsatzplan ! 6ffnen.

2. In der Meniileiste auf Vorginge = Einsatzplan abschliessen fi klicken.
L Das Fenster Dienstplan abschliessen wird gedffnet.

3. Im Eingabefeld Einsatzplan abschliessen bis zum das Abschlussdatum im For-
mat TT.MM. JJJJ eingeben.

4. Auf die Schaltflache Abschliessen klicken.

5. Auf das Symbol Speichern U klicken oder die Taste F2 driicken.

v Der Einsatzplan ist bis zum gewahlten Datum abgeschlossen.

v Bis zum Abschlussdatum kénnen keine Anderungen mehr vorgenommen werden.

Einsatzplan entsperren
Startseite = Dispo = Einsatzplan | = Vorgdnge = Einsatzplan entsperren '

1. Die Ansicht Einsatzplan ! 6ffnen.
2. In der Mentileiste auf Vorgdnge = Einsatzplan entsperren &' klicken.
L Das Fenster Dienstplan entsperren wird gedffnet.
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3. Im Eingabefeld Einsatzplan entsperren ab dem das Datum im Format
TT.MM.JJJJ eingeben, ab welchem der Einsatzplan entsperrt werden soll.

4. Auf die Schaltflache Entsperren klicken.

5. Auf das Symbol Speichern 8 klicken oder die Taste F2 driicken.

v Der Einsatzplan ist ab dem gewahlten Datum entsperrt.

8.15 Einsatzplan drucken

Mit der Funktion Drucken Drucken = kann der Einsatzplan ausgedruckt werden. Beim
Drucken wird eine PDF-Datei im Standardprogramm flr die Anzeige von PDF-Dateien
geoffnet. Die Datei kann danach gespeichert oder auf dem gewlinschten Drucker aus-

gedruckt werden.

8.15.1 Mitarbeiterterminliste drucken

Auf dem Ausdruck der Mitarbeiterterminliste werden alle Termine der Mitarbeiter aus-
gedruckt.

@ Hinweis
Beim Ausdruck des Kalendes wird der zusatzlich die Schaltflache Einstellungen

angezeigt. Darin kdnnen weitere Einstellungen fur den Ausdruck, beispielsweise die
minimale Zeilenhohe der Kalenderzeilen, eingestellt werden.

Mitarbeiterterminliste drucken
Startseite = Dispo = Einsatzplan ) = Drucken =

1. Die Ansicht Einsatzplan - 6ffnen.

2. In der Symbolleiste auf das Symbol Drucken = klicken.
L Das Fenster Einsatzplan drucken wird geoffnet.

3. Im ersten Auswahlmenl den Wert Mitarbeiterterminliste auswahlen.

4. Im zweiten Auswahlmenu (Darstellungsart) die gewlnschte Darstellungsart aus-
wahlen.

5. Im dritten Auswahlmenu (verfiugbare Gruppen-/ Mitarbeiterauswahl) auswahlen,
ob nur Planungsgruppen oder auch einzelne Mitarbeiter in der Auswabhlliste Mit-
arbeiterauswahl angezeigt werden sollen.

6. Die gewunschte Zeitperiode in den Eingabefeldern Startdatum und Enddatum
eingeben.

7. Falls ein bestimmter Zeitbereich (beispielsweise 08.00 Uhr bis 10.00 Uhr) aus-
gedruckt werden soll: Die gewunschten Zeiten in den Eingabefeldern in der
Gruppe Zeitachse (h) eingeben.

8. In der Gruppe Optionen die gewlnschten Kontrollkastchen aktivieren.
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9. Falls gewinscht: Im Eingabefeld Bemerkung eine Notiz eingeben, welche bei
allen Mitarbeitern angezeigt wird.

10. In der Auswabhlliste Mitarbeiterauswahl die Kontrollkastchen bei den gewunsch-
ten Planungsgruppen/Mitarbeiter aktivieren.

11. Auf die Schaltflache Drucken klicken.

v Eine PDF-Datei mit der Mitarbeiterterminliste wird geoffnet.

8.15.2 Kundenterminliste drucken

Auf dem Ausdruck der Kundenterminliste werden alle Termine der Kunden ausgedruckt.

¢ Hinweis

Beim Ausdruck des Kalendes wird der zusatzlich die Schaltflache Einstellungen
angezeigt. Darin kdnnen weitere Einstellungen flr den Ausdruck, beispielsweise die
minimale Zeilenhohe der Kalenderzeilen, eingestellt werden.

