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1.1

1.2

Uber die Bereitschaftsplanung

Uber die Bereitschaftsplanung

In diesem Kapitel erhalten Sie Informationen zu den folgenden Themen:
e Das Modul Bereitschaftsplanung im Uberblick (siehe Kapitel 1.1)
Rollenkonzept (siehe Kapitel 1.2)

Begriffsdefinitionen (siehe Kapitel 1.3)

Aufbau der Benutzerdokumentation (siehe Kapitel 1.4)

Erlauterung der Darstellungskonventionen (siehe Kapitel 1.5)

Die Bereitschaftsplanung im Uberblick

Inhalt des Moduls Bereitschaftsplanung ist die Organisation von
Bereitschaftsdiensten, die bei Stérungen der Energie- und
Wasserversorgung fiir die Entstorung, auch aulRerhalb der normalen
Geschéftszeiten, zur Verfligung stehen.

Das Modul Bereitschaftsplanung gibt Auskiinfte dariber, wer zum Zeitpunkt
einer Storung in der Bereitschaft ist bzw. war. Es wird nicht nachverfolgt,
welches Bereitschaftspersonal wann aktiv an der Stérungsbeseitigung
gearbeitet hat.

Rollenkonzept

Flr die Nutzung des Moduls Bereitschaftsplanung wurde lhnen mindestens
eine Benutzerrolle zugewiesen. Mit den unterschiedlichen Benutzerrollen
sind unterschiedliche Berechtigungen bei der Arbeit mit dem Modul
Bereitschaftsplanung verkniipft. In der folgenden Tabelle sind die Rollen mit
ihren Rechten dokumentiert (siehe Tabelle 1.1).
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Uber die Bereitschaftsplanung

Flr weitere Informationen zum Rollenkonzept siehe Anhang -
Berechtigungskonzept.

Tabelle 1.1 Berechtigungen je Rolle

Rolle Berechtigung

BP_Admin - Reports als pdf-und xlIsx-Datei generieren (siehe Kapitel 8.1).
- Aktuelle und zukiinftige Bereitschaften abfragen (siehe Kapitel 8.2).
- Pléane erzeugen, dndern, archivieren, validieren, |6schen (siehe Kapitel Auf der
Plan-Ebene arbeiten).
- Pléne in die Ist-Ebene Uberfluhren (siehe Kapitel 5.6).
- Plane in der Ist-Ebene anzeigen, andern, archivieren, validieren, |6schen (siehe
Kapitel Auf der Ist-Ebene arbeiten).
- Archivierte Planzeitrdume anzeigen, ausrollen (siehe Kapitel 7.1, Kapitel 7.2).
- Stammdaten verwalten: anlegen und dndern (Ausnahme: Bereitschaftsgruppen
diirfen nicht angelegt und angepasst werden) (siehe Kapitel Stammdaten
verwalten).
- Hilfe aufrufen (siehe Kapitel 2.2.4).

BP_Leiter - Reports als pdf-und xlsx-Datei generieren (siehe Kapitel 8.1).

- Aktuelle und zukiinftige Bereitschaften abfragen (siehe Kapitel 8.2).

- Plane in der Ist-Ebene anzeigen, andern, archivieren, validieren, l6schen (siehe
Kapitel Auf der Ist-Ebene arbeiten).

- Stammdaten einsehen (siehe Kapitel Stammdaten verwalten).
- Hilfe aufrufen (siehe Kapitel 2.2.4).
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Uber die Bereitschaftsplanung

Tabelle 1.1 Berechtigungen je Rolle

Rolle

Berechtigung

BP_Bearbeiter

- Reports als pdf-und xlIsx-Datei generieren (siehe Kapitel 8.1).

- Aktuelle und zukiinftige Bereitschaften abfragen (siehe Kapitel 8.2).

- Plédne erzeugen, dndern, archivieren, validieren, 16schen (siehe Kapitel Auf der
Plan-Ebene arbeiten).

- Plane in die Ist-Ebene Uberfiihren (siehe Kapitel 5.6).

- Plane in der Ist-Ebene anzeigen, dndern, archivieren, validieren, |6schen (siehe

Kapitel Auf der Ist-Ebene arbeiten).

- Archivierte Planzeitrdume anzeigen, ausrollen (siehe Kapitel 7.1, Kapitel 7.2).

- Stammdaten verwalten: anlegen und dndern (siehe Kapitel Stammdaten

verwalten).

- Hilfe aufrufen (siehe Kapitel 2.2.4).

BP_Leser - Reports als pdf-und xlIsx-Datei generieren (siehe Kapitel 8.1).
- Aktuelle und zukiinftige Bereitschaften abfragen (siehe Kapitel 8.2).
- Hilfe aufrufen (siehe Kapitel 2.2.4).
1.3 Begriffsdefinitionen

Bereitschaft

Funktion
Region

Lokationen

Bereitschaftsgruppe

Eine Bereitschaft meint einen Mitarbeiter oder Dienstleister,
der fir einen bestimmten Zeitraum fiir Einsatze bereitsteht.

Eine Funktion ist eine fachliche Anforderung an eine Person.
Eine Region besteht aus einer oder mehreren Lokationen.

Lokationen sind einzelne Ortschaften, die Regionen
zugeordnet werden. Eine Lokation kann mehreren Regionen
zugeordnet werden.

Bereitschaftsgruppen sind Personen oder Dienstleister, die
mit gleicher Funktion in der gleichen Region abwechselnd im
Einsatz sind.
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1.4
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Bereitschaftslisten Eine Bereitschaftsliste ist eine Zusammenfassung von
Bereitschaftsgruppen, die flr einen Einsatzzweck tatig sind.

Bereitschaftsdauer Eine Bereitschaftsdauer definiert die Anfangs- und
Endzeitpunkte von Bereitschaftsdiensten an Werktagen,
Feiertagen und dienstfreien Tagen.

Bereitschaftsdienst Ein Bereitschaftsdienst meint die Einteilung einer Bereitschaft
innerhalb eines Bereitschaftszyklus.

Bereitschaftszyklus Der Bereitschaftszyklus definiert, wann die Bereitschaft
wieder am gleichen Wochentag zum Einsatz kommt.

Bereitschaftsphase Eine Bereitschaftsphase meint die Giiltigkeit einer
Bereitschaftsgruppe und Bereitschaftsliste.

Bereitschaftsplan Ein Bereitschaftsplan enthélt Informationen dariiber, welche
Bereitschaft zu einem bestimmten Zeitpunkt einen
Bereitschaftsdienst ausiibt.

N.N. oder N.N1, N.N2... sind Platzhalter in Bereitschaftspldnen. Diese Platzhalter
werden gesetzt, wenn Bereitschaften zwar geplant sind, aber
noch keine Person konkret zugeordnet werden kann.

Aufbau der Benutzerdokumentation

In dem Kapitel Login und Benutzeroberflache wird der Aufbau der
Benutzeroberflache erldutert, damit Sie sich fiir Ihre Arbeit mit dem Modul
Bereitschaftsplanung schnell zurechtfinden.

Bevor Sie alle Detailinformationen zur Stammdatenverwaltung und der
Generierung von Planen und Reports erhalten, finden Sie im Kapitel
Schnelliiberblick auf einer Seite eine Ubersicht der entscheidenden Schritte,
bei denen Sie von dem Modul Bereitschaftsplanung unterstitzt werden.

Alle Informationen zu der Verwaltung der Basisdaten fiir die Generierung
von Bereitschaftspldnen finden Sie im Kapitel Stammdaten verwalten.

Mit den eingepflegten und verwalteten Stammdaten kénnen Sie auf der
Plan-Ebene Plane generieren und modifizieren. Die erforderlichen
Informationen finden Sie in dem Kapitel Auf der Plan-Ebene arbeiten.



1.5

Uber die Bereitschaftsplanung

Plane, die auf der Plan-Ebene erstellt wurden werden zur Aktivierung auf die
Ist-Ebene gehoben. Erlduterung zur Ist-Ebene finden Sie im Kapitel Auf der
Ist-Ebene arbeiten.

Flr Ihre Arbeit mit archivierten Planen finden Sie Informationen im Kapitel
Mit archivierten Pldnen arbeiten.

In dem Kapitel Mit Abfragen arbeiten wird die Vorgehensweise bei der
Reporterstellung sowie der Abfrage der Bereitschaft erldutert.

Im Kapitel Anhang - Berechtigungskonzept finden Sie einen Uberblick tiber
die unterschiedlichen Rollen und ihre Berechtigungen.

Einen Uberblick iiber die automatischen Validierungen im Modul
Bereitschaftsplanung finden Sie im Kapitel Anhang - Validierungen.

Darstellungskonventionen

Zur besseren Ubersicht haben wir einige Textstellen besonders
ausgezeichnet. Im Folgenden sehen Sie die verwendeten Auszeichnungen
sowie deren jeweilige Bedeutung:

Voraussetzung:  Voraussetzungen benennen notwendige
Berechtigungen, um die nachfolgenden Schritte
durchfiihren zu kénnen.

1.,2,3, Aufzdhlungen fordern Sie zu einer Handlung auf, die Sie in
der angegebenen Reihenfolge bearbeiten sollen, um das
gewlinschte Ziel zu erreichen.

Fettdruck Fettdruck wird verwendet zur Kennzeichnung von Namen
flir Mens, Kacheln, Schaltflachen, Dialogen und Feldern.

Kursivdruck Kursivdruck wird verwendet fir Produkt- und
Dateinamen.

"Wert" Textstellen in Anfiihrungszeichen geben konkrete Werte
an, z. B. "ja".
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: Petrolfarbener Rahmen in Abbildungen dienen der
Fokussierung auf diesen Bereich. Diese Rahmen sind
nicht Bestandteil der Benutzeroberflache.
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2 Login und Benutzeroberflache

In diesem Kapitel erhalten Sie Informationen zu den folgenden Themen:
e Aufruf des Moduls Bereitschaftsplanung (siehe Kapitel 2.1)

e Darstellung der Benutzeroberflache (siehe Kapitel 2.2)

2.1 Login

» So rufen Sie das Modul Bereitschaftsplanung auf

1. Starten Sie Ihren Browser und geben Sie die Adresse zur Login-Seite
des Moduls Bereitschaftsplanung ein.
Die folgende Seite wird angezeigt (siehe Abbildung 2.1).

Abbildung 2.1 Login-Seite

Portal Login

2. GebenSie lhren Benutzernamen und ihr Passwort ein und klicken Sie
auf die Schaltflache Anmelden.

openKONSEQUENZ - Modul Bereitschaftsplanung
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Sie erhalten einen Uberblick aller fiir Sie verfiigbaren Module (siehe
Abbildung 2.2).

Abbildung 2.2 Modul auswéhlen

¥ OPENKONSEQUENZ © it

15 ‘.

«*

> j
Bereitschaftsplanung
3. Klicken Sie auf die Kachel Bereitschaftsplanung.
Die Anwendung wird gestartet und die Funktion zur Abfrage der
aktuellen Bereitschaft wird angezeigt.
2.2 Benutzeroberflache

Abhangig von der Ihrem Konto zugewiesenen Berechtigung sind
unterschiedliche Funktionen auf der Benutzeroberflache des Moduls

Bereitschaftsplanung verfiligbar.
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2.2.1 Meniipunkt Abfrage und Reports

Unter dem Menilpunkt Abfrage und Reports (siehe Abbildung 2.3) sind die
in der Tabelle gelisteten Funktionen verflgbar (siehe Tabelle 2.4).

Abbildung 2.3 Menlipunkt Abfrage und Reports

OpenKONSEQUENZ Abfrage und Reports Planung Stammdatenverwaltung Hilfe ~— MaxMustermann ~

Abfrage und Reports

Reports/Listen Bereitschaftsabfrage

Hier konnen Reports erstellt werden Fragen sie die aktuellen und
zukunftigen Bereitschaften ab

Reports offnen Abfrage offnen

Tabelle 2.4 Funktionalitdten

Reports Reports fir definierte Mitarbeiter oder Bereitschaftsgruppen und einen

6ffnen definierten Giiltigkeitszeitraum als pdf- oder xIsx-Datei generieren (siehe
Kapitel 8.1).

Abfrage Aktuelle und zukiinftige Bereitschaften abfragen; Daten zu Personen aus

6ffnen Bereitschaftsgruppen anzeigen (siehe Kapitel 8.2).

openKONSEQUENZ - Modul Bereitschaftsplanung




Login und Benutzeroberfliche

2.2.2 Meniipunkt Planung

Unter dem MenUpunkt Planung (siehe Abbildung 2.5) sind die in der Tabelle
gelisteten Funktionen verfligbar (siehe Tabelle 2.6).

Abbildung 2.5 Menlipunkt Planung

DPEI"I KONSEQUENZ Abfrage und Reports  Planung  Stammdatenverwaltung  Hiffe  MakMustermana =
Planung
Plan-Ebene Pline transferieren Ist-Ebene Archiv
im Mend Plan-Ebene kann ein neuer Plan Flane aus der Plan-Ebene konnen in die Ist- im Mend Ist-Ebene kann die bestehende, aktive Dias Archiv listet alle bisher archivierten
panarian baw eine bestehands Planung Ehene uberfuhr werdan Ebenso konnen Plans Planung angepasst werden Hier werdean Planzeitraumea auf
medifizient werden, ohne den akiiven Plan Zu aus der Ist-Ebene in die Plan-Ebene Zurdck Bereitschafisdenste getawscht
beemfiussen geschoben werden,
Plan-Ebene &llnen Pléns lransharieren Ist-Ebens Slinen m

Tabelle 2.6 Funktionalitiiten

Plan-Ebene Voraussetzung: Sie verfiigen iber die Berechtigung BP_Admin oder
offnen BP_Bearbeiter.

Einen neuen Plan erzeugen (siehe Kapitel 5.1).
Einen bestehenden Plan dandern (siehe Kapitel 5.2).
Einen Plan archivieren (siehe Kapitel 5.3).

Einen Plan validieren (siehe Kapitel 5.4).

Einen Plan I6schen (siehe Kapitel 5.5).

Plane Voraussetzung: Sie verfiigen iber die Berechtigung BP_Admin oder
transferieren | BP_Bearbeiter.

Plane von der Plan-Ebene in die Ist-Ebene lberfiihren und vice versa (siehe
Kapitel 5.6).

10 April 2019



Login und Benutzeroberfliche

Tabelle 2.6 Funktionalitdten

Ist-Ebene

Voraussetzung: Sie verfiigen Uiber die Berechtigung BP_Admin,
BP_Bearbeiter oder BP_Leiter.

