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1 Allgemeine Informationen - 1.1 Uber diese Dokumentation

1 Allgemeine Informationen
1.1  Uber diese Dokumentation

Diese Dokumentation beschreibt die Konfiguration und die Einstellungsméglichkeiten
des Perigon Dispo. Sie richtet sich daher an erfahrene Benutzer und/oder Admi-
nistratoren, welche Uber die entsprechenden Kompetenzen und das Fachwissen ver-

fugen.

<@ 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 drticken, um die Online-Hilfe zu 6ffnen.
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2 Anforderungen - 2.1 Anforderung erfassen

2 Anforderungen

Die Anforderungen sind ein zentraler Bestandteil fir die automatische Planung mit Peri-
gon Dispo. Mit Hilfe der Anforderungen wird es erst moglich, Mitarbeiter und Kunden
automatisch zu planen. Die erstellten Anforderungen werden sowohl Mitarbeitern, Kun-
den als auch Einsatzen zugewiesen. Erfillt ein Mitarbeiter die Anforderungen des Kun-
den und des Einsatzes, kann ein Einsatz automatisch geplant werden.

¢ Hinweis

Jeder Anforderung kann eine eigene Nummer zugewiesen werden, um die Sortierung
der Anforderungen zu erleichtern.

21 Anforderung erfassen

Anforderung erfassen
Startseite = Dispo = Anforderungen » = Neu |
1. Die Ansicht Anforderungen » 6ffnen.
2. In der Symbolleiste auf das Symbol Neu - klicken oder die Tastenkombination
+ [ ausfiihren.
3. Der Anforderung eine Nummer im Eingabefeld Nummer vergeben.
4. Im Eingabefeld Bezeichnung die gewunschte Bezeichnung der Anforderungen
eingeben.
5. Falls gewunscht: Eine Beschreibung der Anforderung im Eingabefeld Beschrei-
bung eingeben.

@ Hinweis
Diese Beschreibung wird nur in der Ansicht Anforderungen -» angezeigt. Das Peri-

gon Dispo erkennt aufgrund der Beschreibung nicht, was fur eine Qualifikation dahin-
ter steht.

6. Falls die Anforderung eine beschrankte Glltigkeit hat: In den Eingabefeldern Giil-
tig von und Giiltig bis die entsprechenden Daten eingeben.

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

v Die Anforderung ist erfasst.
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2 Anforderungen - 2.2 Anforderung bearbeiten

2.2 Anforderung bearbeiten

Anforderung bearbeiten
Startseite = Dispo = Anforderungen <» = Bearbeiten «

1. Die Ansicht Anforderungen «» 6ffnen.
2. Im Anzeige- und Eingabebereich auf die Anforderung klicken, welche bearbeitet

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

4. Die gewlnschten Anderungen an der Anforderung vornehmen.

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

v Die Anforderung ist bearbeitet.

2.3 Anforderung loschen

Falsch erfasste oder niemals verwendete Anforderungen kénnen geléscht werden.

@ Hinweis
Anforderungen, welche bereits verwendet worden sind, kdnnen nicht mehr geldscht

werden. Sie kdnnen jedoch mit einem Gultigkeitsdatum abgeschlossen werden (siehe
«Anforderung bearbeiten», Seite 3).

Anforderung léschen
Startseite = Dispo = Anforderungen <» = L6schen &
1. Die Ansicht Anforderungen “» 6ffnen.
2. Im Anzeige- und Eingabebereich auf die Anforderung klicken, welche geloscht wer-
den soll.
3. In der Symbolleiste auf das Symbol Léschen % klicken oder die Tas-
tenkombination (C€x 1) + I ausfiihren.
4. Falls die Anforderung geldscht werden soll: Den Hinweis mit Loschen bestatigen.
v Die Anforderung ist geléscht.

24 Anforderungen drucken

Mit der Funktion Drucken = konnen die vorhandenen Anforderungen ausgedruckt wer-
den. 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.
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2 Anforderungen - 2.4 Anforderungen drucken

Anforderungen drucken
Startseite = Dispo = Anforderungen <» = Drucken 5
1. Die Ansicht Anforderungen <» 6ffnen.
2. In der Symbolleiste die gewlnschten Filter einstellen, bis die Anforderungen ange-
zeigt werden, welche ausgedruckt werden sollen.
3. In der Symbolleiste auf das Symbol Drucken = klicken oder die Tas-
tenkombination + [ ausfiihren.
L Das Fenster Anforderungsbericht wird gedffnet.
4. Auf das Symbol PDF anzeigen, schliessen ' klicken.
v' Eine PDF-Datei mit den Anforderungen wird geotffnet und gleichzeitig das Fenster
Anforderungsbericht geschlossen.
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3 Bilder - 3.1 Bild erfassen

3 Bilder

Fur die Anzeige eines Dienstes im Dienstplan kann in der Dienstdefinition und in der
Seriendienstdefinition ein Textsymbol oder ein Bild ausgewahlt werden. Damit ein Bild
flr einen Dienst ausgewahlt werden kann, muss dieses im Perigon Dispo gespeichert
werden. Dadurch wird sichergestellt, dass es im Dienstplan korrekt angezeigt wird.

4 N\
. Tipp
Bilder bevorzugt bei Diensten mit der Dienstplanposition Ganztag, Vormittag oder
Nachmittag verwenden. Bei den Ubrigen Dienstplanpositionen wird das Bild im
Dienstplan sehr klein angezeigt.

N p g g )

@ Hinweis

Dienste, bei welchen in der Dienstplanposition Ganztag ein Bild verwendet wird, wer-
den im Einsatzplan weiss angezeigt. Bei Diensten mit einer anderen Dienst-
planposition wird im Einsatzplan das gewahlte Bild und die gewahlte
Hintergrundfarbe angezeigt.

Unterstutzte Dateiformate
Bilder mit den folgenden Dateiendungen konnen im Perigon Dispo gespeichert werden:

® bmp
® jpg
® jpeg
o gif
¢ .png

3.1 Bild erfassen

Bild erfassen
Startseite = Dispo = Bilder & = Neu
1. Die Ansicht Bilder & 6ffnen.
2. In der Symbolleiste auf das Symbol Neu - klicken oder die Tastenkombination
+ [y ausfiihren.
3. Im Eingabefeld Name den gewtlinschten Anzeigename eingeben.
4. Auf die Schaltflache Durchsuchen klicken.
5. Das gewunschte Bild auswahlen.
6. In der Symbolleiste auf das Symbol Speichern 4 klicken oder die Taste
drucken.
v Das Bild ist erfasst.
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3 Bilder - 3.2 Bild bearbeiten

3.2 Bild bearbeiten

Bild bearbeiten
Startseite = Dispo = Bilder & = Bearbeiten

1. Die Ansicht Bilder & 6ffnen.
2. Im Anzeige- und Eingabebereich auf das Bild klicken, welches bearbeitet werden

soll.

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

4. Falls gewunscht: Im Eingabefeld Name den Anzeigename bearbeiten.

5. Auf die Schaltflache Durchsuchen klicken.

6. Das gewunschte Bild auswahlen.

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

dricken.
v Das Bild ist bearbeitet.

3.3 Bild loschen

Falsch erfasste oder niemals verwendete Bilder kénnen geldéscht werden.

@ Hinweis

Bilder, welche bereits in einem Dienst verwendet worden sind, konnen nicht mehr
geldscht werden.

Bild I6schen
Startseite = Dispo = Bilder & = [5schen %
1. Die Ansicht Bilder & 6ffnen.
2. Im Anzeige- und Eingabebereich auf das Bild klicken, welches geloscht werden
soll.
3. In der Symbolleiste auf das Symbol Loschen % klicken oder die Tas-
tenkombination Ctx 1)+ [De)ausfiihren.
4. Falls das Bild geloscht werden soll: Den Hinweis mit Ja bestatigen.
v Das Bild ist geldscht.
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4 Dienstplan - 4.1 Dienstdefinitionen

4 Dienstplan
41 Dienstdefinitionen

Bevor Dienste in der Dienstplanung geplant werden konnen, mussen sie zuerst in der
Dienstdefinition erstellt werden. In den Dienstdefinitionen werden die Eigenschaften hin-
terlegt.

Ubernahme bestehender Eigenschaften aus einer Dienstvorlage
Bestehen bereits Dienstvorlagen, konnen die darin enthaltenen Einstellung bei der
Erstellung einer Dienstdefinition als Basis Ubernommen werden.
<@ Hinweis
Nach dem Import einer Dienstvorlage in eine Dienstdefinition kdnnen die importierten
Eigenschaften in der Dienstdefinition angepasst werden.
Folgende Eigenschaften werden (falls vorhanden) bei der Ubernahme aus einer Dienst-
vorlage Ubernommen:

® Bezeichnung

Beschreibung

Zeitlegende

Arbeitszeit

Anforderungen

Visualisierung

Symbole

4.1.1 Dienstdefinition erfassen

Dienstdefinition erfassen
Startseite = Dispo = Dienstdefinitionen “J = Neu

1. Die Ansicht Dienstdefinitionen " 6ffnen.

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

3. Falls eine Dienstvorlage vorhanden ist: Im Eingabefeld Dienstvorlage den Namen
der Dienstvorlage eingeben und im Auswahlmeni einen Doppelklick auf die
gewulnschte Dienstvorlage ausfihren.

4. Im Eingabefeld Bezeichnung den Namen des Dienstes eingeben.

5. Die Dienstdefinition im Auswahlmenu Abteilung der gewtlinschten Abteilung
zuweisen.
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4 Dienstplan - 4.1 Dienstdefinitionen

¢ Hinweis

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

6. Falls gewunscht: Eine Beschreibung des Dienstes im Eingabefeld Beschreibung
eingeben. Die Beschreibung wird im Einsatzplan in den Dienstdetails angezeigt.

7. In der Gruppe Zeitdefinition auf das Symbol Neu = klicken.

L Das Fenster Zeitdefinition wird gedffnet.

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

9. Bei mehreren Zeitdefinitionen: Alle bendtigten Zeitdefinitionen erfassen.

10. Falls bei der Erstellung des Dienstes automatisch ein Rapport in der Erfas-
sungskontrolle erstellt werden soll: Im Auswahimenu Automatisch rapportieren
den Wert Ja auswahlen.

11. Im Auswahlimenu Dienstplanposition die Position des Dienstes im Dienstplan
auswahlen.

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

13. Im Auswahlmenu Zeiteinfluss den Zeiteinfluss auswahlen.

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

15. In der Auswahlliste Dienst verfiigbar fur zuweisen, fur welche Planungsgruppen
der Dienst verfugbar ist.

16. Falls es sich beim Dienst um einen speziellen Dienst fir Springer handelt: Im Aus-
wahlmenu Gruppenzuweisung der Dienste die gewlnschte Gruppe auswahlen.