Kundenterminliste drucken
Startseite = Dispo = Einsatzplan ) = Drucken 5

1. Die Ansicht Einsatzplan . 6ffnen.

2. In der Symbolleiste auf das Symbol Drucken = klicken.
L Das Fenster Einsatzplan drucken wird getffnet.

3. Im ersten Auswahlmenu den Wert Kundenterminliste auswahlen.

4. Im zweiten Auswahimenu (Darstellungsart) die gewlnschte Darstellungsart aus-
wahlen.

5. Die gewunschte Zeitperiode in den Eingabefeldern Startdatum und Enddatum
eingeben.

6. Falls ein bestimmter Zeitbereich (beispielsweise 08.00 Uhr bis 10.00 Uhr) aus-
gedruckt werden soll: Die gewlinschten Zeiten in den Eingabefeldern in der
Gruppe Zeitachse (h) eingeben.

7. In der Gruppe Optionen die gewlnschten Kontrollkastchen aktivieren.

8. Falls gewunscht: Im Eingabefeld Bemerkung eine Notiz eingeben, welche bei
allen Kunden angezeigt wird.

9. In der Auswahlliste Kundenauswahl die Kontrollkastchen bei den gewunschten
Planungsgruppen/Kunden aktivieren.

10. Auf die Schaltflache Drucken klicken.

v Eine PDF-Datei mit der Kundenterminliste wird getffnet.
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8.15.3 Einsatzbenachrichtigung drucken

Mit Hilfe der Einsatzbenachrichtigung kann ein Kunde Uber kommende Einsatze infor-
miert werden.

Einsatzbenachrichtigung drucken
Startseite = Dispo = Einsatzplan ~ = Drucken %
1. Die Ansicht Einsatzplan . 6ffnen.
2. In der Symbolleiste auf das Symbol Drucken = klicken.
L Das Fenster Einsatzplan drucken wird gedffnet.
3. Im ersten Auswahlmenda (v.l.n.r.) den Wert Kundenterminliste auswahlen.
4. Im zweiten Auswahlmenu (Darstellungsart) den Wert Einsatzbenachrichtigung
auswahlen.
5. Die gewunschte Zeitperiode in den Eingabefeldern Startdatum und Enddatum
eingeben.
6. In der Gruppe Optionen die gewlinschten Kontrollkastchen aktivieren.
7. Falls gewtinscht: Im Eingabefeld Brieftext einen Brieftext, welcher bei allen Kun-
den angezeigt wird, erfassen.
8. In der Auswahlliste Kundenauswahl die Kontrollkastchen bei den gewlnschten
Planungsgruppen/Kunden aktivieren.
9. Auf die Schaltflache Drucken klicken.
v Eine PDF-Datei mit der Einsatzbenachrichtigung wird geodffnet.

8.16 Haufige Fragen (FAQ) zum Einsatzplan

Wie wird eine langere Kundenabsenz (beispielsweise Spitalaufenthalt)
erfasst?

Um eine langere Kundenabsenz zu erfassen, wird eine neue Einsatzdefinition bendtigt
(siehe «Einsatzdefinition erfassen», Seite 54). Bei der Erstellung der Einsatzdefinition
muss im Auswahlbereich Einsatzvorlage der Wert Kundenabsenzvorlage ausgewahlt
werden. In der dazugehorige Zeitdefinition mussen folgende Werte verwendet werden:

e Startzeit: 00:00
® Dauer: 23:59
e Wiederholung: Taglich

Wie kann eine Kundenabsenz beendet werden?

Eine Kundenabsenz kann durch den Abschluss der Zeitdefinition beendet werden.
Dazu mit der rechten Maustaste auf die Kundenabwesenheit und im Kontextment auf
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Zeitdefinition abschliessen % klicken. Nun das Enddatum der Abwesenheit eintragen
und die Eingabe bestatigen (siehe «Zeitdefinition abschliessen», Seite 98).

Ein Kunde winscht einen einmaligen Einsatz. Wie kann dieser erstelit
und geplant werden?

Ja. Den Einsatzplan am gewlinschten Datum 6ffnen, mit der rechten Maustaste auf den
Kundenbereich und im Kontextmen(l auf Einsatz hinzufiigen = klicken. Die gew{linsch-
ten Angaben im Fenster Einmaliger Einsatz eingeben und planen (siehe «Einsatz
erstellen und planen», Seite 85).