Einen Plan anzeigen (siehe Kapitel 6.1).

Einen bestehenden Plan dndern (siehe Kapitel 6.2).
Einen Plan archivieren (siehe Kapitel 6.3).

Einen Plan validieren (siehe Kapitel 6.4).

Einen Plan I6schen (siehe Kapitel 6.5).

Archiv 6ffnen

Voraussetzung: Sie verfiigen Uiber die Berechtigung BP_Admin oder
BP_Bearbeiter.

Archivierte Plane anzeigen (siehe Kapitel 7.1).
Archivierte Plane ausrollen (siehe Kapitel 7.2).

2.2.3

Meniipunkt Stammdatenverwaltung

Unter dem Menlpunkt Stammdatenverwaltung (siehe Abbildung 2.7) sind
die in der Tabelle gelisteten Funktionen verfiigbar (siehe Tabelle 2.8).

openKONSEQUENZ - Modul Bereitschaftsplanung
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Abbildung 2.7 Mentipunkt Stammdatenverwaltung

Open KONSEQUENZ Abfrage und Reports  Planung  Stemmdelenverwallung  Hille  Max Muslermann =

Stammdatenverwaltung

Organisation Mitarbalter Reglonan Lokationen
FE= koénnen Organisationan angeleqgt Hier kennan alle Mitarbaiter geandart Fin Mitarhaiter kann in ain odar Man kann dan Lokationen
werden Mitarbeiter kténnen in einar warden Fs kannen naue Mitarbaiter mehreran Reqgionen zusiandig sein varschiedana Postleitzahlen zuweisan
Orpanisation sain hinzugefigt werdan Um Mitarheiter zuardnen zu kéinnan Diese Lokationan werden hiar definier
milssen varhar dia Reqgionan angeleqt
werdan
Orgarmsabonen verwallen Milarbeiler verwallen m Lokationen verwallen
Funktionen Bereitschaftsgruppen Bereitschaftslisten Kalender
Verschiedenen Milarbeilern konnen Miterbester kbnnen in Eine Bereitschallshsle enthall Im Kalender kénnen Werklage,
versChiedene Funkbionen wie 2B Bereschallsgruppen Bereischallsgruppen oder weilere Fewerlage und diensiirese Tage gepllegt
Fahrer, Netzmonteur, Elekinker zusammengelassl werden. Diese Bereilschallslsten werden.
Zugewesen werden. Bereschallsgruppen kinnen in einem

Bereltschallsplan verplant werden

Funktionen verwalten Bereitschaftsgruppen verwatton Bereitschaftslisten verwalten Kalender verwalton

Tabelle 2.8 Funktionalitédten

Organisationen Voraussetzung: Sie verfiigen Uber die Berechtigung BP_Admin,
verwalten BP_Bearbeiter oder BP_Leiter.

Organisationsliste ansehen (siehe Kapitel 4.1.1).

Voraussetzung: Sie verfiigen Uber die Berechtigung BP_Admin oder
BP_Bearbeiter.

Neue Organisation erstellen (siehe Kapitel 4.1.2).
Bestehende Organisation anpassen (siehe Kapitel 4.1.3).
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Tabelle 2.8 Funktionalitéiten

Mitarbeiter
verwalten

Voraussetzung: Sie verfligen Uber die Berechtigung BP_Admin,
BP_Bearbeiter oder BP_Leiter.

Mitarbeiterliste ansehen (siehe Kapitel 4.2.1).

Voraussetzung: Sie verfligen liber die Berechtigung BP_Admin oder
BP_Bearbeiter.

Neuen Mitarbeiter erstellen (siehe Kapitel 4.2.2).
Bestehenden Mitarbeiter anpassen (siehe Kapitel 4.2.3).

Regionen
verwalten

Voraussetzung: Sie verfiligen (iber die Berechtigung BP_Admin,
BP_Bearbeiter oder BP_Leiter.

Regionenliste ansehen (siehe Kapitel 4.3.1).

Voraussetzung: Sie verfiigen Uiber die Berechtigung BP_Admin oder
BP_Bearbeiter.

Neue Region erstellen (siehe Kapitel 4.3.2).
Bestehende Region anpassen (siehe Kapitel 4.3.3).

Lokationen
verwalten

Voraussetzung: Sie verfiigen Uber die Berechtigung BP_Admin,
BP_Bearbeiter oder BP_Leiter.

Lokationsliste ansehen (siehe Kapitel 4.4.1).

Voraussetzung: Sie verfligen liber die Berechtigung BP_Admin oder
BP_Bearbeiter.

Neue Lokation erstellen (siehe Kapitel 4.4.2).
Bestehende Lokation anpassen (siehe Kapitel 4.4.3).

Funktionen
verwalten

Voraussetzung: Sie verfiligen (iber die Berechtigung BP_Admin,
BP_Bearbeiter oder BP_Leiter.

Funktionsliste ansehen (siehe Kapitel 4.5.1).

Voraussetzung: Sie verfiigen Uiber die Berechtigung BP_Admin oder
BP_Bearbeiter.

Neue Funktion erstellen (siehe Kapitel 4.5.2).
Bestehende Funktion anpassen (siehe Kapitel 4.5.3).

openKONSEQUENZ - Modul Bereitschaftsplanung
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Tabelle 2.8 Funktionalitdten

Bereitschafts-
gruppen verwalten

Voraussetzung: Sie verfiigen Uber die Berechtigung BP_Admin,
BP_Bearbeiter oder BP_Leiter.

Bereitschaftsgruppen ansehen (siehe Kapitel 4.6.1).
Voraussetzung: Sie verfligen liber die Berechtigung BP_Bearbeiter.
Neue Bereitschaftsgruppe erstellen (siehe Kapitel 4.6.2).
Bestehende Bereitschaftsgruppe anpassen (siehe Kapitel 4.6.3).
Bereitschaftsgruppe kopieren (siehe Kapitel 4.6.4).

Bereitschaftslisten
verwalten

Voraussetzung: Sie verfiigen Uber die Berechtigung BP_Admin,
BP_Bearbeiter oder BP_Leiter.

Bereitschaftslisten ansehen (siehe Kapitel 4.7.1).

Voraussetzung: Sie verfligen liber die Berechtigung BP_Admin oder
BP_Bearbeiter.

Neue Bereitschaftsliste erstellen (siehe Kapitel 4.7.2).
Bestehende Bereitschaftsliste anpassen (siehe Kapitel 4.7.3).

Kalender verwalten

Voraussetzung: Sie verfligen (iber die Berechtigung BP_Admin,
BP_Bearbeiter oder BP_Leiter.

Kalendereintrage ansehen (siehe Kapitel 4.8.1).

Voraussetzung: Sie verfiigen Uber die Berechtigung BP_Admin oder
BP_Bearbeiter.

Neuen Kalendereintrag erstellen (siehe Kapitel 4.8.2).
Bestehenden Kalendereintrag anpassen (siehe Kapitel 4.8.3).
Kalendereintrag 16schen (siehe Kapitel 4.8.4).
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2.24 Meniipunkt Hilfe
So rufen Sie die Hilfe auf
Klicken Sie in der Anwendung auf den MenUipunkt Hilfe.
Die Benutzerdokumentation wird als PDF-Datei heruntergeladen.
2.25 Meniipunkt Benutzername
Tabelle 2.9 Funktionalitéten
Abmelden Aktuellen Benutzer abmelden.
About Informationen zum openKONSEQUENZ Modul aufrufen.

openKONSEQUENZ - Modul Bereitschaftsplanung
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Schnelliiberblick

Schnelliiberblick

In diesem Kapitel erhalten Sie einen Uberblick tiber die verschiedenen
Dimensionen des Moduls Bereitschaftsplanung. Fiir Detailinformationen
kdnnen Sie direkt in die nachfolgenden Kapitel springen.
1. Basisdaten (siehe Stammdaten verwalten)

+ Stammdaten erfassen

+ Bereitschaftsgruppen erstellen

+ Bereitschaftsdauer definieren

2. Plan-Ebene (siehe Auf der Plan-Ebene arbeiten)
+ Bereitschaftsplan fiir die Jahresplanung in der Plan-Ebene erstellen
+ Bereitschaftsplan ggf. anpassen
+ Bereitschaftsplan archivieren

3. Ist-Ebene (siehe Auf der Ist-Ebene arbeiten)

+ Bereitschaftsplan in die Ist-Ebene transferieren

+ Bereitschaftsplan ggf. anpassen

+ Vom Betriebsrat genehmigten Bereitschaftsplan archivieren
4. Archivierte Pline (siehe Mit archivierten Planen arbeiten)

+ Plane anzeigen

+ Plane neu ausrollen

5. Abfragen (siehe Mit Abfragen arbeiten)
+ Aktuelle Bereitschaft abfragen
+ Berichte erstellen

openKONSEQUENZ - Modul Bereitschaftsplanung
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4.1

Stammdaten verwalten

Stammdaten verwalten

Fiir die Planung und Organisation von Bereitschaftsdiensten ist es
notwendig, die zugrunde liegenden Stammdaten zu erfassen, zu pflegen und
zu verwalten.

In diesem Kapitel finden Sie daher Erlduterungen zu den folgenden
Stammdaten:

Organisationen (siehe Kapitel 4.1)
Mitarbeiter (siehe Kapitel 4.2)

Regionen (siehe Kapitel 4.3)

Lokationen (siehe Kapitel 4.4)
Funktionen (siehe Kapitel 4.5)
Bereitschaftsgruppen (siehe Kapitel 4.6)
Bereitschaftslisten (siehe Kapitel 4.7)
Kalender (siehe Kapitel 4.8)

Organisationen verwalten

In der Organisationsliste werden die Organisationen verwaltet. Mitarbeiter
kdénnen Organisationen zugewiesen werden.

Es stehen Ihnen die folgenden drei Optionen zur Verfligung:

Organisationen ansehen (siehe Kapitel 4.1.1)
Eine neue Organisation erstellen (siehe Kapitel 4.1.2)

Eine bestehende Organisation modifizieren (siehe Kapitel 4.1.3)

openKONSEQUENZ - Modul Bereitschaftsplanung
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4.1.1

4.1.2

20 April 2019

Organisationen ansehen

»

So sehen Sie sich bestehende Organisationen an

Voraussetzung: Sie verfligen liber die Berechtigung BP_Admin,
BP_Bearbeiter oder BP_Leiter.

1. Klicken Sie auf den Menilpunkt Stammdatenverwaltung und dann

in der Kachel Organisation auf die Schaltflache Organisationen
verwalten.

Die Organisationsverwaltung wird getffnet. Sie erhalten einen
Uberblick tiber die erstellten Organisationen.

Klicken Sie auf die Organisation, fiir die Sie Detailinformationen
anzeigen wollen.

Die Organisationsdaten werden angezeigt.

Klicken Sie auf die Schaltflache Abbrechen, um die Ansicht zu
verlassen.

Organisation erstellen

»

So erstellen Sie eine neue Organisation

Voraussetzung: Sie verfligen liber die Berechtigung BP_Admin oder
BP_Bearbeiter.

1.

Klicken Sie auf den Menlpunkt Stammdatenverwaltung und dann
in der Kachel Organisation auf die Schaltfliche Organisationen
verwalten.

Die Organisationsverwaltung wird geoffnet (siehe Abbildung 4.1).



Stammdaten verwalten

Abbildung 4.1 Uberblick iiber erstellte Organisationen

open KONSEQUENZ Abfrage und Reports  Planung  Stammdatenverwaltung Hile  MaxMusienmann =

Organisationsliste [ v orgassaion |

rebey

E-Netz Sodhessen GenbH

Dresurg

Roldorf

Reldart

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue Organisation.

3. Fillen Sie die rot markierten Felder (siehe Abbildung 4.2).

Abbildung 4.2 Neue Organisation definieren

Organisation

Organisationsdaten

Organisation | Test GmbH

PLZ dienstl. | 33100 Ort dienstl | Paderborn
Adresszusatz dienstl. Strale dienstl. | Klingenderstralte
Hausnummer | 10-14

WGS84 Zone dienstl. | 55555
WGS84 Koordinate 1 | 55555 WGS84 Koordinate 2 | 55555
dienstl. (geolange) dienstl. (geobreite)

Weblink zur Landkarte dienst|

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.
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Die hinzugefiligte Organisation wird in der Organisationsverwaltung
gelistet.

4.1.3 Organisation anpassen

P So passen Sie eine bestehende Organisation an

Voraussetzung: Sie verfiigen Uiber die Berechtigung BP_Admin oder
BP_Bearbeiter.

1. Klicken Sie auf den Menilpunkt Stammdatenverwaltung und dann
in der Kachel Organisation auf die Schaltflache Organisationen
verwalten.

Die Organisationsverwaltung wird getffnet.

2. Klicken Sie auf die Organisation, fiir die Sie Anderungen vornehmen
wollen.
Sie kdnnen die Organisation jetzt editieren.

3. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und klicken Sie auf
die Schaltflache Speichern.

Die gedanderte Organisation wird in der Organisationsverwaltung
gelistet.

4.2 Mitarbeiter verwalten

In der Mitarbeiterliste werden die Mitarbeiter verwaltet. Sie konnen dem
Mitarbeiter unterschiedliche Funktionen, Regionen und eine Organisation
zuordnen.
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Es stehen Ihnen die folgenden drei Optionen zur Verfligung:
e Mitarbeiterdaten ansehen (siehe Kapitel 4.2.1)
e Einen neuen Mitarbeiter erstellen (siehe Kapitel 4.2.2)

e Bestehende Mitarbeiterdaten modifizieren (siehe Kapitel 4.2.3)

4.2.1 Mitarbeiterdaten ansehen

P So sehen Sie sich bestehende Mitarbeiterdaten an

Voraussetzung: Sie verfiigen liber die Berechtigung BP_Admin,
BP_Bearbeiter oder BP_Leiter.

1. Klicken Sie auf den Menlipunkt Stammdatenverwaltung und dann
in der Kachel Mitarbeiter auf die Schaltflache Mitarbeiter
verwalten.

Die Mitarbeiterliste wird gedffnet. Sie erhalten einen Uberblick Giber
die enthaltenen Mitarbeiter.

2. Klicken Sie auf den Mitarbeiter, fiir den Sie Detailinformationen
anzeigen wollen.

Die Mitarbeiterdaten werden angezeigt.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Abbrechen, um die Ansicht zu
verlassen.