17. 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.

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

L Das Fenster Bild oder das Fenster Symbol wird gedffnet.

19. Das gewinschte Bild oder Textsymbol auswahlen und auf die Schaltflache OK kli-
cken.

20. Dem Dienst Leistungen und/oder Materialien hinterlegen. Die hinterlegten Artikel
werden fur die automatische Erstellung von Rapporten bendtigt und konnen im
Perigon Mobile bei der Rapportierung des Dienstes ausgewahlt werden.

21. In der Symbolleiste auf das Symbol Speichern G klicken oder die Taste
dricken.
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4 Dienstplan - 4.1 Dienstdefinitionen

v Die Dienstdefinition ist erfasst.

4.1.2 Dienstdefinition bearbeiten

Dienstdefinition bearbeiten
Startseite = Dispo = Dienstdefinitionen | = Bearbeiten

<@ Hinweis

Werden die Hintergrundfarbe, das Textsymbol und/oder das Bild bearbeitet, muss

beim Speichern bestimmt werden, ob die Anderungen auch fiir bestehende Seri-
endienstdefinitionen, Dienste und/oder Seriendienste tibernommen werden sollen.

1. Die Ansicht Dienstdefinitionen ) 5ffnen.
2. Im Anzeige- und Eingabebereich auf die Dienstdefinition klicken, welche bearbeitet

werden soll.
3. In der Symbolleiste auf das Symbol Bearbeiten - klicken oder die Taste [£5)
drucken.

4. Die gewlinschten Anderungen an der Dienstdefinition vornehmen.

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

v Die Dienstdefinition ist bearbeitet.

4.1.3 Dienstdefinition loschen

Nicht mehr bendtigte Dienstdefinitionen kdnnen geldscht werden.

<@ Hinweis

Dienstdefinitionen kénnen nur geléscht werden, wenn sie nicht in einem abge-
schlossenen Bereich des Dienstplans verwendet werden. Falls die Dienstdefinition
nicht geloscht werden kann: Die Dienstdefinition abschliessen (siehe
«Dienstdefinition abschliessen», Seite 11).

Dienstdefinition loschen
Startseite = Dispo = Dienstdefinitionen "l = Léschen &

Vorsicht!
7 :‘.\ Dienstdefinition 16schen

Alle bestehenden Dienste, welche mit der Dienstdefinition verbunden sind,
werden geloscht.

Sicherstellen, dass die Dienste geldscht werden durfen.
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4 Dienstplan - 4.1 Dienstdefinitionen

1. Die Ansicht Dienstdefinitionen " 6ffnen.

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

3. In der Symbolleiste auf das Symbol Léschen % klicken oder die Tas-
tenkombination Ctx 1) + (g ausfiihren.

4. Falls die Dienstdefinition geloscht werden soll: Den Hinweis mit Ja bestatigen.

v Die Dienstdefinition ist geloscht.

4.1.4 Dienstdefinition kopieren

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

@ Hinweis

Einzelne Zeitdefinitionen kdnnen direkt in der Gruppe Zeitdefinition kopiert werden
(siehe «Zeitdefinition eines Dienstes kopieren», Seite 17).

Dienstdefinition kopieren
Startseite = Dispo = Dienstdefinitionen “/ = Kopieren
1. Die Ansicht Dienstdefinitionen i 6ffnen.
2. Im Anzeige- und Eingabebereich die gewtlinschte Dienstdefinition anklicken, wel-
che kopiert werden soll.
3. In der Symbolleiste auf das Symbol Kopieren < klicken.
4. Die gewiinschten Anderungen an der Dienstdefinition vornehmen.
5. In der Symbolleiste auf das Symbol Speichern U klicken oder die Taste
drucken.
v Die Dienstdefinition ist kopiert.

4.1.5 Dienstdefinition verandert weiterfuhren

Bei der veranderten Weiterfiihrung einer Dienstdefinition werden alle vorhandenen und
aktuellen Zeitdefinitionen in der bestehenden Dienstdefinition abgeschlossen. Gleich-
zeitig werden neue Zeitdefinitionen erstellt, welche ab dem gewahlten Datum gultig
sind. Der vorherige Dienstist noch bis einen Tag vor dem eingetragenen Wei-
terfUhrungsdatum gultig.
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4 Dienstplan - 4.1 Dienstdefinitionen

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

tergefuihrt werden (siehe «Zeitdefinition eines Dienstes verandert weiterflhren», Seite
18).

Dienstdefinition verandert weiterfiihren
Startseite = Dispo = Dienstdefinitionen " = Verdndert weiterfiihren &

Vorsicht!
/ :‘.\ Dienstdefinition verandert weiterfiihren
Verplante Dienste, welche nach dem gewahlten Datum sind, werden
geloscht.

Sicherstellen, dass nach dem gewunschten Datum keine verplanten Dienste
vorhanden sind.

1. Die Ansicht Dienstdefinitionen ) 6ffnen.

2. Im Anzeige- und Eingabebereich die gewlnschte Dienstdefinition anklicken, wel-
che verandert weitergeflhrt werden soll.

3. In der Symbolleiste auf das Symbol Verdandert weiterfiihren % klicken.
L Das Fenster Dienst verandert weiterfuhren wird gedffnet.

4.Im Eingabefeld Verandert weiterfuhren ab: das Datum eingeben, ab welchem der
Dienst verandert weitergefihrt werden soll und auf die Schaltflache OK klicken.

5. Falls der Dienst verandert weitergefluhrt werden sollen: Den Hinweis bestatigen.

6. Falls weitere Anderungen an der Dienstdefinition vorgenommen werden soll: Die
gewiinschten Anderungen vornehmen.

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

v Die Dienstdefinition wird verandert weitergefihrt.

4.1.6 Dienstdefinition abschliessen

Beim Abschluss einer Dienstdefinition wird die gesamte Dienstdefinition abgeschlossen
und der Dienst kann nicht mehr verwendet werden.
< Hinweis

Einzelne Zeitdefinitionen kénnen direkt in der Gruppe Zeitdefinition abgeschlossen
werden (siehe «Zeitdefinition eines Dienstes abschliessen», Seite 18).
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4 Dienstplan - 4.2 Dienstvorlagen

Dienstdefinition abschliessen

Startseite = Dispo = Dienstdefinitionen </ = Abschliessen &

Vorsicht!
. : Dienstdefinition abschliessen

Verplante Dienste, welche nach dem gewahlten Datum sind, werden
geloscht.

Sicherstellen, dass nach dem Abschlussdatum keine verplanten Dienste vor-
handen sind oder diese geloscht werden konnen.

1. Die Ansicht Dienstdefinitionen 4 6ffnen.

2. Im Anzeige- und Eingabebereich die gewtlinschte Dienstdefinition anklicken, wel-
che abgeschlossen werden soll.

3. In der Symbolleiste auf das Symbol Abschliessen “ klicken.
L Das Fenster Dienstdefinition abschliessen wird geoéffnet.

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

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

v Die Dienstdefinition ist abgeschlossen.

4.1.7 Dienstdefinitionen drucken

Mit der Funktion Drucken = kénnen die vorhandenen Dienstdefinitionen 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 getffnet. Die Datei kann danach
gespeichert oder auf dem gewlinschten Drucker ausgedruckt werden.

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

tenkombination + @ ausfiihren.

v Eine PDF-Datei mit den Dienstdefinitionen wird gedffnet.

4.2 Dienstvorlagen

Dienstvorlagen dienen dazu, die Erstellung von Dienstdefinitionen zu vereinfachen.
Dazu werden in einer Dienstvorlage Informationen erfasst, welche bei der Neuerstellung
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einer Dienstdefinition verwendet werden konnen. Dadurch miissen diese Informationen

nicht erneut in der Dienstdefinition erfasst werden. Dienstvorlagen sind vor allem sinn-

voll, wenn viele Dienste erstellt werden mussen.

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

vorlage Ubernommen:

Bezeichnung
Beschreibung
Zeitlegende
Arbeitszeit
Anforderungen
Visualisierung
Symbole

@ Hinweis

Nach dem Import einer Dienstvorlage in eine Dienstdefinition kdnnen die importierten

Eigenschaften in der Dienstdefinition angepasst werden.

4.2.1 Dienstvorlage erfassen

Dienstvorlage erfassen
Startseite = Dispo = Dienstvorlagen | = Neu

1.
2.

3.
4.

Die Ansicht Dienstvorlagen ! 5ffnen.

In der Symbolleiste auf das Symbol Neu  klicken oder die Tastenkombination
Ctr1)+ [ ausfiihren.

Im Eingabefeld Bezeichnung den Namen der Dienstvorlage eingeben.

Falls gewlnscht: Eine Beschreibung der Dienstvorlage im Eingabefeld Beschrei-
bung eingeben.

. Im Auswahimenu Zeitlegende die Darstellungsart des Dienstes in der Sym-

bolleiste (Bereich Info) des Dienstplan auswahlen.

. Im Auswahlmeni Zeiteinfluss den Zeiteinfluss auswahlen.
. In der Auswahlliste Anforderungen die Anforderungen zuweisen, welche der

Dienst erfullt. Wird keine Anforderung ausgewahlt, gelten alle Anforderungen als
zugewiesen.

. 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 dargestellit.

. In der Gruppe Symbole auf das Symbol Neu und im Auswahimenu auf

Bild hinzufligen oder Textsymbol hinzufiigen klicken.
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L Das Fenster Bild oder das Fenster Symbol wird getffnet.
10. Das gewinschte Bild oder Textsymbol auswahlen und auf die Schaltflache OK kli-

cken.
11. In der Symbolleiste auf das Symbol Speichern 8 klicken oder die Taste
dricken.

v Die Dienstvorlage ist erfasst.

4.2.2 Dienstvorlage bearbeiten

@ Hinweis

Bei den Dienstvorlagen Dienstvorlage, Feiertage und Wochenende handelt es sich
um Systemvorlagen. Daher kann bei diesen Dienstvorlagen nur die Visualisierung
(Muster und Farbe des Musters) bearbeitet werden. Alle anderen Anderungen kénnen
nicht gespeichert werden.

Dienstvorlage bearbeiten
Startseite = Dispo = Dienstvorlagen | = Bearbeiten

©@ Hinweis

Werden die Hintergrundfarbe, das Textsymbol und/oder das Bild bearbeitet, muss
beim Speichern bestimmt werden, ob die Anderungen auch fiir bestehende Seri-
endienstdefinitionen, Seriendienste, Dienste und Dienstdefinitionen iUbernommen wer-
den sollen.