Ein Mitarbeiter kann krankheitsbedingt seine Einsatze nicht ausfuhren.

Koénnen alle seine Einsatze fiir einen anderen Mitarbeiter verplant wer-
den?

Ja. Beim Mitarbeiter, welcher krank ist, im Mitarbeiterbereich auf den Namen und
danach auf das Symbol Planung abgeben &9 klicken. Nun beim Mitarbeiter, welcher
alle Einséatze Gbernimmt, auf das Symbol Planung Gibernehmen O und auf Planung
tibernehmen klicken (siehe «Alle Einsatze des Tages abgebeny», Seite 99).

@ Hinweis

Wenn kein Mitarbeiter einspringen kann, die Einsatze manuell vom einen zum ande-
ren Mitarbeiter verschieben.

Kann ein einzelner Einsatz abgesagt werden?

Ja. Mit der rechten Maustaste auf den Einsatz und im Kontextmenu auf Status
«Abgesagt» setzen klicken (siehe «Status setzen», Seite 92).

@ Hinweis

In den Eigenschaften eine kurze Bemerkung zur Absage verfassen.

Weshalb wird ein Einsatz nicht verplant und bleibt pendent?

Auf den Einsatz klicken, um weitere Informationen dartber zu erfahren. Wird der Einsatz
beim Mitarbeiter rot "% angezeigt, erfullt der Mitarbeiter die Anforderungen des Einsatzes
nicht. Falls mdglich den Einsatz bei anderen Mitarbeitern verplanen.

Kann ein Konflikt einmalig ignoriert werden?

Ja. Mit der rechten Maustaste auf den Einsatz klicken, im Kontextmenu zum Eintrag
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Konflikt fahren und auf den entsprechenden Konflikt klicken (siehe
«Konflikt bestatigen», Seite 90).

Konnen auch Mitarbeiter angezeigt werden, welche keinen Arbeits-
zeitdienst geplant haben?

Ja. Im Bereich Kunden / Mitarbeiter Auswahl der Symbolleiste die Registerkarte akti-
vieren und auf den gewunschten Mitarbeiter klicken .

Kann die Sortierung der angezeigten Mitarbeiter gedandert werden?

Ja. Die Mitarbeiter kbnnen alphabetisch oder nach ihrer Funktion im Mitarbeiterstamm
sortiert werden (siehe «Symbolleiste Einsatzplan», Seite 76).

@ Hinweis
Um die Sortierung nach Funktion im Mitarbeiterstamm einzurichten, steht Innen der
Support der root-service ag gerne zur Verfugung.

Wie kann ein verplanter Einsatz einem Mitarbeiter ksweggenommen» wer-
den?

Um einen verplanten Einsatz einem Mitarbeiter «swegzunehmen», stehen zwei Vari-
anten zur Verfugung:

e Aufden entsprechenden Einsatz klicken und diesen zu einem anderen Mitarbeiter
ziehen (siehe «Einsatz verschieben», Seite 86).

e Mit der rechten Maustaste auf den Einsatz und im Kontextmenu auf das Symbol
Mitarbeiterzuweisung I6sen & klicken (siehe «Geplanten Mitarbeiter entfernen»,
Seite 89).

Mit der zweiten Variante wird der Einsatz wieder pendent und kann erneut verplant wer-
den.

Das Aufbereiten der Plantafel dauert sehr lange. Was kann ich dagegen
tun?
Den Einsatzplan regelmassig abschliessen, da nur die nicht abgeschlossenen Bereiche

des Einsatzplanes fur die Aufbereitung der Plantafel bertcksichtigt werden (siehe «Ein-
satzplan abschliessen/entsperren», Seite 106).
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Findet ein Einsatz nicht statt, sollte er nicht geloscht sondern der Status
«Abgesagt» gesetzt werden. Weshalb?

Wird der Einsatz geldscht, konnen andere Planer nicht mehr nachvollziehen, was mit
dem Einsatz geschehen ist und weshalb er geloscht wurde. Durch die Verwendung des
Status Abgesagt wird der eindeutig als abgesagt gekennzeichnet.

Weshalb werden die geplante Einsatze nicht als pendent angezeigt?

Die erfassten Einsatzdefinitionen werden erst nach dem Aufbereiten der Plantafel im Ein-
satzplan angezeigt. Nach dem Aufbereiten kdnnen die Einsatze verplant werden.
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9 Mahlzeitenverwaltung

In der Mahlzeitenverwaltung im Perigon Dispo kann geplant werden, welche Mahlzeiten
in welchen Kuchen fur welche Kunden zubereitet werden. Durch die Verbindung zum
Einsatzplan ist es zusatzlich auch maoglich, die Mitarbeiter fur die Lieferung der Mahl-
zeiten im Einsatzplan zu planen.