4.2.2 Mitarbeiter erstellen

P So erstellen Sie einen neuen Mitarbeiter

Voraussetzung: Sie verfligen liber die Berechtigung BP_Admin oder
BP_Bearbeiter.

openKONSEQUENZ - Modul Bereitschaftsplanung
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1. Klicken Sie auf den Menlipunkt Stammdatenverwaltung und dann
in der Kachel Mitarbeiter auf die Schaltflaiche Mitarbeiter
verwalten.

Die Mitarbeiterliste wird geoffnet (siehe Abbildung 4.3).

Abbildung 4.3 Uberblick iiber erstellte Mitarbeiter

OpPEen KONSEQUENZ i Stammdatenverwaliung

Mitarbeiterliste [ Meves martener |

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neuer Mitarbeiter.

3. Erfassen Sie die Personendaten. Fiillen Sie mindestens die rot
markierten Felder (siehe Abbildung 4.4).

Hinweis: Die Giltigkeit des Mitarbeiters hat ausschlieBlich
Auswirkung auf die Zuordenbarkeit zu einer Bereitschaftsgruppe.
Sie hat keine weiteren Auswirkungen auf die Anwendung. Wenn
beispielsweise ein Mitarbeiter Mitglied einer Bereitschaftsgruppe
ist, dann wird der Mitarbeiter auch dann verplant, wenn er
entsprechend des Giltigkeitsintervalls nicht mehr gltig ist.
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Abbildung 4.4 Neue Personendaten erfassen

Personendaten

Vorname |

Nachname |

Glltigkeit I I
Personalnummer

Benutzerkennung

Notizen (Hinweise,
Informationen)

Speichern Abbrechen

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

Der Mitarbeiter wird angelegt. Sie kbénnen jetzt Funktionen und

Regionen dem erstellten Mitarbeiter zuordnen.

5. Selektieren Sie im Bereich Funktionen und Regionen auf der linken

Seite aus den verfligbaren Eintragen diejenigen, die Sie dem

Mitarbeiter zuweisen wollen. Halten Sie die Taste Strg gedriickt, um

mehrere Eintrdge auszuwahlen. Klicken Sie auf die

Schaltfliche [JJElJ, um die selektierten Eintrdge dem Mitarbeiter

zuzuweisen. Klicken Sie auf die Schaltflache g, um alle
verfligbaren Eintrage fiir den Mitarbeiter zu Gibernehmen.

Ihre Auswahl wird auf der rechten Seite gelistet und ist sofort
gespeichert.

6. Fllen Sie die Felder in den Bereichen Organisationsdaten,
Privatanschrift und Erreichbarkeitsdaten.

7. Klicken Sie abschlieRend auf die Schaltfliche Speichern.

openKONSEQUENZ - Modul Bereitschaftsplanung
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Ihre Einstellungen werden gespeichert.

4.2.3 Mitarbeiter anpassen

P So passen Sie bestehende Personendaten an

Voraussetzung: Sie verfiigen Uiber die Berechtigung BP_Admin oder
BP_Bearbeiter.

1. Klicken Sie auf den Menlipunkt Stammdatenverwaltung und dann
in der Kachel Mitarbeiter auf die Schaltflaiche Mitarbeiter
verwalten.

Die Mitarbeiterliste wird ge6ffnet.

2. Klicken Sie auf den Mitarbeiter, fiir den Sie Anderungen vornehmen
wollen.

Sie kdnnen die Mitarbeiterdaten jetzt editieren.

3. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und klicken Sie auf
die Schaltflache Speichern.

Der gednderte Mitarbeiter wird in der Mitarbeiterverwaltung
gelistet.

4.3 Regionen verwalten

In der Regionenliste werden die Regionen verwaltet. Eine Region besteht aus
einer oder mehreren Lokationen.

Es stehen Ihnen die folgenden drei Optionen zur Verfligung:
e Regionen ansehen (siehe Kapitel 4.3.1)

e Eine neue Region erstellen (siehe Kapitel 4.3.2)

26 April 2019



Stammdaten verwalten

Eine bestehende Region modifizieren (siehe Kapitel 4.3.3)

4.3.1 Regionen ansehen

»

So sehen Sie sich bestehende Regionen an

Voraussetzung: Sie verfiigen Uiber die Berechtigung BP_Admin,
BP_Bearbeiter oder BP_Leiter.

1. Klicken Sie auf den Meniipunkt Stammdatenverwaltung und dann
in der Kachel Regionen auf die Schaltflache Regionen verwalten.
Die Regionenverwaltung wird geéffnet. Sie erhalten einen Uberblick
Uber die erstellten Regionen.

2. Klicken Sie auf die Region, fiir die Sie Detailinformationen anzeigen
wollen.
Die Daten werden angezeigt.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Abbrechen, um die Ansicht zu
verlassen.

4.3.2 Region erstellen

4

So erstellen Sie eine neue Region

Voraussetzung: Sie verfligen iber die Berechtigung BP_Admin oder
BP_Bearbeiter.

1. Klicken Sie auf den Menlipunkt Stammdatenverwaltung und dann
in der Kachel Regionen auf die Schaltflache Regionen verwalten.

Die Regionenverwaltung wird geoffnet (siehe Abbildung 4.5).

openKONSEQUENZ - Modul Bereitschaftsplanung
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Abbildung 4.5 Uberblick iiber erstellte Regionen

OpeEN KONSEQUENZ Abfrage und Reports  Planung  Stammdatenverwaltung Hilfe ~ Max Mustermann ~
Regionenliste

Regionsname
Darmstadt

Erbach
Grofi-umstadt
Heppenheim
Narnberg
Rothenburg
Sulzbach Resenberg

Weillenburg

Name

28 April 2019

Lokationen

Darmstadt,Darmstadt Darmstadt Darmstadt Darmstadt Darmstadt, Darmstadt Darmstadt Darmstadt, Darmstadt Darmstadt Darmstadt Pfungst...

Brensbach,Brensbach,Brensbach,Brensbach, Erbach,Erbach, Erbach,Erbach, Erbach,Erbach, Erbach, Erbach Erbach,Erbach,Erbach, Erbach, Michelsta...
Rodgau Rodgau Rédermark, Rédermark Radermark,Rédermark, Dieburg, Reinheim, Reinheim, Reinheim, Reinheim,Reinheim, RoBdorf RoBdorf Gr...

Reichelsheim,Reichelsheim,Reichelsheim, Reichelsheim,Reichelsheim, Reichelsheim, Reichelsheim, Reichelsheim Reichelsheim Reichelsheim Bren...
Narnberg Nrmberg Namberg Nornberg Namberg Narberg, Namberg, Namberg, Narnberg, Niirberg, Nirmberg, Niirnberg, Nirberg, Niirnbe...

Gumpenweiler, Dietenhofen, Dietenhofen, Dietenhofen, Dietenhofen, Dietenhofen, Dietenhofen, Dietenhofen, Dietenhofen, Dietenhofen, Dietenha...

Sulzbach Rosenberg,Sulzbach Rosenberg,Sulzbach Resenberg Sulzbach R berg Sulzbach Rosenberg,Sulzbach Rosenberg,Sulzbach Resen...

Eichstatt, Eichstatt, Eichstatt Eichstatt, Eichstatt Eichstatt Harthof, Gaimersheim, Denkendorf Denkendorf, Denkendorf, Denkenderf, Denkendorf, De...

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Neue Region.
3. Geben Sie einen Namen ein (siehe Abbildung 4.6).

Abbildung 4.6 Neue Region definieren

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

Die Region wird angelegt. Sie kdnnen jetzt Lokationen der erstellten
Region zuordnen.
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5. Selektieren Sie im Bereich Lokationen auf der linken Seite aus den

verfligbaren Eintragen diejenigen, die Sie der Region zuweisen
wollen. Halten Sie die Taste Strg gedriickt, um mehrere Eintrage
auszuwdahlen. Klicken Sie auf die Schaltflache [JEill, um die
selektierten Eintrage der Region zuzuweisen. Klicken Sie auf die
Schaltfléche [JEJ}, um alle verfiigbaren Eintrége fir die Region zu
Ubernehmen.

Ihre Auswahl wird auf der rechten Seite gelistet und ist sofort
gespeichert.

6. Klicken Sie abschlieRend auf die Schaltflache Speichern.
Ihre Einstellungen werden gespeichert.
4.3.3 Region anpassen

4

So passen Sie eine bestehende Region an

Voraussetzung: Sie verfligen iber die Berechtigung BP_Admin oder
BP_Bearbeiter.

1.

Klicken Sie auf den Menipunkt Stammdatenverwaltung und dann
in der Kachel Regionen auf die Schaltflache Regionen verwalten.

Die Regionenverwaltung wird geoffnet.

Klicken Sie auf die Region, fiir die Sie Anderungen vornehmen
wollen.

Sie kénnen die Region jetzt editieren.

Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und klicken Sie auf
die Schaltflache Speichern.

Die geanderte Region wird in der Regionenverwaltung gelistet.

openKONSEQUENZ - Modul Bereitschaftsplanung
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4.4

4.4.1

30 April 2019

Lokationen verwalten

In der Lokationsliste werden die Lokationen verwaltet. Unterschiedliche
Postleitzahlen kdnnen einer Lokation zugeordnet werden. Eine Lokation
kann mehreren Regionen zugeordnet werden.

Es stehen Ihnen die folgenden drei Optionen zur Verfligung:

e Lokationen ansehen (siehe Kapitel 4.4.1)

e Eine neue Lokation erstellen (siehe Kapitel 4.4.2)

e Eine bestehende Lokation modifizieren (siehe Kapitel 4.4.3)

Lokationen ansehen

» So sehen Sie sich bestehende Lokationen an

Voraussetzung: Sie verfiligen liber die Berechtigung BP_Admin,
BP_Bearbeiter oder BP_Leiter.

1. Klicken Sie auf den Menilipunkt Stammdatenverwaltung und dann
in der Kachel Lokationen auf die Schaltflache Lokationen verwalten.

Die Lokationsverwaltung wird gedffnet. Sie erhalten einen Uberblick
Gber die erstellten Lokationen.

2. Klicken Sie auf die Lokation, fiir die Sie Detailinformationen anzeigen
wollen.
Die Lokationsdaten werden angezeigt.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Abbrechen, um die Ansicht zu
verlassen.
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4.4.2 Lokation erstellen

P So erstellen Sie eine neue Lokation

Voraussetzung: Sie verfiigen tiber die Berechtigung BP_Admin oder
BP_Bearbeiter.

1. Klicken Sie auf den Menilpunkt Stammdatenverwaltung und dann
in der Kachel Lokationen auf die Schaltflache Lokationen verwalten.

Die Lokationsverwaltung wird ge6ffnet (siehe Abbildung 4.7).

Abbildung 4.7 Uberblick iiber erstellte Lokationen

OpPenKONSEQUENZ

1 Stammdatenverwaltung  Hife  Max Mustermann =

Lokationsliste

Abenbarg

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Neue Lokation.

3. Fillen Sie mindestens das rot markierte Feld (siehe Abbildung 4.8).
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Abbildung 4.8 Neue Lokation definieren

Lokation

Titel
Ort/Ortssteil I
Karzel

Gemeinde

Geografische koordinaten

Geografische Zone
Geografische Breite

Geografische Lange

Abbrechen

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

Die Lokation wird angelegt. Sie kdnnen jetzt Postleitzahlen, Sparten
und Regionen der erstellten Lokation zuordnen (siehe
Abbildung 4.9).
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Stammdaten verwalten

Abbildung 4.9 Merkmale zuordnen

=

O/Ortsstes

Gemeinde

ausgowahile Postietzahien

Selektieren Sie in den Bereichen Postleitzahlen, Sparten und
Regionen auf der linken Seite aus den verfiigbaren Eintragen
diejenigen, die Sie der Lokation zuweisen wollen. Halten Sie die
Taste Strg gedriickt, um mehrere Eintrage auszuwahlen. Klicken Sie
auf die Schaltflache gl um die selektierten Eintrdge der Lokation
zuzuweisen. Klicken Sie auf die Schaltflache B, um alle
verfligbaren Eintrage fir die Lokation zu (ibernehmen.

Ihre Auswahl wird auf der rechten Seite des entsprechenden
Bereichs gelistet und ist sofort gespeichert.

Klicken Sie abschlieRend auf die Schaltflache Speichern.
Ihre Einstellungen werden gespeichert.

openKONSEQUENZ - Modul Bereitschaftsplanung
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4.4.3 Lokation anpassen

P So passen Sie eine bestehende Lokation an

Voraussetzung: Sie verfiigen Uiber die Berechtigung BP_Admin oder
BP_Bearbeiter.

1. Klicken Sie auf den Menilpunkt Stammdatenverwaltung und dann
in der Kachel Lokationen auf die Schaltflache Lokationen verwalten.

Die Lokationsverwaltung wird gedffnet.

2. Klicken Sie auf die Lokation, fiir die Sie Anderungen vornehmen
wollen.

Sie kdnnen die Lokation jetzt editieren.

3. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und klicken Sie auf
die Schaltflache Speichern.

Die geanderte Lokation wird in der Lokationsverwaltung gelistet.

4.5 Funktionen verwalten

In der Funktionsliste werden die Funktionen verwaltet. Funktionen sind
fachliche Anforderungen, die an die Bereitschaften gestellt werden. Die
Funktionen, die Sie definieren, kdnnen Sie Mitarbeitern zuordnen.

Es stehen Ihnen die folgenden drei Optionen zur Verfligung:

e Funktionen ansehen (siehe Kapitel 4.5.1)

e Eine neue Funktion erstellen (siehe Kapitel 4.5.2)

e Eine bestehende Funktion modifizieren (siehe Kapitel 4.5.3)
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4.5.1 Funktionen ansehen

P So sehen Sie sich bestehende Funktionen an

Voraussetzung: Sie verfiigen Uiber die Berechtigung BP_Admin,
BP_Bearbeiter oder BP_Leiter.

Klicken Sie auf den Menipunkt Stammdatenverwaltung und dann in
der Kachel Funktionen auf die Schaltflaiche Funktionen verwalten.

Die Funktionsverwaltung wird geéffnet. Sie erhalten einen Uberblick
Uber die erstellten Funktionen.

4.5.2 Funktion erstellen

P So erstellen Sie eine neue Funktion

Voraussetzung: Sie verfligen iber die Berechtigung BP_Admin oder
BP_Bearbeiter.

1. Klicken Sie auf den Menlipunkt Stammdatenverwaltung und dann
in der Kachel Funktionen auf die Schaltflache Funktionen
verwalten.