1. Die Ansicht Dienstvorlagen " éffnen.
2. Im Anzeige- und Eingabebereich auf die Dienstvorlage klicken, welche bearbeitet

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

4. Die gewiinschten Anderungen an der Dienstvorlage vornehmen.

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

v Die Dienstvorlage ist bearbeitet.

4.2.3 Dienstvorlage I6schen

Nicht mehr benotigte Dienstvorlagen kdnnen geloscht werden.
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@ Hinweise

e Dienstvorlagen , welche bereits in einem Dienst verwendet worden sind, kdnnen
nicht mehr geléscht werden.

® Die Dienstvorlagen Dienstvorlage, Feiertage und Wochenende sind Sys-
temvorlagen, welche nicht geloscht werden konnen.

Dienstvorlage loschen
Startseite = Dispo = Dienstvorlagen ~| = Ldschen &
1. Die Ansicht Dienstvorlagen ! 6ffnen.
2. Im Anzeige- und Eingabebereich auf die Dienstvorlage klicken, welche geldscht
werden soll.

3. In der Symbolleiste auf das Symbol Loschen % klicken oder die Tas-
tenkombination Ctx 1) + [f ausfiihren.

4. Falls die Dienstvorlage geldscht werden soll: Den Hinweis mit Ja bestatigen.

v Die Dienstvorlage ist geloscht.

4.2.4 Dienstvorlagen drucken

Mit der Funktion Drucken = kénnen die vorhandenen Dienstvorlagen ausgedruckt wer-
den. 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 getffnet. Die Datei kann danach
gespeichert oder auf dem gewlnschten Drucker ausgedruckt werden.

Dienstvorlagen drucken
Startseite = Dispo = Dienstvorlagen | = Drucken %
1. Die Ansicht Dienstvorlagen " &ffnen.
2. Im Filterbereich die gewunschten Filter setzen, bis die Dienstvorlagen 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 Dienstvorlagen wird gedffnet.

4.3 Zeitdefinition Dienst

In der Zeitdefinition des Dienstes werden die Startzeit, die Dauer und das Beginndatum
der Zeitdefinition eingetragen. Bei Zeitdefinitionen, welche nicht mehr bendtigt werden,
kann ebenfalls ein Enddatum eingetragen werden.
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4.3.1 Zeitdefinition eines Dienstes erfassen

Zeitdefinition eines Dienstes erfassen
Startseite = Dispo = Dienstdefinitionen ") = Neu &

1.
2.

4.

5.

v

Die Ansicht Dienstdefinitionen 4 6ffnen.
Im Anzeige- und Eingabebereich auf die gewlnschte Dienstdefinition klicken, fur
welche die Zeitdefinition erstellt werden soll.

. In der Symbolleiste auf das Symbol Bearbeiten ~ klicken oder die Taste

drucken.

In der Gruppe Zeitdefinition auf das Symbol Neu * klicken.

L Das Fenster Zeitdefinition wird gedffnet.

Die Zeitdefinition erfassen und in der Symbolleiste auf das Symbol Bestatigen +
klicken.

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

drucken.
Die Zeitdefinition ist erfasst.

4.3.2 Zeitdefinition eines Dienstes bearbeiten

©@ Hinweis

Die Zeitdefinition eines Dienstes kann nur bearbeitet werden, solange der Dienst noch

nicht im Dienstplan geplant worden ist. Ist der Dienst bereits geplant, sollte die Dienst-

definition verandert weitergefihrt werden (siehe «Dienstdefinition verandert wei-
terflihren», Seite 10).

Zeitdefinition eines Dienstes bearbeiten
Startseite = Dispo = Dienstdefinitionen </ = Bearbeiten

1

5.

. Die Ansicht Dienstdefinitionen " 6ffnen.
2.

Im Anzeige- und Eingabebereich auf die gewilnschte Dienstdefinition klicken, fur
welche die Zeitdefinition bearbeitet werden soll.

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

drucken.

. In der Gruppe Zeitdefinition auf die gewlinschte Zeitdefinition und auf das Symbol

Bearbeiten  klicken.

L Das Fenster Zeitdefinition wird gedffnet.

Die Zeitdefinition bearbeiten und in der Symbolleiste auf das Symbol Bestatigen
+ klicken.

. In der Symbolleiste auf das Symbol Speichern G klicken oder die Taste
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dricken.
v Die Zeitdefinition ist bearbeitet.

4.3.3 Zeitdefinition eines Dienstes kopieren

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

Zeitdefinition eines Dienstes kopieren
Startseite = Dispo = Dienstdefinitionen “:| = Kopieren
1. Die Ansicht Dienstdefinitionen 4 6ffnen.
2. Im Anzeige- und Eingabebereich auf die gewlnschte Dienstdefinition klicken, fur
welche die Zeitdefinition kopiert werden soll.
3. In der Symbolleiste auf das Symbol Bearbeiten - klicken oder die Taste
dricken.
4. Mit der rechten Maustaste auf die gewunschte Zeitdefinition klicken und
im KontextmenU auf das Symbol Kopieren < klicken.
L Das Fenster Zeitdefinition wird gedffnet
5. Die Daten zur Zeitdefinition erfassen und in der Symbolleiste auf das Symbol
Bestatigen v klicken.
6. In der Symbolleiste auf das Symbol Speichern 4 klicken oder die Taste
drucken.
v Die Zeitdefinition ist kopiert.

4.3.4 Zeitdefinition eines Dienstes verlangern

Bestehende Zeitdefinitionen mit einem Enddatum vor dem 31.12.2099 kbnnen ver-
langert werden.

Zeitdefinition eines Dienstes verlangern
Startseite = Dispo = Dienstdefinitionen “:/ = Verldngern %
1. Die Ansicht Dienstdefinitionen " 6ffnen.
2. Im Anzeige- und Eingabebereich auf die gewlinschte Dienstdefinition klicken, fur
welche die Zeitdefinition verlangert werden soll.
3. In der Symbolleiste auf das Symbol Bearbeiten r klicken oder die Taste
drucken.
4. Mit der rechten Maustaste auf die gewunschte Zeitdefinition klicken und
im Kontextmen( auf das Symbol Verlangern “ klicken.
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5.

6.

L Das Fenster Zeitdefinition verlangern wird getffnet.

Im Eingabefeld Verlangern bis das neue Enddatum der Zeitdefinition eingeben
und auf die Schaltflache OK klicken.

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

v Die Zeitdefinition ist verlangert.

4.3.5 Zeitdefinition eines Dienstes verandert wei-

terfuhren

Bei der veranderten Weiterfuhrung einer Zeitdefinition wird die bestehende Zeitdefinition

abgeschlossen. Gleichzeitig wird eine neue Zeitdefinitionen erstellt, welche ohne Unter-

bruch auf die abgeschlossene Zeitdefinition folgt. Zusatzlich kdnnen die Eigenschaften

der neuen Zeitdefinition angepasst werden.

Zeitdefinition eines Dienstes verandert weiterfuhren
Startseite = Dispo = Dienstdefinitionen i) = Veréndert weiterfiihren &

1.
2.

5.

Die Ansicht Dienstdefinitionen " 6ffnen.
Im Anzeige- und Eingabebereich auf die gewlinschte Dienstdefinition klicken, fur
welche die Zeitdefinition verandert weitergefuhrt werden soll.

.In der Symbolleiste auf das Symbol Bearbeiten  klicken oder die Taste [5)

dricken.

. Mit der rechten Maustaste auf die gewunschte Zeitdefinition klicken und

im Kontextmen( auf das Symbol Verandert weiterfiihren % klicken.

L Das Fenster Zeitdef. verandert weiterfiihren wird geotffnet.

Im Eingabefeld Weiterfuhren ab dem das Datum, ab welchem die Zeitdefinition
verandert weitergeflhrt werden soll eingeben und auf die Schaltflache OK klicken.

. Falls die Zeitdefinition verandert weitergefliihrt werden soll: Den Hinweis besta-

tigen.

. Falls gewlinscht: Die Eigenschaften der Zeitdefinition anpassen und auf die Schalt-

flache OK klicken.

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

dricken.

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

4.3.6 Zeitdefinition eines Dienstes abschliessen

Wird eine Zeitdefinition nicht mehr bendtigt, kann diese abgeschlossen werden. Die Zeit-

definition ist nach ihrem Abschluss (im Gegensatz zur L6schung der Zeitdefinition) wei-
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terhin aufrufbar. Dadurch werden alte, mit der Zeitdefinition verbundene Einsatze, nicht
geldscht.

Zeitdefinition eines Dienstes abschliessen
Startseite = Dispo = Dienstdefinitionen " = Abschliessen &

1.
2.

Die Ansicht Dienstdefinitionen " &ffnen.
Im Anzeige- und Eingabebereich auf die gewilinschte Dienstdefinition klicken, flr
welche die Zeitdefinition abgeschlossen werden soll.

. In der Symbolleiste auf das Symbol Bearbeiten s klicken oder die Taste

driicken.

. Mit der rechten Maustaste auf die gewunschte Zeitdefinition klicken und

im Kontextmen( auf das Symbol Abschliessen @ klicken.
L Das Fenster Zeitdefinition abschliessen wird geotffnet.

. Im Eingabefeld Abschliessen zum das Abschlussdatum der Zeitdefinition ein-

geben und auf die Schaltflache OK klicken.

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

dricken.

v Die Zeitdefinition ist abgeschlossen.

4.3.7 Zeitdefinition eines Dienstes loschen

Nicht mehr bendtigte Zeitdefinitionen kdnnen geléscht werden.

@ Hinweis

Durch das Loschen der Zeitdefinition werden die damit verbundenen Dienste
geldscht. Falls die Dienste nicht geldscht werden durfen: Die Zeitdefinition absch-
liessen (siehe «Zeitdefinition eines Dienstes abschliessen», Seite 18).

Zeitdefinition eines Dienstes I6schen
Startseite = Dispo = Dienstdefinitionen “J = Léschen @

Vorsicht!
/ E Zeitdefinition I6schen

1.
2.

Alle bestehenden Dienste, welche mit der Zeitdefinition verbunden sind, wer-
den geldscht.

Vor dem Loschen sicherstellen, dass die Dienste geloscht werden durfen.

Die Ansicht Dienstdefinitionen " 6ffnen.
Im Anzeige- und Eingabebereich auf die gewunschte Dienstdefinition klicken, fur
welche die Zeitdefinition geldscht werden soll.
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3. In der Symbolleiste auf das Symbol Bearbeiten - klicken oder die Taste
drucken.