9.1 Allgemeine Informationen

Die Mahlzeitenverwaltung im Perigon Dispo ermoglicht es, die Erstellung und Ver-
teilung der Mahlzeiten fur Kunden zu planen. Durch die Anbindung der Mahl-
zeitenverwaltung an das Perigon Dispo ist es mdglich, die Verteilung der Mahlzeiten im
Einsatzplan automatisch zu planen.

9.1.1 Symbole Mahlzeitenverwaltung

Die Symbole in der Symbolleiste werden bei verschiedenen Vorgangen und Funktionen
angezeigt. Bei nicht verfigbaren 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.

Bereich «Menu»

Startseite ®
Offnet die Perigon Homecare Startseite.

/‘ ® Position Symbol: Symbolleiste
H =1

. If’ ° Taste:

Bereich «Vorgange»
Drucken

Offnet das Fenster fir die Druckeinstellungen.

)% ® Position Symbol: Symbolleiste
> ° Tastenkombination:+@
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Neu
Erstellt einen neuen Eintrag.

® Position Symbol: Symbolleiste

J * Tastenkombination: Ctx1)+{

Bearbeiten ~
Ermdoglicht das Bearbeiten der Inhalte.

® Position Symbol: Symbolleiste

e Taste:

Kopieren <
Kopiert den gewahlten Eintrag.

® Position Symbol: Symbolleiste

i_; ° Tastenkombination:+

Loschen &
Léscht den gewahlten Eintrag.

—— ® Position Symbol: Symbolleiste
[F: e Tastenkombination:Ctx 1)+ (T

Bereich «Giiltigkeit»

Ermaoglicht die Filterung der Inhalte im Listenbereich nach verschiedenen Filterkriterien.

Bereich «Informationen»

Benutzer
Zeigt den Benutzernamen des angemeldeten Benutzers an.

e-‘ ® Position Symbol: Symbolleiste

Postfach
Zeigt die Anzahl ungelesener Nachrichten/Aufgaben an.

® Position Symbol: Symbolleiste
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. Tipp
Auf das Symbol klicken, um das Postfach zu 6ffnen.

Protokollierung
Offnet die Protokollierung.

%)

® Position Symbol: Symbolleiste

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

* Taste: [l
9.2 Mahlzeitenauftrag

In einem Mahlzeitenauftrag werden alle bendtigten Informationen fir die Erstellung von
Einsatzen im Einsatzplan erfasst.

Informationen zum Mahlzeitenauftrag
Folgende Informationen werden im Mahlzeitenauftrag erfasst:

® Der Kunde, welche die Mahlzeit erhalt

Die Klche, welche die Mahlzeit bereitstellt

Der Mitarbeiter, welcher die Mahlzeit ausliefert (Einsatzbezugsperson)
Notizen fur Planer, Mitarbeiter, Kunden und die Kiiche

Zeitdefinition fur die Lieferung der Mahlzeit

Angaben zum Mahlzeitenartikel

@ Hinweis

Fur den Mahlzeitenauftrag kdnnen nur verrechenbare Artikel verwendet werden.
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9.2.1 Mahlzeitenauftrag erfassen

Mahlzeitenauftrag erfassen
Startseite = Dispo = Mahlzeitenauftrdge € = Neu
1. Die Ansicht Mahlzeitenauftrage € 6ffnen und in der Symbolleiste auf das Symbol
Neu | klicken oder die Tastenkombination + [y ausfiihren.
L Die Ansicht Mahlzeitenauftrag wird gedffnet.
2. In der Gruppe Auftrag den Kunden der Mahlzeit und die Kiiche, welche die Mahl-
zeit erstellt, erfassen.
3. Falls bei der Planung des Einsatzes automatisch ein Rapport erstellt werden soll:
Das Kontrollkastchen Automatisch rapportieren aktivieren.
4. In der Gruppe Notizen weitere Informationen fur den Planer, die Mitarbeiter, den
Kunden und/oder die Kiiche erfassen.
5. Im Bereich Zeitdefinition auf das Symbol Neu -/ klicken.
L Das Fenster Zeitdefinition wird gedffnet.
6. Die Zeitdefinition fir den Mahlzeitenauftrag erfassen und in der Symbolleiste auf
das Symbol Bestatigen + klicken.