Die Funktionsverwaltung wird geoffnet (siehe Abbildung 4.10).
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Abbildung 4.10 Uberblick iiber erstellte Funktionen

Open KONSEQUENZ Abfrage und Repors  Planung  Stammdatenverwaltung  Hilfe  Max Muslermans =
Funktionsliste

Arearseniter trem

Blaubchtfshrzeug 1600 - 700

eug Besetnang arbensuighch Ti00 - 1600

sex Gas Begion ROT, GORM- Anlagen

ter GasWasser Nimbeng Stadt

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue Funktion.

3. Geben Sie einen Namen ein (siehe Abbildung 4.11).

Abbildung 4.11 Neue Funktion erstellen
Funktion

Funktionen

Name |

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.
Die Funktion wird angelegt.
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4.5.3 Funktion anpassen

P So passen Sie eine bestehende Funktion an

Voraussetzung: Sie verfiigen tiber die Berechtigung BP_Admin oder
BP_Bearbeiter.

1. Klicken Sie auf den Menilpunkt Stammdatenverwaltung und dann
in der Kachel Funktionen auf die Schaltflaiche Funktionen
verwalten.

Die Funktionsverwaltung wird geoffnet.

2. Klicken Sie auf die Funktion, deren Namen Sie andern wollen.
Sie kbnnen die Funktion jetzt editieren.

3. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und klicken Sie auf
die Schaltflache Speichern.

Die geanderte Funktion wird in der Funktionsverwaltung gelistet.

4.6 Bereitschaftsgruppen verwalten

Bereitschaftsgruppen sind diejenigen Personen, die mit derselben Funktion
in derselben Region abwechselnd im Einsatz sind. Mitarbeiter werden
Bereitschaftsgruppen zugeordnet, die dann in einem Bereitschaftsplan
verplant werden kénnen.

Es stehen Ihnen die folgenden drei Optionen zur Verfligung:

e Bereitschaftsgruppen ansehen (siehe Kapitel 4.6.1)

e Eine neue Bereitschaftsgruppe erstellen (siehe Kapitel 4.6.2)

e Eine bestehende Bereitschaftsgruppe modifizieren (siehe Kapitel 4.6.3)

e Eine Bereitschaftsgruppe kopieren (siehe Kapitel 4.6.4)
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4.6.1

4.6.2

38 April 2019

Bereitschaftsgruppen ansehen

»

So sehen Sie sich bestehende Bereitschaftsgruppen an

Voraussetzung: Sie verfligen liber die Berechtigung BP_Admin,
BP_Bearbeiter oder BP_Leiter.

1. Klicken Sie auf den Menilpunkt Stammdatenverwaltung und dann
in der Kachel Bereitschaftsgruppen auf die Schaltflache
Bereitschaftsgruppen verwalten.

Die Bereitschaftsgruppenliste wird getffnet. Sie erhalten einen
Uberblick tiber die erstellten Bereitschaftsgruppen.

2. Klicken Sie auf die Bereitschaftsgruppe, fiir die Sie
Detailinformationen anzeigen wollen.
Die Bereitschaftsgruppendaten werden angezeigt.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Abbrechen, um die Ansicht zu
verlassen.

Bereitschaftsgruppe erstellen

»

So erstellen Sie eine neue Bereitschaftsgruppe
Voraussetzung: Sie verfligen liber die Berechtigung BP_Bearbeiter.

1. Klicken Sie auf den Menilipunkt Stammdatenverwaltung und dann
in der Kachel Bereitschaftsgruppen auf die Schaltflache
Bereitschaftsgruppen verwalten.

Die Bereitschaftsgruppenliste wird gedffnet (siehe Abbildung 4.12).
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Abbildung 4.12 Uberblick iiber erstellte Bereitschaftsgruppen

OPENKONSEQUENZ \bfrage und Reports  Planung  Stammdalenverwaltung  Hilie = Bp_bearbefier =
Bereitschaftsgruppenliste

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue Bereitschaftsgruppe.

Der Dialog zur Erfassung der Kopfdaten wird geoffnet (siehe
Abbildung 4.13).

Abbildung 4.13 Neue Bereitschaftsgruppe erstellen

Bereitschaftsgruppe

Titel |

beim nachsten Zyklusbeginn wird in der Mitarbeiterliste mit dem nachsten Mitarbeiter gestartet

Notizen (Hinweise,
Informationen)

An dienstfreien Tagen wird das Ende eines Bereitschaftsdienstes verlangert

3. Fullen Sie mindestens das rot markierte Feld.

4. Entscheiden Sie, ob Sie eine der beiden Optionen fir die
Bereitschaftsgruppe einstellen wollen:

+ beim nachsten Zyklusbeginn wird in der Mitarbeiterliste mit
dem nachsten Mitarbeiter gestartet:
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Aktivieren Sie das Kontrollkastchen, wenn Sie mit Beginn eines
neuen Bereitschaftszyklus nicht erneut mit dem Mitarbeiter
starten wollen, der im letzten Zyklus begonnen hat.

an dienstfreien Tagen wird das Ende eines
Bereitschaftsdienstes verlangert:

Aktivieren Sie das Kontrollkdastchen, wenn Sie den Dienst des vor
dem dienstfreien Tag eingesetzte Mitarbeiters um den
dienstfreien Tag verlangern wollen. Im Standardfall (keine
Aktivierung des Kontrollkdstchens) Glbernimmt der nach dem
dienstfreien Tag eingesetzte Mitarbeiter den Bereitschaftsdienst
schon am dienstfreien Tag.

5. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

Die Bereitschaftsgruppe wird angelegt (siehe Abbildung 4.14).

OpenKONSEQUENZ

Abbildung 4.14 Bereitschaftsgruppe angelegt

Bereitschaftsgruppe

Natzen (Himweise
Informationes)
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Selektieren Sie in den Bereichen Regionen, Funktion, Mitarbeiter
und Sparten auf der linken Seite aus den verfligbaren Eintragen
diejenigen, die Sie der Bereitschaftsgruppe zuweisen wollen. Halten
Sie die Taste Strg gedriickt, um mehrere Eintrage auszuwahlen.
Klicken Sie auf die Schaltflache [JJEil], um die selektierten Eintrége
der Bereitschaftsgruppe zuzuweisen. Klicken Sie auf die
Schaltflache [JEJ}, um alle verfiigbaren Eintrage fir die
Bereitschaftsgruppe zu ibernehmen.

Ihre Auswahl wird auf der rechten Seite des entsprechenden
Bereichs gelistet und ist sofort gespeichert (siehe Abbildung 4.15).

Hinweis: Beachten Sie, dass die fiir die Bereitschaftsgruppe
gewahlten Funktionen und Regionen Auswirkungen auf die zur
Auswahl stehenden Mitarbeiter haben. Die Region und die Funktion
eines Mitarbeiters miissen mit der Funktion und Region der
Bereitschaftsgruppe tbereinstimmen, damit die Mitarbeiter fiir die
Bereitschaftsgruppe vorgeschlagen werden. Mitarbeiter werden
auBerdem nur dann fiir die Zuordnung zu einer Bereitschaftsgruppe
angezeigt, wenn der aktuelle Tag innerhalb des Giiltigkeitsintervalls
liegt, das flir den Mitarbeiter definiert wurde. Wenn der aktuelle Tag
nicht innerhalb des Giiltigkeitsintervalls liegt, wird der Mitarbeiter
nicht zur Auswahl angeboten.

Abbildung 4.15 Ausgewdhlte Mitarbeiter

ausgewahlte Mitarbeiter Kopieren +1 Jahr

Nach. Organ Funkti. Regio Giiltig. Giiltig

Finja Feierabend Musterm... Darmstadt 01.01.2019 31.12.2019
Erika Musterfrau Musterm... Darmstad... 01.01.2019 31.12.2019
Max Musterm... TestCrga Darmstadt 01.01.2019 31122019
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7.

Wenn die Bereitschaftsgruppe tiber mehrere Jahre hinweg genutzt
werden soll, kbnnen Sie den Guiltigkeitszeitraum des Mitarbeiters/
der Mitarbeiter fir das nachste Jahr mitansetzen. Selektieren Sie
einen oder mehrere lhrer ausgewdahlten Mitarbeiter und klicken Sie
auf die Schaltflache Kopieren +1 Jahr.

Es werden neue Eintrdge mit der zuséatzlichen Giiltigkeit erzeugt
(siehe Abbildung 4.16).

Abbildung 4.16 Zusdtzliche Eintrdge angelegt

ausgewahlte Mitarbeiter Kopieren +1 Jahr

Posit \orna... Nach. QOrgan Funkti.. Regio.. Giiltig. Giiltig.

1 Finja Feierabend Musterm... Darmstadt 01.01.2019 31.12.2019
2 Erika Musterfrau Musterm... Darmstad... 01.01.2019 31.12.2019
3 Max Musterm... TestOrga Darmstadt 01.01.2019 31.12.2019
4 Finja Feierabend Musterm... Darmstadt 01.01.2020 31.12.2020
5 Erika Musterfrau Musterm... Darmstad... 01.01.2020 31.12.2020
6 Max Musterm... TestOrga Darmstadt 01.01.2020 31.12.2020

1 bis 6 von B Seite 1vo
8. Um die Reihenfolge der einzusetzenden Mitarbeiter zu dndern,
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10.

11.

selektieren Sie einen lhrer ausgewahlten Mitarbeiter und klicken Sie
auf die Schaltflache Daten d@ndern.

Definieren Sie die Position des Mitarbeiters in der Liste, indem Sie
die entsprechende Ziffern in das Feld Position eingeben.

Andern Sie ggf. die Giiltigkeit und klicken Sie auf die Schaltfliche
Daten andern.

Die Reihenfolge der Mitarbeiter wird angepasst.

Im Bereich Kalender kdnnen Sie hinterlegte dienstfreie Tage fiir die
Bereitschaftsgruppe, die Sie bearbeiten, abwahlen, zum Beispiel
wenn Feiertage, die nicht bundeseinheitlich sind, fir diese
Bereitschaftsgruppe nicht relevant sind.
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12. Klicken Sie im Bereich Bereitschaftsdauer auf das Symbol ° .

Der Dialog Bereitschaftsdauer hinzufiigen wird gedffnet (siehe
Abbildung 4.17).

Abbildung 4.17 Bereitschaftsdauer definieren

Bereitschaftsdauer hinzufigen *

Bis | v

bei der nachsten Bereitschaftdauer wird der nachste Mitarbeiter verwendet

Abbrechen

13. Geben Sie die Zeitpunkte fiir den Anfang und das Ende von
Bereitschaftsdiensten an Werktagen, Feiertagen und dienstfreien
Tagen an, z. B. Montag 16 Uhr bis Dienstag 8 Uhr. Aktivieren Sie das
Kontrollkdstchen bei der niachsten Bereitschaftsdauer wird der
nachste Mitarbeiter verwendet, wenn Sie nicht den fir diese Dauer
eingeplanten Mitarbeiter flr die nachste Bereitschaftsdauer
ebenfalls verplanen wollen.

14. Klicken Sie im Dialog auf die Schaltflache Speichern.

15. Klicken Sie auf die Schaltflache SchlieBen, um das Protokoll zu
schlieRen.

Die definierte Bereitschaftsdauer wird im Bereich
Bereitschaftsdauer angezeigt (siehe Abbildung 4.18).
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Abbildung 4.18 Bereitschaftsdauer definiert

b dor nitchsten Beretschalidauer wird dar nischst Mtarbedar : - - ; .
Von Mantag 1600 Lih e, Disnstag 08 00 Lin
warmendet 2

16. Definieren Sie weitere Bereitschaftsdauern. Um eine definierte
Dauer zu l6schen, klicken Sie im Bereich Bereitschaftsdauer auf das

Symbol . .
17. Klicken Sie abschlieBend auf die Schaltflache Speichern.
Die Bereitschaftsgruppe wird mit lhren Definitionen gespeichert.

4.6.3 Bereitschaftsgruppe anpassen

P So passen Sie bestehende Bereitschaftsgruppen an
Voraussetzung: Sie verfiigen liber die Berechtigung BP_Bearbeiter.

1. Klicken Sie auf den Menilipunkt Stammdatenverwaltung und dann
in der Kachel Bereitschaftsgruppen auf die Schaltflache
Bereitschaftsgruppen verwalten.

Die Bereitschaftsgruppenverwaltung wird geoffnet.

2. Klicken Sie auf die Bereitschaftsgruppe, fiir die Sie Anderungen
vornehmen wollen.
Sie kdnnen die Bereitschaftsgruppe jetzt editieren.

3. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und klicken Sie auf
die Schaltflache Speichern.

Die gednderte Bereitschaftsgruppe wird in der
Bereitschaftsgruppenverwaltung gelistet.

44 April 2019



Stammdaten verwalten

4.6.4 Bereitschaftsgruppen kopieren

P So kopieren Sie eine bestehende Bereitschaftsgruppe

Voraussetzung: Sie verfiigen Uber die Berechtigung BP_Bearbeiter.

1.

Klicken Sie auf den Menilpunkt Stammdatenverwaltung und dann
in der Kachel Bereitschaftsgruppen auf die Schaltflache
Bereitschaftsgruppen verwalten.

Die Bereitschaftsgruppenverwaltung wird geoffnet.

Klicken Sie auf die Bereitschaftsgruppe, die Sie kopieren wollen.
Die Daten zur Bereitschaftsgruppe werden angezeigt.

Klicken Sie auf die Schaltflache Kopieren.

Der Dialog Bereitschaftsgruppe kopieren wird angezeigt (siehe
Abbildung 4.19).

Abbildung 4.19 Bereitschaftsgruppe kopieren

Bereitschaftsgruppe kopieren %

Bitte wahlen Sie die Bereiche der Gruppe aus, die kopiert werden sollen

# Regionen kopieren
# Funktionen kopieren

# Mitarbeiter kopieren

# Mitarbeiterzeiten beim kopieren um 1 Jahr erhéhen
# Sparten kopieren

# Kalender kopieren

¥ Bereitschaftsdauern kopieren

Abbrechen

4. Aktivieren Sie die Kontrollkastchen fir die Bereiche, die Sie aus der

urspriinglichen Bereitschaftsgruppe kopieren wollen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Kopieren.

Der Titel der Bereitschaftsgruppe erhalt den Zusatz "Kopie". Die
Daten der urspriinglichen Gruppe wurden fiir die neue
Bereitschaftsgruppe Glbernommen.
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6. Nehmen Sie Anderungen vor, falls nétig und klicken Sie abschlieRend
auf die Schaltflache Speichern.

Die neue Bereitschaftsgruppe wurde erstellt.

4.7 Bereitschaftslisten verwalten

Bereitschaftslisten sind zusammengefasste Bereitschaftsgruppen.