4. In der Gruppe Zeitdefinition auf das Symbol Loschen < klicken.

5. Falls die Zeitdefinition geléscht werden soll: Den Hinweis mit Loschen bestatigen.

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

v Die Zeitdefinition ist geloscht.

44 Zeitdefinition eines Seriendienstes

In der Zeitdefinition flir den Seriendienst werden die gleichen Informationen wie in der
Zeitdefinition fur einen Dienst eingetragen (Startzeit, Dauer und Beginndatum. Da es
sich beim Seriendienst um eine Serie handelt, missen zusatzlich Informationen zur Wie-
derholung der Zeitdefinition eingetragen werden.

4.4.1 Zeitdefinition eines Seriendienstes erfassen

Zeitdefinition eines Seriendienstes erfassen
Startseite = Dispo = Seriendienstdefinitionen "1 = Neu @
1. Die Ansicht Seriendienstdefinitionen " 6ffnen.
2. Im Anzeige- und Eingabebereich auf die gewlnschte Seriendienstdefinition kli-
cken, fur welche die Zeitdefinition erstellt werden soll.
3. In der Symbolleiste auf das Symbol Bearbeiten  klicken oder die Taste
dricken.
4. In der Gruppe Zeitdefinition auf das Symbol Neu = klicken.
L Das Fenster Zeitdefinition wird gedffnet.
5. Die Zeitdefinition erfassen und auf die Schaltflache OK klicken.
6. In der Symbolleiste auf das Symbol Speichern U klicken oder die Taste
dricken.
v Die Zeitdefinition flr den Seriendienst ist erfasst.

4.4.2 Zeitdefinition eines Seriendienstes bear-
beiten

@ Hinweis

Die Zeitdefinition eines Dienstes kann nur bearbeitet werden, solange der Seri-
endienst noch nichtim Dienstplan geplant worden ist. Ist der Seriendienst bereits
geplant, sollte die Dienstdefinition verandert weitergefihrt werden (siehe «Seri-
endienstdefinition verandert weiterfiUhren», Seite 1).
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Zeitdefinition eines Seriendienstes bearbeiten
Startseite = Dispo = Seriendienstdefinitionen “J/ = Bearbeiten

1.
2.

5.
6.

v

Die Ansicht Seriendienstdefinitionen = 6ffnen.
Im Anzeige- und Eingabebereich auf die gewunschte Seriendienstdefinition kli-
cken, fur welche die Zeitdefinition bearbeitet werden soll.

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

drucken.

. In der Gruppe Zeitdefinition auf die gewlinschte Zeitdefinition und auf das Symbol

Bearbeiten - klicken.

L Das Fenster Zeitdefinition wird geoffnet.

Die Zeitdefinition bearbeiten und auf die Schaltflache OK klicken.

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

Die Zeitdefinition fur den Seriendienst ist bearbeitet.

4.4.3 Zeitdefinition eines Seriendienstes kopieren

Falls eine neue Zeitdefinition erstellt werden soll, welche nur gering von einer beste-

henden Zeitdefinition abweicht, kann die bestehende Zeitdefinition kopiert werden.

Nach dem Kopieren entspricht die Kopie exakt der Original-Zeitdefinition. Die Kopie

kann danach gemass den gewunschten Anforderungen angepasst werden.

Zeitdefinition eines Seriendienstes kopieren
Startseite = Dispo = Seriendienstdefinitionen “J = Kopieren

1.
2.

5.
6.

Die Ansicht Seriendienstdefinitionen 4 6ffnen.
Im Anzeige- und Eingabebereich auf die gewunschte Seriendienstdefinition kli-
cken, fur welche die Zeitdefinition kopiert werden soll.

. In der Symbolleiste auf das Symbol Bearbeiten  klicken oder die Taste F'5)

dricken.

. Mit der rechten Maustaste auf die gewunschte Zeitdefinition klicken und

im KontextmenU auf das Symbol Kopieren < klicken.

L Das Fenster Zeitdefinition wird geodffnet

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

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

v Die Zeitdefinition ist kopiert.
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4.4.4 Zeitdefinition eines Seriendienstes ver-
langern

Bestehende Zeitdefinitionen mit einem Enddatum vor dem 31.12.2099 kénnen ver-
langert werden.

Zeitdefinition eines Seriendienstes verlangern
Startseite = Dispo = Seriendienstdefinitionen 5 = Verldngern &
1. Die Ansicht Seriendienstdefinitionen “J 5ffnen.
2. Im Anzeige- und Eingabebereich auf die gewlnschte Seriendienstdefinition kli-
cken, fur welche die Zeitdefinition verlangert werden soll.
3. In der Symbolleiste auf das Symbol Bearbeiten - klicken oder die Taste
drucken.
4. Mit der rechten Maustaste auf die gewunschte Zeitdefinition klicken und
im Kontextmen( auf das Symbol Verlangern  klicken.
L Das Fenster Zeitdefinition verlangern wird gedffnet.
5. Im Eingabefeld Verlangern bis das neue Enddatum der Zeitdefinition eingeben
und auf die Schaltflache OK klicken.
6. In der Symbolleiste auf das Symbol Speichern U klicken oder die Taste
dricken.
v Die Zeitdefinition fur den Seriendienst ist verlangert.

4.4.5 Zeitdefinition eines Seriendienstes verandert
weiterfihren

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

Zeitdefinition eines Seriendienstes verandert weiterfihren
Startseite = Dispo = Seriendienstdefinitionen & = Veréndert weiterfiihren &
1. Die Ansicht Seriendienstdefinitionen “J 6ffnen.
2. Im Anzeige- und Eingabebereich auf die gewlnschte Seriendienstdefinition kli-
cken, fur welche die Zeitdefinition verandert weitergefliihrt werden soll.
3. In der Symbolleiste auf das Symbol Bearbeiten - klicken oder die Taste
drucken.
4. Mit der rechten Maustaste auf die gewunschte Zeitdefinition klicken und
im Kontextmen( auf das Symbol Verandert weiterfiihren % klicken.

Seite 22 von 49 Administrator Perigon Dispo 2016.3



4 Dienstplan - 4.4 Zeitdefinition eines Seriendienstes

L Das Fenster Zeitdef. verandert weiterfilhren wird gedffnet.

. Im Eingabefeld Weiterfiihren ab dem das Datum, ab welchem die Zeitdefinition

verandert weitergeflihrt werden soll Schaltflache OK klicken.

. Falls die Zeitdefinition verandert weitergefuhrt werden soll: Den Hinweis besta-

tigen.

. Falls gewunscht: Die Eigenschaften der Zeitdefinition anpassen und auf die Schalt-

flache OK klicken.

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

dricken.

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

4.4.6 Zeitdefinition eines Seriendienstes absch-

liessen

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 eines Seriendienstes abschliessen

Startseite = Dispo = Seriendienstdefinitionen 3 = Abschliessen &

1.
2.

5.

Die Ansicht Seriendienstdefinitionen " 6ffnen.
Im Anzeige- und Eingabebereich auf die gewunschte Seriendienstdefinition kli-
cken, fur welche die Zeitdefinition abgeschlossen werden soll.

.In der Symbolleiste auf das Symbol Bearbeiten ' klicken oder die Taste [£5)

dricken.

. Mit der rechten Maustaste auf die gewunschte Zeitdefinition klicken und

im Kontextmen( auf das Symbol Abschliessen % klicken.

L Das Fenster Zeitdefinition abschliessen wird gedffnet.

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

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

dricken.

v Die Zeitdefinition fur den Seriendienst ist abgeschlossen.

4.4.7 Zeitdefinition eines Seriendienstes loschen

Nicht mehr bendtigte Zeitdefinitionen kdnnen geldscht werden.
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¢ Hinweis

Durch das Ldschen der Zeitdefinition werden die damit verbundenen Dienste
geldscht. Falls die Dienste nicht geldscht werden durfen: Die Zeitdefinition absch-
liessen (siehe «Zeitdefinition eines Seriendienstes abschliesseny, Seite 23).

Zeitdefinition eines Seriendienstes l6schen
Startseite = Dispo = Seriendienstdefinitionen “:) = Léschen @

Vorsicht!
/£ \ zeitdefinition I6schen

Alle bestehenden Seriendienste, welche mit der Zeitdefinition verbunden
sind, werden geldscht.

Vor dem Loschen sicherstellen, dass die Dienste geléscht werden durfen.

1. Die Ansicht Seriendienstdefinitionen " éffnen.

2. Im Anzeige- und Eingabebereich auf die gewlinschte Seriendienstdefinition kli-
cken, fur welche die Zeitdefinition geldscht werden soll.

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

4. In der Gruppe Zeitdefinition auf das Symbol Loschen @ klicken.

($)]

. Falls die Zeitdefinition geldscht werden soll: Den Hinweis mit Loschen bestatigen.

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

v Die Zeitdefinition flir den Seriendienst ist geldscht.
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5 Einsatzplan
5.1 Einsatzvorlagen

Einsatzvorlagen dienen dazu, die Erstellung von Einsatzdefinitionen zu vereinfachen.
Dazu werden in einer Einsatzvorlage Informationen erfasst, welche bei der Neu-
erstellung einer Einsatzdefinition verwendet werden konnen. Dadurch mussen diese
Informationen nicht erneut in der Einsatzdefinition erfasst werden.

5.1.1 Einsatzvorlage erfassen

Einsatzvorlage erfassen
Startseite = Dispo = Einsatzvorlagen = = Neu |
1. Die Ansicht Einsatzvorlagen “! éffnen.
2. In der Symbolleiste auf das Symbol Neu | klicken oder die Tastenkombination
+ [ ausfiihren.
3. Im Auswahlmenu Einsatzvorlage die Einsatzvorlagengruppe auswahlen, zu wel-
cher die Einsatzvorlage zugewiesen werden soll.
4. 1m Eingabefeld Bezeichnung den Namen der Einsatzvorlage eingeben.
5. Falls gewunscht: Eine Beschreibung der Einsatzvorlage im Eingabefeld Beschrei-
bung eingeben.

@ Hinweis

Diese Beschreibung wird nur in der Ansicht Einsatzvorlagen “! angezeigt.

6. In der Gruppe Zeitdefinition auf das Symbol Neu “*N klicken.
L Das Fenster Zeitdefinition wird geodffnet

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

8. In der Auswabhlliste Anforderungen die Anforderungen zuweisen, welche fir den
Einsatz erfullt sein miUssen.

9. Der Einsatzvorlage Leistungen und/oder Materialien hinterlegen.

10. 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.

11. 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.

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

cken.
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13. In der Symbolleiste auf das Symbol Speichern G klicken oder die Taste

dricken.
v Die Einsatzvorlage ist erfasst.