» Tipp
Falls moglichst immer derselbe Mitarbeiter die Mahlzeit ausliefern soll: Den Mitarbeiter
als Einsatzbezugsperson erfassen.

7. Im Bereich Artikel auf das Symbol Neu - klicken.
L Das Fenster Artikel wird geodffnet.

8. Den verrechenbaren Artikel fur den Mahlzeitenauftrag erfassen und in der Sym-
bolleiste auf das Symbol Bestétigen + klicken.

9. In der Symbolleiste auf das Symbol Speichern U klicken oder die Taste
drucken.

v Der Mahlzeitenauftrag ist erfasst.

C Tipp h
In den Bereichen Zeitdefinition und Artikel auf die entsprechenden Symbole (Neu
Bearbeiten ./, L6schen ® ) klicken, um weitere Zeitdefinitionen und Artikel fiir den

\I\/Iahlzeitenauftrag zu erfassen, bestehende zu bearbeiten oder zu I6schen. )
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9.2.2 Mahlzeitenauftrag bearbeiten

@ Hinweis
Sind bereits geplante Einsatze vorhanden, darf nur der Datumsbereich der Zeit-

definition bearbeitet werden. Einsatze, welche sich neu im oder ausserhalb des neuen
Datumsbereichs befinden, werden automatisch erstellt oder geldscht.

Der Datumsbereich kann nicht verkleinert werden, wenn:

e zum Mahlzeitenauftrag Einsatze vorhanden sind, welche sich im abgeschlossenen
oder archivierten Bereich der Einsatzplanung befinden

e ZUm Mahlzeitenauftrag Rapporte vorhanden sind, welche in der Erfassungskontrolle
den Status Gepruft durch Administration haben (bereits zur Verrechnung frei-
gegeben worden sind)

Mahlzeitenauftrag bearbeiten
Startseite = Dispo = Mabhlzeitenauftrdge € = Bearbeiten «

1. Die Ansicht Mahlzeitenauftrage < 6ffnen, den gewunschten Mahlzeitenauftrag im
Listenbereich markieren und in der Symbolleiste auf das Symbol Bearbeiten - kli-
cken oder die Taste [F'5|drucken.

L Die Ansicht Mahlzeitenauftrag wird geodffnet.

2. Die gewiinschten Anderungen am Mahlzeitenauftrag vornehmen.

3. In der Symbolleiste auf das Symbol Speichern 4 klicken oder die Taste
drucken.

v Der Mahlzeitenauftrag ist bearbeitet.

9.2.3 Mahlzeitenauftrag kopieren
Mahlzeitenauftrag bearbeiten

Startseite = Dispo = Mahlzeitenauftrdge € = Kopieren «

Die Ansicht Mahlzeitenauftrage € 6ffnen, den gewlinschten Mahlzeitenauftrag im Lis-
tenbereich markieren und in der Symbolleiste auf das Symbol Kopieren < klicken.

v Der Mahlzeitenauftrag ist kopiert.
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9.24 Mahlzeitenauftrag lI6schen

@ Hinweis
Ein Mahlzeitenauftrag kann nicht geloscht werden, wenn:

e zum Mahlzeitenauftrag Einsatze vorhanden sind, welche sich im abgeschlossenen
oder archivierten Bereich der Einsatzplanung befinden

e zum Mahlzeitenauftrag Rapporte vorhanden sind, welche in der Erfassungskontrolle
den Status Gepruft durch Administration haben (bereits zur Verrechnung frei-
gegeben worden sind)

Falls der Mahlzeitenauftrag nicht geléscht werden kann: Die Zeitdefinition des Mahl-
zeitenauftrags abschliessen (siehe «Mahlzeitenauftrag bearbeiten», Seite 117).

Mahlzeitenauftrag bearbeiten
Startseite = Dispo = Mahlzeitenauftrdge € = Léschen &

1. Die Ansicht Mahlzeitenauftrage € 6ffnen, den gewlinschten Mahlzeitenauftrag im
Listenbereich markieren und in der Symbolleiste auf das Symbol Léschen % kli-

cken oder die Tastenkombination +(L) ausfiihren.
2. Falls der Mahlzeitenauftrag geldscht werden soll: Den Hinweis mit Loschen besta-

tigen.
v Der Mahlzeitenauftrag ist geloscht.