Es stehen Ihnen die folgenden drei Optionen zur Verfligung:
e Bereitschaftsliste ansehen (siehe Kapitel 4.7.1)
e Eine neue Bereitschaftsliste erstellen (siehe Kapitel 4.7.2)

e Eine bestehende Bereitschaftsliste modifizieren (siehe Kapitel 4.7.3)

4,71 Bereitschaftsliste ansehen

» So sehen Sie sich bestehende Bereitschaftslisten an

Voraussetzung: Sie verfiigen liber die Berechtigung BP_Admin,
BP_Bearbeiter oder BP_Leiter.

1. Klicken Sie auf den Menlipunkt Stammdatenverwaltung und dann
in der Kachel Bereitschaftslisten auf die Schaltflache
Bereitschaftslisten verwalten.

Die Bereitschaftslisten werden gedéffnet.

2. Klicken Sie auf die Bereitschaftsliste, fir die Sie Detailinformationen
anzeigen wollen.
Die fiir die Bereitschaftsliste ausgewahlten Bereitschaftsgruppen
werden angezeigt.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Abbrechen, um die Ansicht zu
verlassen.
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4.7.2 Bereitschaftsliste erstellen

P So erstellen Sie eine neue Bereitschaftsliste

Voraussetzung: Sie verfiigen liber die Berechtigung BP_Admin oder
BP_Bearbeiter.

1. Klicken Sie auf den Menlipunkt Stammdatenverwaltung und dann
in der Kachel Bereitschaftsliste auf die Schaltflache
Bereitschaftslisten verwalten.

Die Bereitschaftslisten werden angezeigt (siehe Abbildung 4.20).

Abbildung 4.20 Uberblick iiber erstellte Bereitschaftslisten

Open KONSEQUENZ Ablrage eports nung  Stammdatenverwallung Mux Mustermann =

Bereitschaftslisten [T ——

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Neue Bereitschaftsliste.

3. Geben Sie einen Namen ein (siehe Abbildung 4.21).
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Abbildung 4.21 Neue Bereitschaftsliste erstellen

Bereitschafisliste

Titel I

Abbrechen

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.
Die Bereitschaftsliste wird angelegt.

5. Sie kdnnen jetzt Bereitschaftsgruppen der erstellten
Bereitschaftsliste zuordnen (siehe Abbildung 4.22).

Abbildung 4.22 Bereitschaftsgruppen zuordnen

Bereitschaftsliste

Tael

Beradschaftsgruppan ausgewahita Baraischaftsgruppen
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Position &ndern

Position

10.

Stammdaten verwalten

Selektieren Sie im Bereich Bereitschaftsgruppen auf der linken Seite
aus den verfligbaren Eintragen diejenigen, die Sie der
Bereitschaftsliste zuweisen wollen. Halten Sie die Taste Strg
gedrickt, um mehrere Eintrage auszuwahlen. Klicken Sie auf die
Schaltfliche g, um die selektierten Eintrage der
Bereitschaftsliste zuzuweisen. Klicken Sie auf die Schaltflache n,
um alle verfligbaren Eintrage fir die Bereitschaftsliste zu
Ubernehmen.

Ihre Auswahl wird auf der rechten Seite des entsprechenden
Bereichs gelistet und ist sofort gespeichert.

Um die Reihenfolge der Bereitschaftsgruppen zu dndern, selektieren
Sie eine lhrer ausgewahlten Gruppen und klicken Sie auf die
Schaltflache Daten andern. Die Position hat spater Auswirkungen
auf die Darstellung der Bereitschaftsgruppen einer Bereitschaftsliste
bei der Generierung des Plans.

Der Dialog Position andern wird angezeigt (siehe Abbildung 4.23).

Abbildung 4.23 Reihenfolge der Gruppen édndern

Definieren Sie die Position der Bereitschaftsgruppe in der Liste,
indem Sie die entsprechende Ziffern in das Feld Position eingeben.

Klicken Sie auf die Schaltflache Position @ndern.
Die Reihenfolge der Bereitschaftsgruppen wird angepasst.

Klicken Sie abschlieBend auf die Schaltflache Speichern.
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Ihre Definitionen werden gespeichert.

4.7.3 Bereitschaftsliste anpassen

P So passen Sie eine bestehende Bereitschaftsliste an

Voraussetzung: Sie verfiigen Uiber die Berechtigung BP_Admin oder
BP_Bearbeiter.

1. Klicken Sie auf den Menlipunkt Stammdatenverwaltung und dann
in der Kachel Bereitschaftslisten auf die Schaltflache
Bereitschaftslisten verwalten.

Die Bereitschaftslisten werden angezeigt.

2. Klicken Sie auf die Bereitschaftsliste, fiir die Sie Anderungen
vornehmen wollen.

Sie kdnnen die Bereitschaftsliste jetzt editieren.

3. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und klicken Sie auf
die Schaltflache Speichern.

Die gedanderte Bereitschaftsliste wird angezeigt.

4.8 Kalender verwalten

Im Kalender werden Feiertage und sonstige dienstfreie Tage verwaltet, die
bei der Generierung des Bereitschaftsplans besonders beriicksichtigt
werden missen.

Im Kalender stehen Ihnen die folgenden drei Optionen zur Verfligung:

e Kalendereintrage ansehen (siehe Kapitel 4.8.1)

e Einen neuen Kalendereintrag erstellen (siehe Kapitel 4.8.2)
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Einen bestehenden Kalendereintrag modifizieren (siehe Kapitel 4.8.3)

Einen Kalendereintrag l6schen (siehe Kapitel 4.8.4)

4.8.1 Kalendereintrage ansehen

4

So sehen Sie sich bestehende Kalendereintrédge an

Voraussetzung: Sie verfligen liber die Berechtigung BP_Admin,
BP_Bearbeiter oder BP_Leiter.

Klicken Sie auf den Menipunkt Stammdatenverwaltung und dann in
der Kachel Kalender auf die Schaltflache Kalender verwalten.

Der Kalender wird gedffnet. Sie erhalten einen Uberblick iiber die
erstellten Kalendereintrage

4.8.2 Kalendereintrag erstellen

>

So erstellen Sie einen neuen Kalendereintrag

Voraussetzung: Sie verfiigen liber die Berechtigung BP_Admin oder
BP_Bearbeiter.

1. Klicken Sie auf den Menilpunkt Stammdatenverwaltung und dann
in der Kachel Kalender auf die Schaltflache Kalender verwalten.

Der Kalender wird geodffnet (siehe Abbildung 4.24).
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Abbildung 4.24 Uberblick iiber erstellte Kalendereintréige

Open KONSEQUENZ Abfrage und Reports  Planung Stammdatenverwaltung Hilfe =~ Max Musiermann ~
Kalender

Name Datum
Tag der Deutschen Einheit 03.10.2019

1. Weihnachtsfeiertag 2512.2019

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Neuer Kalendereintrag.

3. Geben Sie einen Namen und ein Datum ein (siehe Abbildung 4.25).

Um im Kalender ein Datum auszuwahlen, klicken Sie auf das
Symbol

Um das aktuelle Datum zu setzen, klicken Sie auf das Symbol

Abbildung 4.25 Neuen Eintrag definieren

Kalender

Kalendereintrag

Name l 2. Weihnachtsfeiertag l 24122019

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

Der hinzugefiigte Kalendereintrag wird im Kalender gelistet (siehe
Abbildung 4.26).
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Abbildung 4.26 Eintrag gespeichert

Kalender

Name
1. Weihnachtsfeiertag
2. Weihnachtsfeiertag

Tag der Deutschen Einheit

Datum

25122018

24122018

03.10.201%

Kalendereintrag anpassen

>

So passen Sie einen bestehenden Kalendereintrag an

Voraussetzung: Sie verfiigen liber die Berechtigung BP_Admin oder

BP_Bearbeiter.

1. Klicken Sie auf den Menlipunkt Stammdatenverwaltung und dann
in der Kachel Kalender auf die Schaltflache Kalender verwalten.

Der Kalender wird geodffnet (siehe Abbildung 4.27).

Abbildung 4.27 Uberblick iiber erstellte Kalendereintrége

Kalender

Name

1. Weihnachtsfeiertag

2. Weihnachtsfeiertag

Tag der Deutschen Einheit

Neujahr

Datum

25.12.2019
2412.2019
03.10.2019

03.01.2018
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2. Klicken Sie auf den Kalendereintrag, fiir den Sie Anderungen
vornehmen wollen.

Sie kdnnen den Kalendereintrag jetzt editieren (siehe
Abbildung 4.28).

Abbildung 4.28 Kalendereintrag editieren

Kalender

Kalendereintrag

Name l Neujahr l 03.01.2019

3. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und klicken Sie auf
die Schaltflache Speichern.

Der gednderte Kalendereintrag wird im Kalender gelistet (siehe
Abbildung 4.29).

Abbildung 4.29 Eintrag gespeichert

Kalender
Name Datum
1. Weihnachtsfeiertag 25.12.2019
2. Weihnachtsfeiertag 24.12.2019
Tag der Deutschen Einheit 03.10.2019
Neujahr 01.01.2019
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4.8.4 Kalendereintrag l6schen

» Sol6schen Sie einen Kalendereintrag

Voraussetzung: Sie verfiigen tiber die Berechtigung BP_Admin oder
BP_Bearbeiter.

1. Klicken Sie auf den Menilpunkt Stammdatenverwaltung und dann
in der Kachel Kalender auf die Schaltflache Kalender verwalten.

Der Kalender wird geodffnet (siehe Abbildung 4.30).

Abbildung 4.30 Uberblick iiber erstellte Kalendereintrége

Kalender
Name Datum
1. Weihnachtsfeiertag 25.12.2019
2. Weihnachtsfeiertag 24.12.2019
Tag der Deutschen Einheit 03.10.2019
Neujahr 03.01.2019

2. Klicken Sie auf den Kalendereintrag, den Sie 16schen wollen.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Loschen.
Der Kalendereintrag wird aus der Liste entfernt.
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5.1

Auf der Plan-Ebene arbeiten

Auf der Plan-Ebene arbeiten

Bereitschaftsplane fiir die Jahresplanung werden in einer Plan-Ebene
erstellt. Hier kénnen Plane unabhangig von dem aktuellen Tagesbetrieb
erstellt, gepriift und angepasst werden.

In diesem Kapitel erhalten Sie Informationen zu den folgenden Themen:

*

Plane erstellen (siehe Kapitel 5.1)
Plane anpassen (siehe Kapitel 5.2)
Pldne archivieren (siehe Kapitel 5.3)
Plane validieren (siehe Kapitel 5.4)
Plane l6schen (siehe Kapitel 5.5)

Pldne von der Plan-Ebene in die Ist-Ebene Gberfiihren (siehe
Kapitel 5.6)

Ein vom Betriebsrat freigegebener Plan kann schlieRlich aktiv geschaltet
werden. Dazu wird er von der Plan-Ebene in die Ist-Ebene gehoben. Auf der
Ist-Ebene ist der Plan dann wirksam (siehe Auf der Ist-Ebene arbeiten).

Plane generieren

» Solegen Sie Bereitschaftspldne an

Voraussetzung: Sie verfiigen Uber die Berechtigung BP_Admin oder
BP_Bearbeiter.

1.

2.

Klicken Sie auf den Menipunkt Planung und dann in der Kachel
Plan-Ebene auf die Schaltflache Plan-Ebene 6ffnen.

Selektieren Sie im Feld Bereitschaftsliste diejenige Liste mit darin
enthaltenen Bereitschaftsgruppen, fir die Sie einen
Bereitschaftsplan anlegen wollen.

Definieren Sie den Zeitraum, fiir den der Plan generiert werden soll
(siehe Abbildung 5.1).
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Abbildung 5.1 Giiltigkeit definieren

Plan-Ebene

Bereitschaftsliste | Liste fur Dokumentationszwecke

v

Glltigkeit | 01.01.2019 | 31.12.2019 .

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Suchen.

Der Plan fiir die Bereitschaftsgruppen, die zu der ausgewahlten
Bereitschaftsliste gehdren, wird angelegt (siehe Abbildung 5.2).

Abbildung 5.2 Bereitschaftsplan vorbereitet

Open KONSEQUENZ

s Planung  Stamendatenvervatung Ep_bearmedsr +
Beretschafishste | Liste fur Dokumentabonszwecks
Gultigkeit | 01.01 2019 [ 31 12 2018 Suchan =
Datum/Gruppe Testgruppe fir Dokumentation (5] 3 & Mannschaft tur Dekumentation (5] £ €3

01.01.2019, Dienstag
02.01.2019, Mittwoch
03.01.2019, Donnerstag
04.01.2018, Freitag
06.01.2018, Samstag
06.01.2019, Sonntag
07.01.2019, Montag
08.01.2019, Dienstag
08.01.2018, Mittwoch
10.01.2019, Donnerstag
11.01.2019, Freitag
12.01.2019, Samstag

13.01.2018, Sonntag

5. Klicken Sie flir die erste Bereitschaftsgruppe neben dem Titel auf das
Symbol [E]).
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6. Definieren Sie, welcher Mitarbeiter der Bereitschaftsgruppe die
erste Bereitschaft lbernehmen soll. Geben Sie zusatzlich die
Gultigkeit an. Mit einer veranderten Glltigkeit haben Sie die

Moglichkeit, kleinere Bereiche im Jahresplan berechnen zu lassen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Berechnen (sieche Abbildung 5.3).