5.1.2 Einsatzvorlage bearbeiten

< Hinweis

Bei den Einsatzvorlagen Allgemein und Kundenabsenz handelt es sich um Sys-
temvorlagen. Daher kann bei diesen Einsatzvorlagen nur die Farbe bearbeitet wer-
den. Alle anderen Anderungen werden nicht gespeichert.

Einsatzvorlage bearbeiten
Startseite = Dispo = Einsatzvorlagen =| = Bearbeiten

@ Hinweis

Werden die Hintergrundfarbe, das Textsymbol und/oder das Bild bearbeitet, muss
beim Speichern bestimmt werden, ob die Anderungen auch fiir bestehende Ein-
satzdefinitionen und/oder Einsatze ubernommen werden sollen.

1. Die Ansicht Einsatzvorlagen ! 6ffnen.
2. Im Anzeige- und Eingabebereich auf die Einsatzvorlage klicken, welche bearbeitet

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

4. Die gewlinschten Anderungen an der Einsatzvorlage vornehmen.

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

v Die Einsatzvorlage ist bearbeitet.

5.1.3 Einsatzvorlage I6schen

¢ Hinweise

® Eine Einsatzvorlage kann nur geloscht werden, wenn sie in keiner Ein-

satzdefinition verwendet wird.
® Die Einsatzvorlagen Allgemein und Kundenabsenz sind Systemvorlagen, wel-

che nicht geléscht werden konnen.
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Einsatzvorlage l6schen
Startseite = Dispo = Einsatzvorlagen =] = Léschen &
1. Die Ansicht Einsatzvorlagen = 6ffnen.
2. Im Anzeige- und Eingabebereich auf die Einsatzvorlage klicken, welche geldscht
werden soll.
3. In der Symbolleiste auf das Symbol Léschen % klicken oder die Tas-
tenkombination €tx 1) + g ausfiihren.
4. Falls die Einsatzvorlage geloscht werden soll: Den Hinweis mit Ja bestatigen.
v Die Einsatzvorlage ist geloscht.

5.1.4 Einsatzvorlage verandert weiterfuhren

Durch die veranderte Weiterfihrung einer Einsatzvorlage kénnen allen Ein-
satzdefinitionen, welche mit der Einsatzvorlage verbunden sind, neue und/oder andere
Leistungen und/oder Materialien hinterlegt werden. Sind in einer betroffenen Ein-
satzdefinition noch zusatzliche Leistungen und/oder Materialien hinterlegt worden, kann
definiert werden, ob die diese ebenfalls abgeschlossen oder beibehalten werden sollen.

Einsatzvorlage verandert weiterfiihren
Startseite = Dispo = Einsatzvorlagen ! = Verdndert weiterfiihren &

Vorsicht!
/ :‘.\ Einsatzvorlage verandert weiterfiihren
e Alle Einsatzdefinitionen, welche mit der Einsatzvorlage verbunden sind
und Zeitdefinitionen haben, die am oder nach dem Anderungsdatum
aktiv sind, werden verandert.
® Die geplanten Einsatze werden nach dem gewahlten Datum geldscht

und neu aufbereitet.
e Die Anderung kann nicht riickgéngig gemacht werden.

Sicherstellen, dass
e Kein Benutzer wahrend dem Vorgang im Einsatzplan arbeitet.
® Die Mitarbeiterplanung nach dem gewahlten Datum verworfen werden
kann.
e Vor Ausfuhrung des Vorgangs ein Backup erstellen.

1. Die Ansicht Einsatzvorlagen = 6ffnen.

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

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

4. Im Eingabefeld Verandert weiterfithren ab: das Datum eingeben, ab welchem die
Einsatzvorlage verandert weitergeflihrt werden soll.

5. Die gewlnschten Anpassungen an den Leistungen und/oder Materialien vor-
nehmen.

6. Falls Anpassungen an Materialien und/oder Leistungen, welche in den Ein-
satzdefinitionen vorgenommen worden sind, auch in den neuen Ein-
satzdefinitionen weitergefuhrt werden sollen: Das Kontrollkastchen Leistungen
und Materialien, die von der urspriinglichen Vorlage abweichen, mit tiber-
nehmen aktivieren.

7. Auf die Schaltflache OK Kklicken.

8. Falls der Einsatzvorlage verandert weitergeflihrt werden soll: Den Hinweis mit Fort-
setzen bestatigen.

v Die Einsatzvorlage wird verandert weitergefuhrt.

v Die Zeitdefinitionen in den verbundenen Einsatzdefinitionen werden verandert wei-
tergefihrt.

5.1.5 Einsatzvorlagen drucken

Mit der Funktion Drucken % kdnnen die vorhandenen Einsatzvorlagen ausgedruckt wer-
den. Auf dem Ausdruck werden die Inhalte aufgefiihrt, 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.

Einsatzvorlagen drucken
Startseite = Dispo = Einsatzvorlagen * = Drucken
1. Die Ansicht Einsatzvorlagen ! 6ffnen.
2. In der Symbolleiste auf das Symbol Drucken = klicken oder die Tas-

tenkombination + @ ausfiihren.

v Eine PDF-Datei mit den Einsatzvorlagen wird gedffnet.

5.2 Einsatzvorlagengruppen

Einsatzvorlagengruppen ermoglichen es, Einsatzvorlagen zu gruppieren. Durch die
Gruppierung der Einsatzvorlagen in Einsatzvorlagengruppen wird die Zuweisung einer
Einsatzvorlage zu einer Einsatzdefinition vereinfacht und der Suchaufwand fir die Ein-
satzvorlage verringert.
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Beispiel
In den Gebieten Nord, Sid, Ost und West bietet eine Spitex-Organisation Haus-
wirtschaftsleistungen an. Da die Einsatze, abhangig vom gewahlten Gebiet, eine
andere Farbe haben sollen, werden vier Einsatzvorlagen erstellt. Ebenfalls werden
vier Einsatzvorlagengruppen fur die Gebiete Nord, Stid, Ost und West erstellt. In
einem nachsten Schritt wird jede der vier Einsatzvorlagen einer der vier Ein-
satzvorlagengruppen zugewiesen. Bei der Erstellung der Einsatzdefinition werden
nicht alle Einsatzdefinitionen gleichzeitig, sondern gruppiert nach Ein-
satzvorlagengruppen angezeigt. Dadurch kann die gewlnscht Einsatzvorlage ohne
Suchaufwand ausgewahlt werden.

5.2.1 Einsatzvorlagengruppe erfassen

Einsatzvorlagengruppe erfassen
Startseite = Dispo = Einsatzvorlagengruppen = = Neu
1. Die Ansicht Einsatzvorlagengruppen “ éffnen.
2. In der Symbolleiste auf das Symbol Neu - klicken oder die Tastenkombination
+ [y ausfiihren.
3. Im Eingabefeld Bezeichnung den Namen der Einsatzvorlagengruppe eingeben.
4. Falls gewunscht: Eine Beschreibung der Einsatzvorlagengruppe im Eingabefeld
Beschreibung eingeben.
5. In der Symbolleiste auf das Symbol Speichern U klicken oder die Taste
drucken.
v Die Einsatzvorlagengruppe ist erfasst.

5.2.2 Einsatzvorlagengruppe bearbeiten

@ Hinweis

Die Einsatzvorlagengruppe mit der Bezeichnung Einsatzvorlagengruppe kann nicht
bearbeitet werden, da es sich dabei um eine Systemvorlage handelt.

Einsatzvorlagengruppe bearbeiten
Startseite = Dispo = Einsatzvorlagengruppen | = Bearbeiten
1. Die Ansicht Einsatzvorlagengruppen “ éffnen.
2. Im Anzeige- und Eingabebereich auf die Einsatzvorlagengruppe klicken, welche
bearbeitet werden soll.
3. In der Symbolleiste auf das Symbol Bearbeiten » klicken oder die Taste
drucken.
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4. Die gewiinschten Anderungen an der Einsatzvorlagengruppe vornehmen.

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

v Die Einsatzvorlagengruppe ist bearbeitet.

5.2.3 Einsatzvorlagengruppe loschen
@ Hinweis
Eine Einsatzvorlagengruppe kann nur geléscht werden, wenn sie keine Ein-

satzvorlagen enthalt. Die Einsatzvorlagengruppen drucken, um die zugewiesen Ein-
satzvorlagen anzuzeigen (siehe «Einsatzvorlagengruppen drucken», Seite 30).

Einsatzvorlagengruppe loschen
Startseite = Dispo = Einsatzvorlagengruppen = = Léschen %
1. Die Ansicht Einsatzvorlagengruppen = éffnen.
2. Im Anzeige- und Eingabebereich auf die Einsatzvorlagengruppe klicken, welche
geldscht werden soll.
3. In der Symbolleiste auf das Symbol Léschen % klicken oder die Tas-
tenkombination +(L) ausfiihren.
4. Falls die Einsatzvorlagengruppe geloscht werden soll: Den Hinweis mit Ja besta-
tigen.
v Die Einsatzvorlagengruppe ist geldscht.

5.24 Einsatzvorlagengruppen drucken

Mit der Funktion Drucken = kénnen die vorhandenen Einsatzvorlagengruppen 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 getffnet. Die Datei kann danach
gespeichert oder auf dem gewlinschten Drucker ausgedruckt werden.

Einsatzvorlagengruppen drucken
Startseite = Dispo = Einsatzvorlagengruppen | = Drucken %
1. Die Ansicht Einsatzvorlagengruppen = 6ffnen.
2. In der Symbolleiste auf das Symbol Drucken = klicken oder die Tas-

tenkombination + @ ausfiihren.

v Eine PDF-Datei mit den Einsatzvorlagengruppen wird geoffnet.
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5.3 Zeitdefinition eines Einsatzes

In der Zeitdefinition des Einsatzes werden verschieden Einstellungen zu einem Einsatz
eingetragen. Neben allgemeinen Informationen wie die Startzeit oder die Dauer kdnnen
auch Toleranzen fur den Startzeitpunkt des Einsatzes, die Wiederholung sowie die
Anzahl bendtigter Mitarbeiter und Bezugspersonen fur den Einsatz definiert werden. Fur
weitere Informationen kdnnen ebenfalls Notizen fur den Planer, den Mitarbeiter oder den
Kunden hinterlegt werden.