9.3 Automatische Planung der Mahlzeiten

Bei der automatischen Planung im Einsatzplan werden auch die Mahlzeiten auto-
matisch geplant (siehe «Mitarbeiter automatisch planen», Seite 82).
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Checkliste: Vor der automatischen Planung der Mahlzeiten

- N\
< Checkliste

Damit die Mahlzeiten im Einsatzplan des Perigon Dispo geplant werden konnen, mus-
sen folgende Voraussetzungen erfullt sein:

O Die bendtigten Artikel sind im Artikelstamm des Perigon Homecare erfasst.
O Furdie Mahlzeitenverwaltung ist eine eigene Planungsgruppe erfasst.

O Alle Kunden, welche Mahlzeiten erhalten, sind der Planungsgruppe fur die Mahl-
zeitenverwaltung zugewiesen.

O Alle planbaren Mitarbeiter, welche Mahlzeiten ausliefern, sind der Planungsgruppe
far die Mahlzeitenverwaltung zugewiesen.

O Die Adresse mindestens einer Kiiche ist erfasst.

O Die Mahlzeitenauftrage fur die Einsatze sind erfasst.
- J

9.4 Mahlzeit einmalig ersetzen

Mit der Funktion Mahlzeit einmalig ersetzen =# kann eine im Einsatzplan geplante Mahl-
zeit ersetzt werden. Dabei wird fur den gewunschten Einsatz eine eigene Zeitdefinition

erstellt, welche nur fir diesen einmaligen Einsatz guiltig ist. Die bisherige Zeitdefinition,
welche fur die Ubrigen Einsatze gultig ist, bleibt unverandert.

Mahlzeit einmalig ersetzen
Startseite = Dispo = Einsatzplan = = Mahlzeit einmalig ersetzen «*
1. Die Ansicht Einsatzplan | 6ffnen.
2. Mit der rechten Maustaste auf den gewlnschten Einsatz klicken und im Kon-
textmenU auf das Symbol Mahlzeit einmalig ersetzen =Z klicken.
L Die Ansicht Mahlzeitenauftrag wird geoffnet und alle Angaben zum bestehenden
Mahlzeitenauftrag werden angezeigt.
L Es wird eine neue Zeitdefinition erstellt, welche nur fir den gewlinschten Tag
gultig ist.
3. Im Bereich Zeitdefinition eine Doppelklick auf die Zeitdefinition ausfiihren oder auf
das Symbol Bearbeiten .~ klicken.
4. Die gewiinschte Anderung an der Zeitdefinition vornehmen und auf Symbol
Bestatigen ¢ klicken
5. In der Symbolleiste auf das Symbol Speichern U klicken oder die Taste
drucken.
6. In der Symbolleiste auf das Symbol Zurick « klicken.
7. Das Fenster Anderung Mahlzeitendienst wird geéffnet.
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8. Einen Ausdruck mit den Informationen zu den Anderungen an die Kiiche erstellen

und das Fenster schliessen.
v Die Ansicht Einsatzplan “ wird wieder angezeigt.
v Der ursprungliche Einsatz ist geldscht und ein neuer Einsatz erstellt worden.

9.5 Ausdrucke Mahlzeitenverwaltung

In der Mahlzeitenverwaltung stehen verschiedene Ausdrucke zur Verfigung.

@ Hinweis

Die verschiedenen Funktionen und Einstellungen fur die Ausdrucke sind im Doku-
ment «Schulungsunterlagen Administrator Bedienung, Dokumentennummer
PH-SU-01» beschrieben.

< Hinweis

Damit beim Versand des Ausdrucks per E-Mail automatisch die gewahlte Kiiche als
Empfanger verwendet wird, muss die E-Mail-Adresse der Kiiche im Tele-
fonverzeichnis des Perigon Homecare gespeichert sein. Zusatzlich muss im Aus-
wahlmend fiir Versand der Wert Dispo oder Immer ausgewahlt sein.

Allgemeine Ausdrucke
Der Ausdruck Mahlzeitenliste Monatsiibersicht zeigt alle geplanten und ausgefihrten
Mahlzeiteneinsatze pro Kiiche an(siehe «Monatstbersicht Mahlzeitendienst»).

@ Hinweis
Damit die aktuellsten Informationen auf dem Ausdruck angezeigt werden: Vor der

Erstellung des Ausdrucks die Plantafel aufbereiten (siehe «Plantafel aufbereiten»,
Seite 81).