Abbildung 5.3 Erste Bereitschaft definieren

erste Bereitschaft l Finja Feierabend v

Giltigkeit | 01.01.2019 | 31.12.2019

Die Bereitschaften fiir die erste Bereitschaftsgruppe werden
berechnet; das Berechnungsprotokoll wird lhnen angezeigt (siehe
Abbildung 5.4).
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Abbildung 5.4 Protokoll der Berechnung

Zaitraum , vom Tue Jan 01 00:00:00 UTC 2019 bis Wed Jan 01 00:00:00 UTC

Protokoll

Durch wec wurde(n) 1 Barafsc
2020, arkannt

Die Bereitschaftsphase (1) wird jatzt fir den Zeitraum vom (Tue Jan 01 00.00:00 UTC 2018) bis zum (Tue Dec 31 00:00:00 UTC 2019) berechnet

Max

Foigends Bereitschaftenda weedan verplant: Finja
Finja Felerabend wurde fir dan Zeitraum vom (Tue Jan 01 16:00:00 UTC 2018) bis zum (Wed Jan 02 00:00:00 UTC 2015) eingapiant

Finja Felerabend wurde fir den Zeitraum vom (Wed Jan 02 00000000 UTC 2018 bis zum (Wed Jan 02 08:00000 UTC 2018) esngeplant
Erika Musterfrau wurde fr den Zeraum vom (Wed Jan 02 16:00:00 UTC 2019) bis zum (Thu Jan 03 00:00:00 UTC 2018) eingapiant
Erikas Musterfeau wurde Kir den Zetraum vom (Thu Jan 03 00.00:00 UTC 2018) bis zum (Thu Jan 03 08:00.00 UTC 2019) singeplant
Max Mustermann wirde Fir den Zeitraum vom (Thu Jan 03 16:00:00 UTC 2018) bis zum (Fri Jan 04 00.00:00 UTC 2018} eingepiant
Max Mustermann wirde Kir den Zeitraum vom (Fri Jan 04 00.00:00 UTC 2019) bis zum (Fri Jan 04 08:00.00 UTC 2019) engeplant
D ezt Starter wurde sufgrund des akineerten Vorschubs ubersprungen
Erikas Musterfeau wurde Hir den Zetraum vom (Fri Jan 04 18:00.00 UTC 2019) bis zum (Sat Jan 05 00:00.00 UTC 2019) eingeptant
Erikas Musterfeau wurde Hir den Zetraum vom (Sat Jan 05 00:00.00 UTC 2019) bis 2um (Sat Jan 05 08 0000 UTC 2016} eingeplant

Max Mustermann wirde Kir den Zeitraum vom (Sat Jan 05 08.00:00 UTC 2019) bis 2um (Sat Jan 05 16.00:00 UTC 2015) eingepant

Deor letzie Starter wurde sufgrund des sidvieren Vorschubs bersprungen

Die Bereitschaften fiir die erste Bereitschaftsgruppe werden
gelistet (siehe Abbildung 5.5).
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Abbildung 5.5 Erste Bereitschaftsgruppe berechnet

s Planung  Stammdalonvervatung | £p_beaibeter +

Plan-Ebene

Beretschaftsista

Giltigksit

Datum/Gruppe
01.01.2019, Dienstag

02.01.2019, Mittwoch

03.01.2019, Donnerstag

04.01.2019, Freitag

06.01.2019, Samstag

06.01.2019, Sonntag

07.01.2019, Montag

| Liste fir D

|1

Testgruppe fur Dokumentation (5] 3 B Mannschaft tur Dekumentation [ 3 B3

1600 Uhr - 00:00 Lo Finja Feiaraband

D000 Uht - 08 00 Ut Finjs Fesorabend
16 00 Uhr - 0000 Unr Erika Mustortrau

0000 L
16001

08.00 Unr Eriia Musterfrau
0000 Unr Max Mustermann

D000 Uhr - 08:00 Unr Max Mustermann
16:00 Uhr - 00:00 Unr Era Musterfrau

0000 Ut - 0800 Lnr Eria Musterirau
08:00 Unr - 16:00 U Max Mustermann
1600 Uhr - 0000 Uty Erikca Mustorfrau

0600 Unr Eria Musterfrau
00000 Linr Max Mustermann

0000 Uhy - 08:00 Uhr Max Mustermann
16.00 Uhr - 0000 Unr Eria Musterfrau

7. Wiederholen Sie die Schritte 5 bis 6 fir die zweite
Bereitschaftsgruppe.

Die Bereitschaften fir die zweite Bereitschaftsgruppe werden
ebenfalls gelistet (siehe Abbildung 5.6).
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Abbildung 5.6 Zweite Bereitschaftsgruppe berechnet

OpPEeNKONSEQUENZ ts Planung  Stammdatenvery caite
Plan-Ebene
Baroischalisliste | Liate
DatumiGruppe Testgruppe fiir Dokumentation E u E Mannschaft fiir Dokumentation EE
01.01.2019, Dienstag 16:00 Linr - 00000 Uhr Finja Feierabend 15:00 Ut - 00.00 Lihr Ernia DA, - Meser

02.01,2019, Mittwoch

03.01,2019, Donnerstag 0000 Unr - 0800 Unhr Erika Mustorfrau
1600 Unr - 08 r Max Mustormann

04,01.2019, Freitag 0000 Unr - 08.00 Uhr Max Musiermann
1600 Unr - 00 00 Lihe Erika Musterfrau

05.01,2019, Samstag 0000 Unr - 08.00 Uhr Eriks Mustorfray

08 00 Unnr - 1600 Uhr Max Musdormann
1600 Unr - 00:00 Lihr Erika Musierfrau

8. Um die generierten Bereitschaftsdienste zu validieren, klicken Sie

07 00 Uihr Erna DA - Mosor
She Karl DA - Mulior

0000 Lnr

Ihe Pertor DA, -
1500 Ushr - 0000 Uhr Kan DA - Mlier

0000 Uir - 0700 Uhr Kar DA - Malior
07 00 Unr - 15:00 Uhr Pater - Manch
15:00 Unr - 00:00 Uhr Karl DA - Maber

neben dem Titel der Bereitschaftsgruppe auf das Symbol [£]. Es wird

nur die entsprechende Bereitschaftsgruppe validiert.

Alternativ kdnnen Sie auch neben der Schaltflache Suchen auf den
Pfeil klicken und dann den Meniipunkt Validieren selektieren. In
diesem Fall werden alle Bereitschaftsgruppen validiert.

Das Protokoll zeigt Ihnen das Ergebnis der Validierung (siehe

Abbildung 5.7).

Abbildung 5.7 Protokoll der Validierung

Protokoll

Die Validierung wird jetzt fur den Zeitraum vom (Tue Jan 01 00:00:00 UTC 2019) bis zum (Tue Dec 31 00:00:00 UTC 2019) gestartet.

Folgende Gruppen unterliegen der Prufung: Testgruppe fur Dokumentation

Die Validierung wurde chne Fehler abgeschlossen
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Hinweis: Weitere Informationen zu den Validierungen finden Sie im
Anhang - Validierungen.

5.2 Plane modifizieren

P So passen Sie einen Plan auf der Plan-Ebene an

Voraussetzung: Sie verfligen iber die Berechtigung BP_Admin oder
BP_Bearbeiter.

Voraussetzung: Sie haben den Bereitschaftsplan fiir eine
Bereitschaftsliste auf der Plan-Ebene generiert (siehe Abbildung 5.8).

Abbildung 5.8 Bereitschaften fiir die Bereitschaftsliste berechnet

OpPEeNKONSEQUENZ fray ports Planung  Stammdatanyery ) o5 bearbeter =
Plan-Ebene
Beretschaftalists | Listke K Doramentetionswcke
DatumiGruppe Testgruppe fiir Dokumentation ﬂu@ Mannschaft fiir Dokumentation aﬁ

01.01.2018, Dienstag

02.01,2019, Mittwoch

03,01.2018, Dannerstag

04,01.2019, Freitag

05.01,2019, Samstag

1600 Usr - 00:00 Uhs Finja Feerabend

0000 Ut - 08 00 Uihe Finja

Ihr Max Mustormann

00 00 Unr - 08.00 Uhr Max Musiermann
600 000 Lihr Erika Musterfray

a 00 Uhr Eriks Mus
08 00 Unr - 1600 Uhr Max & ann
1600 Unr - 00:00 Lihr Erika Musierfrau

1500 Ur - 00.00 Ur Erria DA - Mesor

0000 Unr -0 Uihe Erna DA - Meosor

Karl DA - Mulior

il O - Mulior
Uhr Pater DA - Manch

Karl DA lior
Uhr Pater DA - Manch
r - 00:00 Uihr Karl 04 - Mabar

1. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf die Bereitschaft, die Sie

andern mochten.

Die zur Verfligung stehenden Funktionen werden Ihnen zur Auswahl

angezeigt.

2. Sie haben die folgenden zwei Optionen:
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+ Klicken Sie auf den Menipunkt ersetzen, wenn Sie die
eingeplante Person durch eine andere Person ersetzen wollen
(siehe Abbildung 5.9).

Abbildung 5.9 Bereitschaft ersetzen

Bereitschaft ersetzen

» »
Van | 03012019 16 - 00

v v

- -
Bis | 04.01.2019 00 |: 00

v v
Aktuelle Bereitschaft Mustermann, Max; TestOrga () v
Neue Bereitschaft Bereitschaft aus -

Abbrechen

Uber das Zeitfenster Von...Bis kdnnen Sie den Zeitraum der
Ersetzung vergroRern. Selektieren Sie im Feld Neue Bereitschaft
eine andere Person und klicken Sie auf die Schaltflache Ersetzen.

Es wird automatisch eine Validierung durchgefiihrt. Wenn Sie
das Protokoll schlieRen, sehen Sie den Ersatz in der Ubersicht
der Bereitschaften (siehe Abbildung 5.10).

Abbildung 5.10 Ersatz wird gelistet

03.01.2019, Donnerstag 00:00 Uhr - 08:00 Uhr Erika Musterfrau
I 16:00 Uhr - 00:00 Uhr Fa Bugler Fa Bugler I
04.01.2019, Freitag 00:00 Uhr - 08:00 Uhr Max Mustermann

16:00 Uhr - 00:00 Uhr Erika Musterfrau
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+ Klicken Sie auf den Meniipunkt verschieben, wenn Sie die
eingeplante Bereitschaft an eine andere Bereitschaftsgruppe
Ubergeben oder die Dienstzeit manuell andern wollen. (siehe
Abbildung 5.11).

Abbildung 5.11 Bereitschaft verschieben

Bereitschaft verschieben

»N »N
Von | 03.01.2019 16 - 00
Bis | 04.01.2019 00 - 00
v v

Ziel Bereitschaftsgruppe | v

Selektieren Sie im Feld Ziel Bereitschaftsgruppe eine andere
Bereitschaftsgruppe, die den Dienst (ibernehmen soll, oder
passen Sie die Zeiten an und klicken Sie auf die Schaltflache
Verschieben.

Es wird automatisch eine Validierung durchgefiihrt. Wenn Sie

das Protokoll schlieBen, sehen Sie das Resultat in der Ubersicht
der Bereitschaften (siehe Abbildung 5.12).

Abbildung 5.12 Verschiebung erledigt

03.01.2019, Donnerstag 00:00 Uhr - 08:00 Uhr Erika Musterfrau 00:00 Uhr - 07:00 Uhr Karl DA - Maller
15:00 Uhr - 00:00 Uhr Peter DA - Minch

I 16:00 Uhr - 00:00 Uhr Max Mustermann I

openKONSEQUENZ - Modul Bereitschaftsplanung 65



Auf der Plan-Ebene arbeiten

Hinweis: Weitere Informationen zu den Validierungen finden Sie im
Anhang - Validierungen.

5.3 Plane archivieren

OpPEeNKONSEQUENZ

So archivieren Sie Bereitschaftsplane auf der Plan-Ebene

Voraussetzung: Sie verfiigen (iber die Berechtigung BP_Admin oder
BP_Bearbeiter.

Voraussetzung: Sie haben den Bereitschaftsplan fir eine
Bereitschaftsliste auf der Plan-Ebene generiert (siehe Abbildung 5.13).

Abbildung 5.13 Bereitschaften fiir die Bereitschaftsliste berechnet

5 Planung S Taatenyen: 1 tp_bearbeter =
Plan-Ebene
Berefschaltshiste | Liste fr Dokumentationsrwecke
Gumigkoi § |-
Gugh | 1 | 3123 Suchan |
DatumiGruppe Testgruppe fiir Dokumentation ﬂ u @ Mannschaft fiir Dokumentation aﬁ
01.01.2019, Dienstag 16:00 Linr - 00:040 Uihr Finja Feierabend 1500 Utr - 00 00 Uihr Erria DA - Moot

02.01,2019, Mittwoch
03,01.2018, Dannerstag
04,01.2019, Freitag

05.01,2019, Samstag
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0 Lihe Erna DA - Meosor

he Max Musdormann

00 00 Unr - 08.00 Uhr Max Musiermann
1600 Unr he Erika Musterfrau

1600 Unr - 00:00 Lihr Erika Musierfrau

1. Klicken Sie rechts neben der Schaltflaiche Suchen auf den kleinen

Pfeil zum Offnen des Meniis und selektieren Sie den Meniipunkt
Archivieren.

Der Dialog Zeitraum archivieren wird geoffnet.
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2. Vergeben Sie einen Titel und ggf. einen Kommentar und klicken Sie
auf die Schaltflache Archivieren.

Der Plan wird archiviert.

5.4 Plane validieren
D So validieren Sie Bereitschaftspldane auf der Plan-Ebene
Voraussetzung: Sie verfiigen Uber die Berechtigung BP_Admin oder
BP_Bearbeiter.
Voraussetzung: Sie haben den Bereitschaftsplan fiir eine
Bereitschaftsliste auf der Plan-Ebene generiert (siehe Abbildung 5.14).
Abbildung 5.14 Bereitschaften fiir die Bereitschaftsliste berechnet
OpPEeNKONSEQUENZ drey gors  Planung S

Plan-Ebene

Beretschattshste | Lt 13

Gumigket | 01.01 2018 I 3209 Suchan i-

DatumiGruppe Testgruppe fiir Dokumentation ﬂu@ Mannschaft fiir Dokumentation aﬁ

01.01.2019, Dienstag 16:00 Linr - 00:00 Uhe Finja Feierabend 15:00 Lr - 00.00 Lihr Ernia DA, - Mesor

02.01,2019, Mittwoch

03,01.2018, Dannerstag

04,01.2019, Freitag

05.01,2019, Samstag

Uhr Erra DA - Mestr
Karl DA - Mulior

Ute Finje
Erika

Erika

M Mo

Ui Max Musdermann
Erika Musterfray

Um die generierten Bereitschaftsdienste zu validieren, klicken Sie neben
dem Titel der Bereitschaftsgruppe auf das Symbol []. Es wird nur die
entsprechende Bereitschaftsgruppe validiert.
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Alternativ kénnen Sie auch neben der Schaltflache Suchen auf den Pfeil
klicken und dann den Menipunkt Validieren selektieren. In diesem Fall
werden alle Bereitschaftsgruppen validiert.

Das Ergebnis der Validierung kénnen Sie im Protokoll nachvollziehen.

Hinweis: Weitere Informationen zu den Validierungen finden Sie im
Anhang - Validierungen.

5.5 Plane I6schen

P So loschen Sie Bereitschaftspldane auf der Plan-Ebene

Voraussetzung: Sie verfiigen (iber die Berechtigung BP_Admin oder
BP_Bearbeiter.

Voraussetzung: Sie haben den Bereitschaftsplan fir eine
Bereitschaftsliste auf der Plan-Ebene generiert (siehe Abbildung 5.15).