5.3.1 Zeitdefinition eines Einsatzes erfassen

Zeitdefinition Einsatz erfassen
Startseite = Dispo = Einsatzdefinitionen = = Neu &
1. Die Ansicht Einsatzdefinitionen = 6ffnen.
2. Im Anzeige- und Eingabebereich auf die gewlnschte Einsatzdefinition klicken, fur
welche die Zeitdefinition erstellt werden soll.
3. In der Symbolleiste auf das Symbol Bearbeiten *r klicken oder die Taste
drucken.
4. In der Gruppe Zeitdefinition auf das Symbol Neu * klicken.
L Das Fenster Zeitdefinition wird geodffnet.
5. Die Zeitdefinition erfassen und in der Symbolleiste auf das Symbol Bestatigen +

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

v Die Zeitdefinition ist erfasst.

5.3.2 Zeitdefinition Einsatz bearbeiten

@ Hinweis

Bei Zeitdefinitionen, welche bereits im Einsatzplan verwendet werden, kbnnen noch
folgende Eigenschaften bearbeitet werden:

® Toleranz

® Notiz fur Planer

e Notiz fur Mitarbeiter
® Notiz fur Kunde
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Zeitdefinition Einsatz bearbeiten
Startseite = Dispo = Einsatzdefinitionen = = Bearbeiten

1.
2.

5.

Die Ansicht Einsatzdefinitionen = &ffnen.
Im Anzeige- und Eingabebereich auf die gewunschte Einsatzdefinition klicken, fur
welche die Zeitdefinition bearbeitet werden soll.

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

drucken.

. In der Gruppe Zeitdefinition auf die gewlinschte Zeitdefinition und auf das Symbol

Bearbeiten - klicken.

L Das Fenster Zeitdefinition wird gedffnet.

Die Zeitdefinition bearbeiten und in der Symbolleiste auf das Symbol Bestatigen
+ klicken.

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

dricken.

v Die Zeitdefinition ist bearbeitet.

5.3.3 Zeitdefinition Einsatz kopieren

Falls eine neue Zeitdefinition erstellt werden soll, welche nur gering von einer beste-

henden Zeitdefinition abweicht, kann die bestehende Zeitdefinition kopiert werden.

Nach dem Kopieren entspricht die Kopie exakt der Original-Zeitdefinition. Die Kopie

kann danach gemass den gewunschten Anforderungen angepasst werden.

Zeitdefinition Einsatz kopieren
Startseite = Dispo = Einsatzdefinitionen =) = Kopieren

1.
2.

5.

Die Ansicht Einsatzdefinitionen I 6ffnen.
Im Anzeige- und Eingabebereich auf die gewlnschte Einsatzdefinition klicken, fur
welche die Zeitdefinition kopiert werden soll.

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

dricken.

. Mit der rechten Maustaste auf die gewunschte Zeitdefinition klicken und

im Kontextmenul auf das Symbol Kopieren < klicken.

L Das Fenster Zeitdefinition wird gedffnet.

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

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

drucken.

v Die Zeitdefinition ist kopiert.
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5.3.4 Zeitdefinition Einsatz verlangern

Bestehende Zeitdefinitionen mit einem Enddatum vor dem 31.12.2099 kbnnen ver-
langert werden.

Zeitdefinition Einsatz verlangern
Startseite = Dispo = Einsatzdefinitionen | = Verldngern
1. Die Ansicht Einsatzdefinitionen = 6ffnen.
2. Im Anzeige- und Eingabebereich auf die gewlinschte Einsatzdefinition klicken, fur
welche die Zeitdefinition verlangert werden soll.
3. In der Symbolleiste auf das Symbol Bearbeiten s klicken oder die Taste
drucken.
4. Mit der rechten Maustaste auf die gewunschte Zeitdefinition klicken und
im Kontextmen( auf das Symbol Verlangern “ klicken.
L Das Fenster Zeitdefinition verlangern wird gedffnet.
5. Im Eingabefeld Verlangern bis das neue Enddatum der Zeitdefinition eingeben
und auf die Schaltflache OK klicken.
6. In der Symbolleiste auf das Symbol Speichern U klicken oder die Taste
drucken.
v Die Zeitdefinition ist verlangert.

5.3.5 Zeitdefinition Einsatz verandert weiterfuhren

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

@ Hinweis

Wird eine Einsatzdefinition oder eine Zeitdefinition gedndert und sind gleichzeitig
manuell angepasste Eintrage in der Zukunft vorhanden, wird eine PDF-Datei mit
einem Protokoll angezeigt. Das Protokoll beinhaltet die alte und neue Einsatz- oder
Zeitdefinition und alle Uberschriebenen Eintrage an.

Zeitdefinition verandert weiterfiihren
Startseite = Dispo = Einsatzdefinitionen I = Verdndert weiterfiihren &
1. Die Ansicht Einsatzdefinitionen = 6ffnen.
2. Im Anzeige- und Eingabebereich auf die gewlnschte Einsatzdefinition klicken, fur
welche die Zeitdefinition verandert weitergefluhrt werden soll.
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3. In der Symbolleiste auf das Symbol Bearbeiten - klicken oder die Taste
drucken.

4. Mit der rechten Maustaste auf die gewlinschte Zeitdefinition klicken und
im Kontextmen( auf das Symbol Veradndert weiterfiihren © klicken.

L Das Fenster Zeitdef. verandert weiterfiihren wird geotffnet.

5. Im Eingabefeld Weiterfihren ab dem das Datum eingeben, ab welchem die Zeit-
definition verandert weitergefluhrt werden soll und auf die Schaltflache OK klicken.

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

L Das Fenster Zeitdefinition wird gedffnet.

7. Falls eine neue Startzeit und Dauer fur die Zeitdefinition erstellt werden soll: Das
Kontrollkastchen aktivieren und die gewunschten Informationen in den Ein-
gabefeldern Startzeit und Dauer eingeben.

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

9. Auf die Schaltflache OK klicken.

10. Falls die Zeitdefinition verandert weitergeflihrt werden soll: Den Hinweis besta-
tigen.

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

11. In der Symbolleiste auf das Symbol Speichern O klicken oder die Taste
driacken.

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

5.3.6 Zeitdefinition Einsatz abschliessen

Wird eine Zeitdefinition nicht mehr bendtigt, kann diese abgeschlossen werden. Die Zeit-
definition ist nach ihrem Abschluss (im Gegensatz zur L6schung der Zeitdefinition) wei-
terhin aufrufbar. Dadurch werden alte, mit der Zeitdefinition verbundene Einsatze, nicht
geldscht.

Zeitdefinition Einsatz abschliessen

Startseite = Dispo = Einsatzdefinitionen =} = Abschliessen &

Vorsicht!
/ E Zeitdefinition abschliessen

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

Sicherstellen, dass die Einsatze geldscht werden duirfen.
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1. Die Ansicht Einsatzdefinitionen = &ffnen.

2. Im Anzeige- und Eingabebereich auf die gewlinschte Einsatzdefinition klicken, fur
welche die Zeitdefinition abgeschlossen werden soll.

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

4. Mit der rechten Maustaste auf die gewunschte Zeitdefinition klicken und
im Kontextmen( auf das Symbol Abschliessen % klicken.
L Das Fenster Zeitdefinition abschliessen wird geotffnet.

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

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

v Die Zeitdefinition ist abgeschlossen.

5.3.7 Zeitdefinition eines Einsatzes loschen

@ Hinweis

Durch das Loschen der Zeitdefinition werden die damit verbundenen Einsatze
geldscht. Falls die Einsatze nicht geléscht werden durfen: Die Zeitdefinition absch-
liessen (siehe «Zeitdefinition Einsatz abschliessen», Seite 34).

Zeitdefinition Einsatz loschen
Startseite = Dispo = Einsatzdefinitionen =} = Léschen @

Vorsicht!
/ : Zeitdefinition I6schen

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

Vor dem Ldschen sicherstellen, dass die Einsatze geléscht werden durfen.

1. Die Ansicht Einsatzdefinitionen i &ffnen.

2. Im Anzeige- und Eingabebereich auf die gewlnschte Einsatzdefinition klicken, fur
welche die Zeitdefinition geldscht werden soll.

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

4. In der Gruppe Zeitdefinition auf die gewlnschte Zeitdefinition und auf das Symbol
Loschen < klicken.

5. Falls die Zeitdefinition geldscht werden soll: Den Hinweis mit Loschen bestatigen.
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6. In der Symbolleiste auf das Symbol Speichern U klicken oder die Taste
drucken.
v Die Zeitdefinition ist geloscht.

5.4 Zeitdefinition einer Einsatzvorlage

In der Zeitdefinition der Einsatzvorlage werden die Dauer und das Beginndatum der Zeit-
definition eingetragen. Bei Zeitdefinitionen, welche nicht mehr oder nur voribergehend
bendtigt werden, kann ebenfalls ein Enddatum eingetragen werden.

5.4.1 Zeitdefinition einer Einsatzvorlage erfassen

Zeitdefinition einer Einsatzvorlage erfassen
Startseite = Dispo = Einsatzvorlagen = = Neu @
1. Die Ansicht Einsatzvorlagen *! 6ffnen.
2. Im Anzeige- und Eingabebereich auf die gewlinschte Einsatzvorlage klicken, fur
welche die Zeitdefinition erstellt werden soll.
3. In der Symbolleiste auf das Symbol Bearbeiten - klicken oder die Taste
drucken.
4. In der Gruppe Zeitdefinition auf das Symbol Neu * klicken.
L Das Fenster Zeitdefinition wird gedffnet.
5. Die Zeitdefinition erfassen und in der Symbolleiste auf das Symbol Bestatigen +

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

v Die Zeitdefinition ist erfasst.

5.4.2 Zeitdefinition einer Einsatzvorlage bear-
beiten

Zeitdefinition einer Einsatzvorlage bearbeiten
Startseite = Dispo = Einsatzvorlagen | = Bearbeiten
1. Die Ansicht Einsatzvorlagen = 6ffnen.
2. Im Anzeige- und Eingabebereich auf die gewlinschte Einsatzvorlage klicken, fur
welche die Zeitdefinition bearbeitet werden soll.
3. In der Symbolleiste auf das Symbol Bearbeiten - klicken oder die Taste
drucken.
4. In der Gruppe Zeitdefinition auf die gewlinschte Zeitdefinition und auf das Symbol
Bearbeiten - klicken.
L Das Fenster Zeitdefinition wird gedffnet.

Seite 36 von 49 Administrator Perigon Dispo 2016.3



5 Einsatzplan - 5.4 Zeitdefinition einer Einsatzvorlage

5. Die Zeitdefinition bearbeiten und in der Symbolleiste auf das Symbol Bestatigen

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

v Die Zeitdefinition ist bearbeitet.

5.4.3 Zeitdefinition einer Einsatzvorlage loschen

Nicht mehr bendtigte Zeitdefinitionen fur die Einsatzvorlage kénnen geldéscht werden.