Ausdrucke Mahlzeitenauftrage

Fir Informationen Gber neue Kunden, flir welche neu Mahlzeiten erstellt werden sollen
oder Anderungen an bestehenden Mahlzeiten, stehen die beiden Ausdrucke Anmel-
dung Mahlzeitendienst und Anderung Mahlzeitendienst zur Verfiigung.

C Tipp h
Das Fenster Anderung Mahlzeitendienst zur Erstellung eines Ausdrucks wird auto-
matisch geoffnet, sobald ein Einsatz flir den Mahlzeitendienst im Einsatzplan gean-
dert, geldscht oder abgesagt wird. Dadurch kann die Kiiche Uber die Anderung
informiert werden.

= J
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10 Standort

Damit die Wegzeitoptimierung bei der Erstellung des Einsatzplanes verwendet und die
Adresse danach in Google Maps™ angezeigt werden kann, muss jede im Perigon Dispo
verwendete Adresse uber einen Standort verfligen. Bei der Bestimmung der Standorte
werden dazu die exakten Koordinaten (Langen- und Breitengrade) jeder Adresse abge-
speichert.

@ Hinweise
® Sobald die Standortbestimmung aktiviert ist, wird beim Speichern einer Adresse
automatisch auch der Standort abgespeichert.
® Sicherstellen, dass die eigene Adresse der Spitex-Organisation (meistens
Adress-ID 0) vollstandig und korrekt abgespeichert ist.
e Weitere Information zu Google Maps™ sind in der Online-Hilfe von
Google Maps "'verfligbar unter https://support.google.com/maps#.

Anzeige des Standorts
Der Standort wird auf der Karte mit dem Symbol Pin ? angezeigt.

10.1 Aktuell bestimmten Standort anzeigen

Aktuell bestimmten Standort anzeigen
Die gewunschte Adressverwaltung (Perigon Homecare oder RAI-HC Schweiz) 6ffnen
und auf die Schaltflache Standort % klicken

v Das Fenster Standort erfassen wird gedffnet und der Standort angezeigt.
< Hinweis

Durch die Funktion Aktuellen Standort anzeigen & (im Fenster Standort erfassen)
werden die Karte und der Standort auf dem Bildschirm zentriert angezeigt.

10.2 Einzelnen Standort bestimmen

Der Standort einer Adresse kann automatisch oder manuell bestimmt werden. Die Unter-
schiede der beiden Bestimmungsarten werden im folgenden beschrieben:

Automatische Bestimmung

Mit der Funktion Standort automatisch bestimmen & wird der Standort aufgrund der
Angaben zu Strasse, Strassennummer, Postleitzahl und Ort automatisch bestimmt.

Manuelle Bestimmung
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Falls es nicht moglich ist, den Standort einer Adresse automatisch zu bestimmen, kann
ein Benutzer mit der Funktion Standort manuell bestimmen % den Standort manuell
auf der Karte bestimmen.

¢ Hinweis

Die Adressverwaltung muss im Bearbeitenmodus sein, damit ein Standort manuell
bestimmt werden kann.

Mogliche Grinde, dass ein Standort nicht automatisch bestimmt werden kann:

® Die Adresse ist unvollstandig erfasst
® Esist nur Postfachadresse erfasst
e Die Adresse istin Google Maps™ unbekannt

Standort manuell in der Adressverwaltung des Perigon Homecare
bestimmen - Variante 1
Startseite = Adressen = Adressen B! = Standort %

1. Die Adressverwaltung des Perigon Homecare ¥ 6ffnen.

2. Die gewunschte Adresse suchen und markieren.

3. In der Symbolleiste auf das Symbol Korrigieren - klicken oder die Taste
drucken.

4. Auf das Symbol Standort % klicken.
L Das Fenster Standort erfassen wird geoffnet.

1. Auf den Pin 9 klicken, diesen bei gedriickter Maustaste an die gewiinschte Stelle
auf der Karte ziehen und die Maustaste loslassen.

Q Tipp h

Mit der rechten Maustaste direkt auf die gewunschten Stelle auf der Karte klicken oder
im Eingabefeld Standort-Koordinaten die exakten Koordinaten eingeben, um den

\Standort zu bestimmen.

2. In der Symbolleiste auf das Symbol Bestatigen + klicken.
v Der Standort ist manuell bestimmt.

Standort manuell in der Adressverwaltung des RAI-HC Schweiz bestim-
men - Variante 2
Startseite = Adressen = Adressen B! = Standort %

1. Die Adressverwaltung des RAI-HC Schweiz ¥ 6ffnen.
2. Die gewunschte Adresse suchen und markieren.
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3. In der Symbolleiste auf das Symbol Bearbeiten ' klicken oder die Taste
drucken.