Abbildung 5.15 Bereitschaften fiir die Bereitschaftsliste berechnet

OpPEeNKONSEQUENZ fray pors Planung 5 atenveny ) o5 bearbeter =
Plan-Ebene
Beretschattshste | Leste Rr Dokumentabonsrwecke
Gumgkeit | 01,01 2019 I 31122019 Suchan i-
DatumiGruppe Testgruppe fiir Dokumentation ﬂ u @ Mannschaft fiir Dokumentation aﬁ
01.01.2019, Dienstag 16:00 Linr - 00:040 Uihr Finja Feierabend 15:00 Lr - 00.00 Lihr Ernia DA, - Mesor

02.01,2019, Mittwoch

03,01.2018, Dannerstag

04,01.2019, Freitag
Ihe Erika Musterfrau

05.01,2019, Samstag 0000 Usnr - 08.00 Uhr Eriks Mustorfray
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1. Klicken Sie rechts neben der Schaltflaiche Suchen auf den kleinen
Pfeil zum Offnen des Meniis und selektieren Sie den Meniipunkt
Loéschen.

Eine Meldung mit der Warnung vor Datenverlust wird angezeigt.
2. Klicken Sie auf Ok, um den Vorgang fortzusetzen.
Der Plan wird gel6scht.

Plane liberfiihren

Sie haben zwei verschiedene Moglichkeiten, um Plane von der Plan-Ebene in
die Ist-Ebene zu heben:

e Uberden Meniipunkt Planung und die Kachel Plidne transferieren (siehe
So uiberfiihren Sie Plane in die Ist-Ebene iiber die Kachel Plane
transferieren)

e Uber den Meniipunkt Planung und die Kachel Plan-Ebene (siehe So
liberfiihren Sie Pldne in die Ist-Ebene iiber die Kachel Plan-Ebene)

P So uberfiihren Sie Plane in die Ist-Ebene liber die Kachel Pldane
transferieren

Voraussetzung: Sie verfiigen Uber die Berechtigung BP_Admin oder
BP_Bearbeiter.

1. Klicken Sie auf den Menilpunkt Planung und dann in der Kachel
Plane transferieren auf die Schaltflache Plane transferieren.

Die Plane werden in der Plan-Ebene und Ist-Ebene angezeigt.
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Plane transferieren

2. Selektieren Sie in der Plan-Ebene links diejenigen
Bereitschaftsgruppen, deren Pldane Sie zur Aktivierung in die Ist-
Ebene verschieben wollen. Halten Sie die Taste Strg gedriickt, um
mehrere Eintrage auszuwahlen. Klicken Sie auf die
Schaltflache JJJElJ, um die selektierten Eintrége der Ist-Ebene
zuzuweisen. Klicken Sie auf die Schaltflache n, um alle
verfligbaren Eintrage flr die Ist-Ebene zu Glbernehmen.

3. Definieren Sie, flir welchen Zeitraum der Plan giiltig sein soll und
entscheiden Sie, ob vorhandene Datenséatze lGberschrieben werden
sollen (siehe Abbildung 5.16). Klicken Sie abschlieRend auf die
Schaltflache Verschieben.

Abbildung 5.16 Giiltigkeit vorgeben

Gultigkeit | 01.01.2020 | 31.12.2020
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Sollen vorhandene Datensatze iberschrieben werden?

Verschieben Abbrechen

Im Protokoll kénnen Sie die Schritte der Uberfiihrung
nachvollziehen. Wenn Sie das Protokoll schlieRen, sehen Sie, dass
der Plan der gewahlten Bereitschaftsgruppe in der Ist-Ebene auf der
rechten Seite gelistet ist. Damit haben Sie den Plan aktiv geschaltet.

» So uberfiihren Sie Pldane in die Ist-Ebene uber die Kachel Plan-
Ebene

Voraussetzung: Sie verfiigen liber die Berechtigung BP_Admin oder
BP_Bearbeiter.
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Voraussetzung: Sie haben fiir eine Bereitschaftsliste in einem
definierten Glltigkeitsbereich Bereitschaften geplant (siehe
Abbildung 5.17).

Abbildung 5.17 Bereitschaftsplan auf Plan-Ebene

tp_beameter =

Plan-Ebene

Beredschafisiste

Gilltgkat

Datum/Gruppe
01.01.2018, Dienstag

02.01.2019, Mittwoch

03.01.2019, Donnerstag

Plane Plan.Ebene

I Liste fir Dokumentabonszwecks

I 0101 2019 l 3112 Suchen 7
Testgruppe fir Dokumentaticn (5] E) Mannschaft fiir Dokumentation EE
16 00 Ut - 0000 Uhr Fnja Fesorabend 1500 Uhr - 00 00 Lhr Erna DA - Meser
00:00 Uhr - 0800 U Finja Fessrabend 00:00 Unr . 0700 Lir Erna DA - Meier
It - 00:00 U Eria Musterfrau 15.00 Unr - 0000 UNr Karl CA - Miar
3 Unr - 08 00 Unr Erika Musterfray 00:00 Unr - 0700 Uhr Kar DA - Mabar
W - 00 00 Linr Max Mustenmann 15:00 Unr - 0000 Linr Peter DA - Manch

1. Klicken Sie rechts neben der Schaltflaiche Suchen auf den kleinen
Pfeil zum Offnen des Meniis und selektieren Sie den Meniipunkt
Ansicht Pldne transferieren.

Die Ansicht zum Uberfiihren der Plane von der Plan- in die Ist-Ebene
wird angezeigt (siehe Abbildung 5.18).

Abbildung 5.18 Plan-Ebene vs. Ist-Ebene

Prane Ist-Ebene
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Plane transferieren

Guiltigkeit
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2. Selektieren Sie in der Plan-Ebene links diejenigen

Bereitschaftsgruppen, deren Pldane Sie zur Aktivierung in die Ist-
Ebene verschieben wollen. Halten Sie die Taste Strg gedriickt, um
mehrere Eintrage auszuwahlen. Klicken Sie auf die

Schaltflache JJJElJ, um die selektierten Eintrége der Ist-Ebene
zuzuweisen. Klicken Sie auf die Schaltflache n, um alle
verfligbaren Eintrage flr die Ist-Ebene zu Glbernehmen.

Definieren Sie, flir welchen Zeitraum der Plan giiltig sein soll und
entscheiden Sie, ob vorhandene Datenséatze lGberschrieben werden
sollen (siehe Abbildung 5.19). Klicken Sie abschlieRend auf die
Schaltflache Verschieben.

Abbildung 5.19 Giiltigkeit vorgeben

l 01.01.2020 | 31.12.2020

Sollen vorhandene Datensatze iberschrieben werden?

Im Protokoll kénnen Sie die Schritte der Uberfiihrung
nachvollziehen. Wenn Sie das Protokoll schlieRen, sehen Sie, dass
der Plan der gewahlten Bereitschaftsgruppe in der Ist-Ebene auf der
rechten Seite gelistet ist. Damit haben Sie den Plan aktiv geschaltet.
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6 Auf der Ist-Ebene arbeiten

Wenn Bereitschaftsplane auf der Plan-Ebene generiert und ggf. angepasst
und vom Betriebsrat freigegeben wurden, werden sie in die Ist-Ebene
Gberfihrt. Flr die unterjdhrige Planung haben Sie die Moglichkeit, auch in
der Ist-Ebene Einfluss auf die Gberflihrten Bereitschaftsplane zu nehmen,
wenn beispielsweise Mitarbeiter Urlaub haben oder krank sind.

In diesem Kapitel erhalten Sie Informationen zu den folgenden Themen:

*

Pldne anzeigen (siehe Kapitel 6.1)
Pldne anpassen (siehe Kapitel 6.2)
Plane archivieren (siehe Kapitel 6.3)
Pldne validieren (siehe Kapitel 6.4)
Plane l6schen (siehe Kapitel 6.5)

6.1 Plane anzeigen

D Sozeigen Sie Bereitschaftspldne fiir einen Giiltigkeitszeitraum an

Voraussetzung: Sie verfiigen Uber die Berechtigung BP_Admin,
BP_Bearbeiter oder BP_Leiter.

1.

2.

Klicken Sie auf den Menipunkt Planung und dann in der Kachel Ist-
Ebene auf die Schaltflache Ist-Ebene 6ffnen.

Selektieren Sie im Feld Bereitschaftsliste diejenige Liste mit darin
enthaltenen Bereitschaftsgruppen, fiir die Sie einen
Bereitschaftsplan anzeigen wollen.

Definieren Sie den Zeitraum, fiir den Sie den Plan anzeigen wollen
(siehe Abbildung 6.1).
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Ist-Ebene

Bereitschaftsliste

Abbildung 6.1 Giiltigkeit definieren

v

| Liste fur Dokumentationszwecke

Gultigkeit | 01.01.2019 | 31122019 .
4. Klicken Sie auf die Schaltflache Suchen.
Der Plan fiir die Bereitschaftsgruppen, die zu der ausgewahlten
Bereitschaftsliste gehoren, wird angezeigt (siehe Abbildung 6.2).
Abbildung 6.2 Bereitschaftsplan angezeigt
Open KONSEQUENZ Plaming St 5
Ist-Ebene
I Liste f IWeCk
Datum/Gruppe Testgruppe fiir Dokumentation @ Mannschaft fiir Dokumentation E
01.01.2018, Dienstag 16 00 Ut - 00 00 Unr Fnja Fesoraband 1500 Unir - 00 00 Uthr Erna DA - Meter
02.01.2018, Mittwoch 000 & 00 Unr Fanja Fesraband 0000 00 Uhr Erna DA - Meser
16.00 ) 00 Unr Erca Musterfrau 15:00 Unr - 00:00 Uhr Kart DA - Mabar
5. Um die angezeigten Bereitschaftsdienste zu validieren, klicken Sie
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neben dem Titel der Bereitschaftsgruppe auf das Symbol [£]. Es wird
nur die entsprechende Bereitschaftsgruppe validiert.
Alternativ kdnnen Sie auch neben der Schaltflache Suchen auf den
Pfeil klicken und dann den Menipunkt Validieren selektieren. In
diesem Fall werden alle Bereitschaftsgruppen validiert.

Das Protokoll zeigt Ihnen das Ergebnis der Validierung (siehe
Abbildung 6.3).
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Abbildung 6.3 Protokoll der Validierung

Protokoll

Die Validierung wird jetzt fur den Zeitraum vom (Tue Jan 01 00:00:00 UTC 2019) bis zum (Tue Dec 31 00:00:00 UTC 2019) gestartet
Folgende Gruppen unterliegen der Prufung: Testgruppe far Dokumentation

Die Validierung wurde ohne Fehler abgeschlossen
SchlieBen

Hinweis: Weitere Informationen zu den Validierungen finden Sie im
Anhang - Validierungen.

6. Um die Daten der involvierten Bereitschaftsgruppen zu dndern,
klicken Sie neben dem Titel der Bereitschaftsgruppe auf das
Symbol 3.

Die Maske zur Bearbeitung der Bereitschaftsgruppe wird in einem
neuen Browsertab angezeigt.

7. Andern Sie die gewiinschten Daten und klicken Sie auf die
Schaltflache Speichern.

6.2 Plane modifizieren

P So passen Sie einen Plan auf der Ist-Ebene an

Voraussetzung: Sie verfiigen Uber die Berechtigung BP_Admin,
BP_Bearbeiter oder BP_Leiter.

Voraussetzung: Sie haben den Bereitschaftsplan fir eine
Bereitschaftsliste auf der Ist-Ebene angezeigt (siehe Abbildung 6.4).
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Abbildung 6.4 Bereitschaften gelistet

Ist-Ebene
Bersilschafisliste | Liste fur Dokumeantationszwecks
— | or01200 [ 5112200 e
Datum/Gruppe Testgruppe fiir Dokumentation E Mannschaft fiir Dokumentation a g
01.01.2019, Dienstag 16.00 Uhr - 00-00 Uhr Finja Feierabend 15:00 Uhr - 00:00 Uhr Ema DA - Maier
02.01.2019, Mittwoch 00 00 Utr - 08 00 Uhe Finja Faierabeand 00 00 Uhe - 07 00 Uhr Erna DA - Merer
16:00 Uhr - 00:00 Uhr Enka Musterirau 15:00 Unhr - 00200 Uhr Karl DA - Maller
03.01.2019, Donnerstag 00:00 Uinr - 08:00 Unr Enka Musterfrau 00-00 Uhr - D700 Unr Karl DA - Malier
1600 Uhr - D000 Uhs Max Mustermann 15:00 Uhr - D000 Uhr Peter DA - Manch

1. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf die Bereitschaft, die Sie
andern mochten.

Die zur Verfligung stehenden Funktionen werden lhnen zur Auswahl
angezeigt.
2. Sie haben die folgenden zwei Optionen:

+ Klicken Sie auf den Meniipunkt ersetzen, wenn Sie die
eingeplante Person durch eine andere Person ersetzen wollen
(siehe Abbildung 6.5).
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Abbildung 6.5 Bereitschaft ersetzen

Bereitschaft ersetzen

~ ~
Von | 03.01.2019 16 | 00

v v

~ ~
Bis | 04.01.2019 00 | 00

v v
Aktuelle Bereitschaft Mustermann, Max; TestOrga () -
Neue Bereitschaft Bereitschaft auswéhlen -

@ Abbrechen

Uber das Zeitfenster Von...Bis kdnnen Sie den Zeitraum der
Ersetzung vergroRern. Selektieren Sie im Feld Neue Bereitschaft
eine andere Person und klicken Sie auf die Schaltflache Ersetzen.

Es wird automatisch eine Validierung durchgefiihrt. Wenn Sie
das Protokoll schlieRen, sehen Sie den Ersatz in der Ubersicht
der Bereitschaften (siehe Abbildung 6.6).

Abbildung 6.6 Ersatz wird gelistet

03.01.2019, Donnerstag 00:00 Uhr - 08:00 Uhr Erika Musterfrau
16:00 Uhr - 00:00 Uhr Fa Bugler Fa Bugle

04.01.2019, Freitag 00:00 Uhr - 08:00 Uhr Max Mustermann
16:00 Uhr - 00:00 Uhr Erika Musterfrau

+ Klicken Sie auf den Meniipunkt verschieben, wenn Sie die
eingeplante Bereitschaft an eine andere Bereitschaftsgruppe
Ubergeben oder die Dienstzeit manuell andern wollen (siehe
Abbildung 6.7).
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Abbildung 6.7 Bereitschaft verschieben

Bereitschaft verschieben

-~ -~
Von | 03.01.2019 16 ;. 00
Bis | 04.01.2019 00 |: 00
v v

Ziel Bereitschaftsgruppe | v

Selektieren Sie im Feld Ziel Bereitschaftsgruppe eine andere
Bereitschaftsgruppe, die den Dienst (ibernehmen soll, oder
passen Sie die Zeiten an und klicken Sie auf die Schaltflache
Verschieben.