Zeitdefinition einer Einsatzvorlage 16schen
Startseite = Dispo = Einsatzvorlagen = = Léschen @
1. Die Ansicht Einsatzvorlagen = 6ffnen.
2. Im Anzeige- und Eingabebereich auf die gewlinschte Einsatzvorlage klicken, fur
welche die Zeitdefinition geléscht werden soll.
3. In der Symbolleiste auf das Symbol Bearbeiten - klicken oder die Taste
drucken.
4. In der Gruppe Zeitdefinition auf die gewunschte Zeitdefinition und auf das Symbol
Loschen @ klicken.
5. Falls die Zeitdefinition geloscht werden soll: Den Hinweis mit Loschen bestatigen.
6. In der Symbolleiste auf das Symbol Speichern U klicken oder die Taste
dricken.
v Die Zeitdefinition ist geldscht.
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6 Feiertage

Da sich Feiertage regional unterscheiden, kdnnen diese im Perigon Dispo individuell,
auf die regionalen oder lokalen Anforderungen angepasst, erfasst werden. Zusatzlich
zum eigentlichen Feiertag kann pro Feiertag festgelegt werden, ob dieser flr die Mit-
arbeiter als Feiertag (in der Regel mit einem Zuschlag) oder als Tag mit einer Soll-
reduktion gewertet wird. Auch die Definition des Wochenendes kann sich von
Organisation zu Organisation unterscheiden. Daher lIasst sich auch festlegen, ob Sams-
tag und Sonntag als Wochenende gelten, an welchem die Mitarbeiter einen Zuschlag fur
ihre Arbeit erhalten oder nicht.

< Hinweis

Die Visualisierung von Feiertagen und Wochenenden im Dienst- und Einsatzplan
kann in der entsprechenden Dienstvorlage bearbeitet werden. Dabei ist es jedoch nur
moglich, das verwendet Muster und die Farbe des Musters zu bearbeiten (siehe
«Dienstvorlage bearbeiten», Seite 14).

6.1 Wochenenden und Feiertage automatisch
erstellen

Die Funktion Wochenenden und Feiertage erstellen ermoglicht es, allgemeine Fei-
ertage flr das gewunschte Jahr automatisch zu erstellen.

Wochenenden und Feiertage automatisch erstellen
Startseite = Dispo = Feiertage ©# = Wochenenden und Feiertage automatisch
erstellen
1. Die Ansicht Bearbeiten  6ffnen.
2. In der Symbolleiste auf das Symbol Wochenenden und Feiertage automatisch
erstellen “ klicken.
L Das Fenster Wochenenden und Feiertage erstellen wird gedffnet.
3. Im Eingabefeld Jahr: das gewtlinschte Jahr eingeben.
4. Die gewunschten Kontrollkastchen bei den jeweiligen Feiertagen und dem Woche-
nende aktivieren/deaktivieren.
5. Auf die Schaltflache OK klicken.
v Die gewunschten Wochenenden und Feiertage sind erstellt.
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6.2

Feiertag erfassen

@ Hinweis

Mit der Funktion Wochenende und Feiertage erstellen konnen die Feiertage auto-

matisch generiert werden (siehe « Wochenenden und Feiertage automatisch erstel-
len», Seite 38).

Feiertag erfassen
Startseite = Dispo = Feiertage © = Neu

1.
2.

3.
4.
5,

Die Ansicht Feiertage ' o6ffnen.

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

Sicherstellen, dass das Optionsfeld Feiertag aktiviert ist.

Im Eingabefeld Name den Namen des Feiertages eingeben.

Falls gewtlnscht: Eine Beschreibung des Feiertags in das Eingabefeld Beschrei-
bung eingeben.

. Das Datum eingeben oder im Kalender auswahlen.
. Das Optionsfeld ganzer Tag, Halber Tag oder Viertel Tag aktivieren, die Start-

und Endzeit eingeben und die Visualisierung auswahlen.

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

driicken.

v Der Feiertag ist erfasst.

6.3 Feiertag bearbeiten

Feiertag bearbeiten
Startseite = Dispo = Feiertage © = Bearbeiten «

1.
2.

Die Ansicht Feiertage ' o6ffnen.
Im Anzeige- und Eingabebereich auf den Feiertag klicken, welcher bearbeitet wer-
den soll.

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

dricken.

. Die gewtinschten Anderungen am Feiertag vornehmen.
. In der Symbolleiste auf das Symbol Speichern U klicken oder die Taste

dricken.

v Der Feiertag ist bearbeitet.
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6.4 Feiertagloschen

Feiertag lIoschen
Startseite = Dispo = Feiertage # = Ldschen &
1. Die Ansicht Feiertage ' 6ffnen.
2. Im Anzeige- und Eingabebereich auf den Feiertag klicken, welcher geléscht wer-
den soll.
3. In der Symbolleiste auf das Symbol Léschen % klicken oder die Tas-
tenkombination Ctx 1) +(f ausfiihren.
4. Falls der Feiertag geloscht werden soll: Den Hinweis mit Ja bestatigen.
v Der Feiertag ist geloscht.

6.5 Sollreduktion erfassen

Verringert sich die Soll-Arbeitszeit, beispielsweise an einem Arbeitstag vor einem Fei-
ertag, kann dafir im Perigon Dispo eine Sollreduktion erfasst werden.

© Beispiel
Ein gewohnlicher Arbeitstag endet um 17.30 Uhr. Am gekurzten Arbeitstag, welcher
erfasst werden soll, muss eine Stunde weniger gearbeitet werden. Bei der Erfassung

der Sollreduktion muss daher im Eingabefeld Startzeit der Wert 16: 30 und im Ein-
gabefeld Dauer (100%) der Wert 01 : 00 eingegeben werden.

Sollreduktion erfassen
Startseite = Dispo = Feiertage ¥ = Neu |
1. Die Ansicht Feiertage ~ oOffnen.
2. In der Symbolleiste auf das Symbol Neu - oder die Tastenkombination(Ctx 1]+
ausfuhren.
3. Das Optionsfeld Sollreduktion aktivieren.
L Der Eingabebereich fur die Sollreduktion wird angezeigt.
4. Im Eingabefeld Name den Namen der Sollreduktion eingeben.
5. Falls gewunscht: Eine Beschreibung der Sollreduktion in das Eingabefeld
Beschreibung eingeben.
6. Das Datum eingeben oder im Kalender auswahlen.
7. Im Eingabefeld Startzeit den Zeitpunkt eingeben, an welchem der verkirzte
Arbeitstag endet.
8. Im Eingabefeld Dauer (100%) eingeben, um wie viel sich der geklrzte Arbeitstag
im Vergleich zu einem gewohnlichen Arbeitstag verringert.
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9. In der Symbolleiste auf das Symbol Speichern 4 klicken oder die Taste
drucken.
v Die Sollreduktion ist erfasst.

6.6 Sollreduktion bearbeiten

Sollreduktion bearbeiten
Startseite = Dispo = Feiertage © = Bearbeiten «
1. Die Ansicht Feiertage ' 6ffnen.
2. Im Anzeige- und Eingabebereich auf die Sollreduktion klicken, welche bearbeitet

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

4. Die gewiinschten Anderungen an der Sollreduktion vornehmen.

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

v Die Sollreduktion ist bearbeitet.

6.7 Sollreduktion loschen

Sollreduktion I6schen
Startseite = Dispo = Feiertage # = Ldschen %
1. Die Ansicht Feiertage “ offnen.
2. Im Anzeige- und Eingabebereich auf die Sollreduktion klicken, welche geloscht
werden soll.
3. In der Symbolleiste auf das Symbol Léschen % klicken oder die Tas-
tenkombination Ctx 1) + I ausfiihren.
4. Falls die Sollreduktion geldscht werden soll: Den Hinweis mit Ja bestatigen.
v Die Sollreduktion ist geldscht.
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7

7.1

Mahizeitenverwaltung

Vor dem ersten Arbeiten mit der Mahl-
zeitenverwaltung

Damit der gesamte Funktionsumfang der Mahlzeitenverwaltung genutzt werden kann,

muss folgender Ablauf vor der ersten automatischen Planung der Mahlzeiten ein-

gehalten werden:

1.

2.
3.

Die Mahlzeitenverwaltung in der Konfiguration (Startseite = System =
Konfiguration @ = Dispo = Einsatzplan = Mahlzeitendienst) aktivieren.
Eine Planungsgruppe fur die Mahlzeitenverwaltung erstellen.

Alle Kunden, welche Mahlzeiten erhalten, der Planungsgruppe fur die Mahl-
zeitenverwaltung zuweisen.

. Alle planbaren Mitarbeiter, welche Mahlzeiten ausliefern, der Planungsgruppe fur

die Mahlzeitenverwaltung zuweisen.

. Uber den Pfad Startseite = Dispo = Mahlzeitenauftrige € = Neu ' die

Ansicht zur Erfassung eines neuen Mahlzeitenauftrags 6ffnen. Dadurch wird auto-
matisch in den Anforderungen die Anforderung MZD und in den Einsatzvorlagen
die Einsatzvorlage Mahlzeitenauftrag erstellt.

. Alle planbaren Mitarbeiter, welche Mahlzeiten ausliefern, die Anforderung MZD

zuweisen.

. Die gewlinschten Anpassungen (beispielsweise Farbe und Symbol, welche bei

der Anzeige der Mahlzeiten-Einsatze im Einsatzplan verwendet werden) in den Ein-
satzvorlagen anpassen.

. Falls die Mahlzeitenauftrage per E-Mail versendet werden: Bei den Empfangern im

Telefonverzeichnis des Perigon Homecare im Auswahlmenu fur Versand den
Wert Dispo oder Immer verwenden.
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8 Planungsdaten archivieren

Nicht mehr bendtigte Dienste und Einsatze, welche in der Vergangenheit liegen, kdnnen
bis zu einem gewahlten Datum archiviert werden. Bei der Archivierung werden die
Dienste und Einsatze nicht geldscht, sondern in eine spezielle Archivstruktur umge-
wandelt. Nach der Archivierung konnen die archivierten Daten nicht mehr aus dem Peri-
gon Homecare aufgerufen werden, sondern massen uber den Support der

root-service ag wiederhergestellt werden.

Vorteile der Archivierung

® Die Dienste und Einsatze sind sicher archiviert.
e Der Einsatz- und der Dienstplan werden nach der Archivierung schneller geladen.

Planungsdaten archivieren
Startseite = Dispo = Planungsdaten archivieren

=

Vorsicht!
/ E Archivierung der Planungsdaten

Die Wiederherstellung archivierter Daten kann zu einem hohen Aufwand und
zu Folgekosten fuhren.