4. Auf das Symbol Standort % klicken.
L Das Fenster Standort erfassen wird gedffnet.

5. Den Standort gleich wie unter Variante 1 beschrieben bestimmen.

v Der Standort ist manuell bestimmt.

10.3 Mehrere Standorte automatisch bestimmen

Damit die Standorte der Adressen nicht manuell bestimmt werden muassen, kénnen im
Perigon Dispo die Standorte von allen bestehenden, aktiven Adressen automatisch
bestimmt werden. Dabei stehen drei Varianten zur Verfugung:

® Nur die Standorte von aktiven Adressen bestehendem ohne Standort werden
bestimmt.

e Die Standorte aller aktiven Adressen (auch bestehender) werden bestimmt.

e Nur die Standorte selektierter Adressen werden bestimmt.

@ Hinweis

Pro Minute werden ca. 300 Standorte automatisch bestimmt. Abhangig von der
Anzahl Adressen muss daher fir die automatische Bestimmung der Standorte eine
genugend grosse Zeitreserve eingeplant werden.

Mehrere Standorte automatisch bestimmen
Startseite = RAI-HC Schweiz = RAI-HC Schweiz B! = Vorgédnge = Standorte &
1. Die Adressverwaltung des RAI-HC Schweiz F! 6ffnen.
2. In der Mendleiste auf Vorgange = Standorte & klicken.
L Das Fenster Standorte wird gedffnet.
3. In der Gruppe Adressauswahl das gewtinschte Optionsfeld aktivieren.
4. In der Symbolleiste auf das Symbol Bestatigen + klicken.
5. Falls die Standorte automatisch erfasst werden sollen: Den Hinweis mit Bestim-
men bestatigen.
v Die Standorte sind automatisch erfasst.
v Eine PDF-Datei mit einem Bericht zu den Standorten und den Adressdaten wird
geoffnet.

« Tipp
Mit Hilfe des Berichts die unvollstandigen Adressen/Standorte korrigieren (siehe «Ein-
zelnen Standort bestimmeny, Seite 121).
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10.4 Berichte zu den Adressen/Standorten

Mit Hilfe der Berichte Uber die Standorte konnen Informationen zur Standortgenauigkeit
aufgerufen werden. Aufgrund der Informationen lassen sich (unter anderem) unvoll-

standige Adressdaten und ungenaue Standorte ermitteln.

Informationen zur Tabelle im Bericht

Spalten

Spalte Inhalt

Adressnr. Zeigt die im Perigon Homecare verwendete Nummer der
Adresse (Adress-ID) an.

Adresse Zeigt die vollstandige Adresse an.

Standortgenauigkeit

Informationen zur Adresse und ihrem Standort werden in die-

ser Spalte angezeigt.

Details zu den Status in der Spalte «Standortgenauigkeit»

Die Status in der Spalte Standortgenauigkeit zeigen den Status der Adresse und des

Standorts an.

Wert Auswirkung/Bemerkung

genau Der Standort der Adresse konnte genau bestimmt werden.

ungenau Der Standort konnte nur annahernd genau aber nicht exakt
bestimmt werden.

unbestimmt Die Adressdaten sind vollstandig, der Standort der Adresse

konnte jedoch nicht bestimmt werden.

nicht verfugbar

Die Adressdaten sind ungeniigend und/oder Google Maps ™
kennt die Adresse nicht. Der Standort konnte nicht auto-
matisch bestimmt werden.

manuell

Der Standort ist durch einen Benutzer manuell erfasst wor-

den.

Bericht drucken

Startseite = RAI-HC Schweiz = RAI-HC Schweiz 1 = Vorgdnge = Standorte & =

Drucken

1. Die Adressen RAI-HC Schweiz ¥ 6ffnen.
2. In der Menuleiste auf Vorgange = Standorte < klicken.
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L Das Fenster Standorte wird gedffnet.
3. In der Symbolleiste auf das Symbol Drucken = klicken.

L Das Fenster Standorte wird gedffnet.
4. In der Gruppe Auswahl das gewtlinschte Optionsfeld aktivieren.
5. In der Symbolleiste auf das Symbol PDF anzeigen ~ klicken.
v Eine PDF-Datei mit dem gewahlten Bericht wird erstellt.
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