Vor der Archivierung der Planungsdaten sicherstellen, dass die Daten archi-
viert werden durfen.

Vorsicht!
Keine Eingabe wahrend der Archivierung moglich

| -
|
[

Wahrend der Archivierung der Daten konnen keine Eingaben im
Perigon Homecare vorgenommen werden.

Vor der Archivierung sicherstellen, das keine weiteren Benutzer im
Perigon Homecare angemeldet sind.

1. Auf Planungsdaten archivieren ™ klicken.
L Das Fenster Planungsdaten archivieren wird gedffnet. Darin wird die Anzahl
aktiver sowie bereits archivierter Dienste und Einsatze angezeigt.
2. Im Eingabefeld Archivdatum das Datum eingeben, bis zu welchem die Dienste
und Einsatze archiviert werden sollen.
3. Auf die Schaltflache OK klicken.
v Die Planungsdaten sind archiviert.
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9 Planungsgruppen

Planungsgruppen im Perigon Dispo haben zum Ziel, im Dienstplan die Planung und
den Ausdruck von Mitarbeitern und ihren Diensten zu vereinfachen. Dazu werden einer
Planungsgruppe Mitarbeiter und Dienste zugewiesen. Die erstellten Planungsgruppen
konnen danach im Dienstplan im Auswahimenu Planungsgruppen ausgewahlt wer-
den. Sobald eine Planungsgruppe im Dienstplan ausgewahlt worden ist, werden nur
noch die Mitarbeiter und Dienste der Planungsgruppe angezeigt. Aufgrund dieser gefil-
terten Anzeige bleibt die Anzeige im Dienstplan Ubersichtlich und die Dienste kdnnen
effizienter geplant werden. Zusatzlich kann beim Ausdruck des Dienstplans eine oder
mehrere Planungsgruppen ausgewahlt werden. So werden nur die gewlnschten Pla-
nungsgruppen und nicht der gesamte Dienstplan ausgedruckt.

9.1 Planungsgruppe erfassen

@ Hinweis

Falls nach der Erfassung die Planungsgruppe bei den Benutzern nicht angezeigt wird:
In den Ansichten Dienstplan-Berechtigungen #* und Einsatzplan-Berechtigungen
+< die Benutzerberechtigungen prifen und gegebenenfalls anpassen (siehe «Benut-
zerberechtigung Planungsgruppey, Seite 46).

Planungsgruppe erfassen
Startseite = Dispo = Planungsgruppen % = Neu |
1. Die Ansicht Planungsgruppen # 6ffnen.
2. In der Symbolleiste auf das Symbol Neu - klicken oder die Tastenkombination
Ctx1)+[Nausfihren.
3. Im Eingabefeld Name den gewinschten Namen der Planungsgruppe eingeben.
4. Falls gewunscht: Eine Beschreibung der Planungsgruppe im Eingabefeld
Beschreibung eingeben.

@ Hinweis

Diese Beschreibung wird nur in der Ansicht Planungsgruppen # angezeigt.
5. Im Auswahlmenu Planungsgruppe die gewunschte Planungsgruppe auswahlen.
6. In der Auswahlliste Dienstgruppenzuweisung die gewunschten Dienste aus-

wahlen.
7. In der Gruppe Mitarbeiter einen oder mehrere Mitarbeiter der Planungsgruppen

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

Seite 44 von 49 Administrator Perigon Dispo 2016.3



9 Planungsgruppen - 9.2 Planungsgruppe bearbeiten

9. Falls alle Perigon-Benutzer, die bis anhin Uber Dienstplanberechtigungen verflgt
haben, Zugriff auf die neu erstellte Planungsgruppe haben sollen: Den Hinweis
bestatigen.

v Die Planungsgruppe ist erfasst.

9.2 Planungsgruppe bearbeiten

Planungsgruppe bearbeiten
Startseite = Dispo = Planungsgruppen % = Bearbeiten
1. Die Ansicht Planungsgruppen # 6ffnen.
2. Im Anzeige- und Eingabebereich auf die Planungsgruppe klicken, welche bear-
beitet werden soll.
3. In der Symbolleiste auf das Symbol Bearbeiten *r klicken oder die Taste
drucken.
4. Die gewiinschten Anderungen an der Planungsgruppe vornehmen.
5. In der Symbolleiste auf das Symbol Speichern 4 klicken oder die Taste
drucken.
v Die Planungsgruppe ist bearbeitet.

9.3 Planungsgruppe sperren

Planungsgruppen kénnen nicht geléscht werden, sobald darin Einsatze geplant worden
sind. Wird eine Planungsgruppe jedoch nicht mehr bendétigt, kann sie fir die Benutzer
gesperrt werden, indem die Berechtigungen fur die Planungsgruppe im Dienst- und im
Einsatzplan entzogen werden. Dadurch wird die Planungsgruppe nicht mehrim Dienst-
und im Einsatzplan angezeigt.

Planungsgruppe im Dienst- und im Einsatzplan sperren
Startseite = System = Dienstplan-Berechtigung /- / Einsatzplan-Berechtigung 7= =
Bearbeiten

1. Die Ansicht Dienstplan-Berechtigung /* 6ffnen.

2. In der Symbolleiste auf das Symbol Bearbeiten  klicken.

3. Bei der gewunschten Planungsgruppe die Zugriffsrechte entziehen.

4. In der Symbolleiste auf das Symbol Speichern U klicken.

5. Die Ansicht schliessen und die Ansicht Einsatzplan-Berechtigung #: 6ffnen.

6. Bei derselben Planungsgruppe die Zugriffsrechte entziehen.

v Die Planungsgruppe kann weder im Dienst- noch im Einsatzplan ausgewahlt wer-

den.
v Die Planungsgruppe ist gesperrt.
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9.4 Planungsgruppen drucken

Mit der Funktion Drucken Drucken = kénnen die vorhandenen Planungsgruppen 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 getffnet. Die Datei kann danach
gespeichert oder auf dem gewlinschten Drucker ausgedruckt werden.

Planungsgruppen drucken
Startseite = Dispo = Planungsgruppen % = Drucken =

1. Die Ansicht Planungsgruppen # o6ffnen.
2. In der Symbolleiste auf das Symbol Drucken = klicken oder die Tas-

tenkombination + @ ausfiihren.

v Eine PDF-Datei mit den Planungsgruppen wird gedffnet.

9.5 Benutzerberechtigung Planungsgruppe

In den Benutzerberechtigungen fur die Planungsgruppen wird festgelegt, welche Pla-
nungsgruppen im Dienst- und Einsatzplan fir welche Benutzer angezeigt werden und in
welchem Umfang er diese bearbeiten darf.

@ Hinweis

Sobald eine neue Planungsgruppe erstellt worden ist, die Benutzerberechtigungen fir
die Planungsgruppen Uberprufen und gegebenenfalls anpassen.

Benutzerberechtigung Planungsgruppe offnen

Die beiden Ansichten fir die Benutzerberechtigungen der Planungsgruppen werden
Uber folgenden Pfad gedffnet:

Dienstplan-Berechtigung

Startseite = System = Dienstplan-Berechtigung #*

Einsatzplan-Berechtigung

Startseite = System = Einsatzplan-Berechtigung -
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9 Planungsprofil

In den Planungsprofilen werden die Eigenschaften flir die automatische Planung hin-
terlegt. Abhangig von der Gewichtung der gewahlten Kriterien werden unterschiedlich
Resultate bei der automatischen Planung erzielt.

@ Hinweis

In der Ansicht Planungsprofil : sind standardmassig mehrere Planungsprofile ver-
fligbar. Diese kdnnen ohne Anderungen verwendet werden. Es ist jedoch auch mog-
lich, sie als Grundlage flr eigene, auf die Spitex-Organisation angepasste
Planungsprofile zu verwenden.

9.6 Planungsprofil erfassen

Planungsprofil erfassen
Startseite = Dispo = Planungsprofil = = Neu |
1. Die Ansicht Planungsprofil = 6ffnen und in der Symbolleiste auf das Symbol Neu
' klicken oder die Tastenkombination + [ ausfiihren.
L Die Ansicht zur Erfassung des Planungsprofils wird geoffnet.
2. Die gewunschten Angaben zum Planungsprofil eingeben.
3. In der Symbolleiste auf das Symbol Speichern 4 klicken oder die Taste
drucken.
v Das Planungsprofil ist erfasst.

9.7 Planungsprofil bearbeiten

Planungsprofil bearbeiten
Startseite = Dispo = Planungsprofil "« = Bearbeiten «

1. Die Ansicht Planungsprofil 'z 6ffnen, im Listenbereich das gewlnschte Pla-
nungsprofil markieren und in der Symbolleiste auf das Symbol Bearbeiten - kli-
cken oder die Taste [F5|drucken.

L Die Ansicht zum Bearbeiten des Planungsprofils wird gedffnet.

2. Die gewiinschten Anderungen am Planungsprofil vornehmen.

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

v Das Planungsprofil ist bearbeitet.
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9.8 Planungsprofil loschen

Vorsicht!
/ .1. Planungsprofil definitiv geloscht

Eine geldschtes Planungsprofil kann nicht mehr wiederhergestellt werden.

Vor dem Loschen sicherstellen, dass das Planungsprofil nicht mehr bendtigt
wird.

@ Hinweis

Planungsprofile kdnnen nur geloscht werden, wenn sie nicht in einer Planungsgruppe
verwendet werden.

Planungsprofil Idschen
Startseite = Dispo = Planungsprofil “s = Léschen %

1. Die Ansicht Planungsprofil = 6ffnen, im Listenbereich das gewlinschte Pla-
nungsprofil markieren und in der Symbolleiste auf das Symbol Loschen & klicken
oder die Tastenkombination +(L) ausfithren.

2. Falls das Planungsprofil geldscht werden soll: Den Hinweis mit L6schen besta-
tigen.

v Das Planungsprofil ist geldscht.
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10 Standortbestimmung aktivieren

Standortbestimmung aktivieren
Startseite = System = Konfiguration ~3
1. Im Perigon Homecare mit dem Benutzer Administrator anmelden.
2. Auf System | Konfiguration klicken.
L Das Fenster Konfiguration Administrator wird geotffnet.
3. Im MenU auf Adresse | Alilgemein klicken.
4. Auf die Schaltflache Bearbeiten klicken und im Auswahlmenu Stand-
ortinformationen den Wert Ja auswahlen.
v Die Funktionen zur Standortbestimmung sind aktiviert.
v Beim Abspeichern einer Adresse wird neu automatisch ihr Standort abgespeichert.
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