Es wird automatisch eine Validierung durchgefiihrt. Wenn Sie
das Protokoll schlieRen, sehen Sie das Resultat in der Ubersicht
der Bereitschaften (siehe Abbildung 6.8).

Abbildung 6.8 Verschiebung erledigt

03.01.2019, Donnerstag 00:00 Uhr - 08:00 Uhr Erika Musterfrau 00:00 Uhr - 07:00 Uhr Karl DA - Muller

I 16:00 Uhr - 00:00 Uhr Max Mustermann I

Hinweis: Weitere Informationen zu den Validierungen finden Sie
im Anhang - Validierungen.
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6.3 Plane archivieren

» So archivieren Sie Bereitschaftspldane auf der Ist-Ebene

Voraussetzung: Sie verfiigen Uber die Berechtigung BP_Admin,
BP_Bearbeiter oder BP_Leiter.

Voraussetzung: Der Bereitschaftsplan fiir eine Bereitschaftsliste wird
lhnen auf der Ist-Ebene angezeigt (siehe Abbildung 6.9).

Abbildung 6.9 Bereitschaften fiir die Bereitschaftsliste berechnet

Ist-Ebene
Beranschatisiste | Lista far Dokumantatonszwecke
Glltigheit | 01.01.2019 [ 3122019 Suchen | »
Datum/Gruppe Testgruppe fiir Dokumentation E Mannschaft fiir Dokumentation u@
01.01.2019, Dienstag 1600 Uhr - 0000 Uhr Finja Feierabend 1500 Unr - 0000 Lhr Erma DA - Maier
02.01.2018, Mittwoch 00.00 Uhr - 08.00 Uhr Finja Feseraband 00.00 Uhr - 0700 Uhr Erna DA, - Meser
16:00 Uinr - 00:00 Uinr Enka Mustarrau 15:00 Uinr - 00°00 Linr Karl DA - Molier
03.01.2019, Donnerstag 00:00 Uhr - 08:00 Unhr Super1l Mano11 00:00 Uhr - 07200 Unr Karl DA - Mdliar
16:00 Uhr - 00:00 Uhr hax Mustermann 15:00 Uhr - 00-00 Uhe Pater DA - Manch

1. Klicken Sie rechts neben der Schaltflaiche Suchen auf den kleinen
Pfeil zum Offnen des Meniis und selektieren Sie den Meniipunkt
Archivieren.

Der Dialog Zeitraum archivieren wird geoffnet.

2. Vergeben Sie einen Titel und ggf. einen Kommentar und klicken Sie
auf die Schaltflache Archivieren.

Der Plan wird archiviert.
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6.4

OpPEeNKONSEQUENZ

Plane validieren

So validieren Sie Bereitschaftspldne auf der Ist-Ebene

Voraussetzung: Sie verfiigen liber die Berechtigung BP_Admin,
BP_Bearbeiter oder BP_Leiter.

Voraussetzung: Der Bereitschaftsplan fiir eine Bereitschaftsliste wird
Ihnen auf der Ist-Ebene angezeigt (siehe Abbildung 6.10).

Abbildung 6.10 Bereitschaften fiir die Bereitschaftsliste berechnet

ts Planung 5

Plan-Ebene

Baroitschaftsliste

Gumigkeit

DatumiGruppe
01.01.2019, Dienstag

02.01,2019, Mittwoch
03,01.2018, Dannerstag
04,01.2019, Freitag

05.01,2019, Samstag

80 April 2019

Testgruppe filr Dokumentation ﬂ u E Mannschaft fiir Dokumentation aﬁ

15 00 Usr - 0000 Uhr Erra DA - Misar

Karl DA lior
Pator DA - Manch
0 Unr - 00:00 Uhr Karl DA - Maber

Um die generierten Bereitschaftsdienste zu validieren, klicken Sie neben
dem Titel der Bereitschaftsgruppe auf das Symbol [ . Es wird nur die
entsprechende Bereitschaftsgruppe validiert.

Alternativ kdnnen Sie auch neben der Schaltflache Suchen auf den Pfeil
klicken und dann den Menipunkt Validieren selektieren. In diesem Fall
werden alle Bereitschaftsgruppen validiert.

Das Ergebnis der Validierung kénnen Sie im Protokoll nachvollziehen.

Hinweis: Weitere Informationen zu den Validierungen finden Sie im
Anhang - Validierungen.
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6.5 Plane Ioschen

p So loschen Sie Bereitschaftspldne auf der Ist-Ebene

Voraussetzung: Sie verfiligen (iber die Berechtigung BP_Admin,
BP_Bearbeiter oder BP_Leiter.

Voraussetzung: Der Bereitschaftsplan fiir eine Bereitschaftsliste wird
lhnen auf der Ist-Ebene angezeigt (siehe Abbildung 6.11).

Abbildung 6.11 Bereitschaften fiir die Bereitschaftsliste berechnet

Ist-Ebene
Beranschatisiste | Lista far Dokumeantabonsrwecke
Gattgkei | 01012010 | 31122010 [ swhen |-
Datum/Gruppe Testgruppe fiir Dokumentation E Mannschaft fiir Dokumentation u@
01.01.2019, Dienstag 1600 Uhr - 0000 Uhr Finja Feierabend 1500 Unr - 0000 Lhr Erma DA - Maier
02.01.2018, Mittwoch 00.00 Uhr - 08.00 Uhr Finja Feseraband 00.00 Ukr - 0700 Lihr Erna DA - Meser
16:00 Uinr - 00:00 Uinr Enka Mustarrau 15:00 Uinr - 00°00 Linr Karl DA - Molier
03.01.2019, Donnerstag 00200 Uhr - 08:00 Unr Supert! Manot1 00:00 Uhr - 07200 Unr Karl DA - Mdliar
16:00 Uhr - 00:00 Uhr hax Mustermann 15:00 Uhr - 00-00 Uhs Pater DA - Manch

1. Klicken Sie rechts neben der Schaltflaiche Suchen auf den kleinen
Pfeil zum Offnen des Meniis und selektieren Sie den Meniipunkt
Léschen.

Eine Meldung mit der Warnung vor Datenverlust wird angezeigt.

2. Klicken Sie auf Ok, um den Vorgang fortzusetzen.

Der Plan wird gel6scht.
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7 Mit archivierten Planen arbeiten

In dem Archiv der Bereitschaftspldane stehen Ihnen die folgenden Funktionen
zur Verfligung:

e Archivierte Plane anzeigen (siehe Kapitel 7.1)

e Archivierte Plane neu ausrollen (siehe Kapitel 7.2)

7.1 Archivierte Plane anzeigen

P So zeigen Sie archivierte Pldne an

Voraussetzung: Sie verfligen liber die Berechtigung BP_Admin oder
BP_Bearbeiter.

1. Klicken Sie auf den Menilpunkt Planung und dann in der Kachel
Archiv auf die Schaltflache Archiv 6ffnen.

Das Archiv wird angezeigt.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Alles anzeigen, um alle archivierten
Planungszeitraume anzuzeigen (siehe Abbildung 7.1).

Abbildung 7.1 Archivierte Planungszeitrdume

OpenKONSEQUENZ T e s
Archiv
Abtragezait I
EETEE

3. Alternativ konnen Sie auch eine Abfragezeit definieren und auf die
Schaltflache suchen klicken.
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In diesem Fall werden lhnen die archivierten Plane der angefragten
Zeit angezeigt.

7.2 Archivierte Plane ausrollen

» So rollen Sie archivierte Pldne neu aus

Voraussetzung: Sie verfiigen (iber die Berechtigung BP_Admin oder
BP_Bearbeiter.

1. Klicken Sie auf den Meniipunkt Planung und dann in der Kachel
Archiv auf die Schaltflache Archiv 6ffnen.

Das Archiv wird angezeigt (siehe Abbildung 7.2).

Abbildung 7.2 Archivierte Bereitschaftspldne

OpenKONSEQUENZ " Reg Planumng

Archiv

Abdagezat I

T TN

2. Schranken Sie ggf. die Liste ein und selektieren Sie den
Bereitschaftsplan, den Sie reaktivieren wollen.

Die Kopfdaten zum Plan werden angezeigt (siehe Abbildung 7.3).
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Abbildung 7.3 Archivierter Plan wird angezeigt

Archiviorte Liste zu Dokumentationsrweckon Kommuortar

DatumiGruppe

01.01.2019, Dienstag

02.01.2019, Mittwoch

03.01.2019, Donnerstag

Testgruppe fir Dokumentation Mannschat fiir Dokumentation

Fina Feierabend N ar
a Musterray 1500 Uhr - 00-00 Ut Karl DA - Miller

3. Klicken Sie auf die Schaltflache in Planebene ausrollen.
Eine Meldung mit der Warnung vor Datenverlust in der Plan-Ebene
wird angezeigt.

4. Klicken Sie auf Ok, um den Vorgang fortzusetzen.

Sofern die archivierten Daten Ubereinstimmungen in den
Stammdaten finden, werden die Bereitschaften in die Plan-Ebene
kopiert. Andernfalls wird Ihnen eine Fehlermeldung angezeigt.
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Mit Abfragen arbeiten

Mit Abfragen arbeiten

Uber den Meniipunkt Abfrage und Reports kénnen Sie die aktuelle
Bereitschaft abfragen und sich Stamm- und Kontaktdaten der Bereitschaften
anzeigen lassen. AuBerdem kdnnen Sie Reports in unterschiedlichen
Dateiformaten generieren.

Reports erstellen

So erstellen Sie Reports

Hinweis: Mit der Berechtigung BP_Leser kénnen Sie nur Reports auf der
Ist-Ebene generieren.

1.

Klicken Sie auf den Menlpunkt Abfrage und Reports und dann in
der Kachel Reports/Listen auf die Schaltfliche Reports 6ffnen.

Definieren Sie, welche Art des Plans Sie generieren wollen. Es stehen
Ihnen die Planarten

"Diensthabende_Mitarbeiter_je Bereitschaftsgruppe",
"Diensthabende_Mitarbeiter_je_ Bereitschaftsgruppe_
mit_Details" und "Persdnlicher Einsatzplan" zur Verfligung. Fiillen
Sie die Ubrigen Felder.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Generieren.

der angefragte Plan wird generiert und ist als PDF verfligbar (siehe
Abbildung 8.1).
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Abbildung 8.1 Einsatzplan als PDF-Datei

Dic zur Rufbercitschaft cingeteilten Mitarbeiter miissen sich rechtzeitig bei der Querverbundleitstelle melden, fals sic durch cinen Kollegen vertreten lassen.

Entstorungsmanagement: 0 61 51/701 - 84 15 (Werktags, Montag - g von 08:00 - 16:30)

Querverbundleitstelle: Strom: 0 61 51/701 - 93 Gas/Wasser: 0 61 51 - 701-84 40 Notrufnummer:0 61 51 /87 14 58 _

Dic Rufbereitschaft beginnt am Freitag um 13:00 und endet am nachsten Freitag um 08:00 Uhr, friihestens jedoch nach erfolgter Ubcrgabe an den Dienstnachfolgenden.

Anderungen werden telefonisch gemeldet.

An Feicrtagen oder an sonstigen dicnstfreicn Tagen erfolgt die Ubergabe um 08:00 Uhr

Reihienfolge der Rufaktivierung aulierhalb der regelmiflizen Asbeitszeit: 1. Mobilanschluss (Mobiltelefon). 2. Festnetzanschluss (Telefon). 3. Funk- oder nach Absprache. 4. Meldungsempfiinger.

Personlicher Einsatzplan fiir Erika Musterfrau

Ist-Ebene
01.01.2019 - 15.01.2019
Gruppe von bis

Testgruppe fiir Dokumentation 02.01.2019 16:00 03.01.2019 00:00
Testgruppe fiir Dokumentation 03.01.2019 00:00 03.01.2019 08:00
Testgruppe fiir Dokumentation 04.01.2019 16:00 05.01.2019 00:00
Testgruppe fiir Dokumentation 05.01.2019 00:00 05.01.2019 08:00
Testgruppe fiir Dokumentation 05.01.2019 16:00 06.01.2019 00:00
Testgruppe fiir Dokumentation 06.01.2019 00:00 06.01.2019 08:00
Testgruppe fiir Dokumentation 06.01.2019 16:00 07.01.2019 00:00
Testgruppe fiir Dokumentation 07.01.2019 00:00 07.01.2019 08:00
Testgruppe fiir Dokumentation 08.01.2019 16:00 09.01.2019 00:00
Testgruppe fiir Dokumentation 09.01.2019 00:00 09.01.2019 08:00
Testgruppe fiir Dokumentation 10.01.2019 16:00 11.01.2019 00:00
Testgruppe fiir Dokumentation 11.01.2019 00:00 11.01.2019 08:00
Testgruppe fiir Dokumentation 12.01.2019 08:00 12.01.2019 16:00
Testgruppe fiir Dokumentation 13.01.2019 08:00 13.01.2019 16:00
Testgruppe fiir Dokumentation 14.01.2019 16:00 15.01.2019 00:00
Testgruppe fiir Dokumentation 15.01.2019 00:00 15.01.2019 08:00

30.01.2019 09:05

8.2 Bereitschaft abfragen

» So fragen Sie eine Bereitschaft ab

1. Klicken Sie auf den Meniipunkt Abfrage und Reports und dann in
der Kachel Bereitschaftsabfrage auf die Schaltfliche Abfrage
offnen.

Es wird automatisch eine Abfrage fiir das aktuelle Datum und die
aktuelle Uhrzeit durchgefiihrt (siehe Abbildung 8.2).
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Abbildung 8.2 Abfrage der aktuellen Bereitschaft

OpPEenKONSEQUENZ

Aktuelle Bereitschaft abfragen

Abtragezeit | 20012010

org.

Bersitschaftagruppe Elnheit

n Mannschatt far Petar DA - Miinch
Dokumeniaton

Manrschaf far Pitar DA - Minch

Max Mustermann

Max Mustirmann

Vomame MNachname  Wohnort Strasse Festnetz  Privat

on

Sparien Aullamai des Netzgebiatas!

Beratschatisisie

Maobil Maobil Funk Strecke
Geschafil Geschafy Privat

Strecke
Geschaftl

bis

00:00
une

o700
Uhe

0000
Uhr

08:00
Uhe

2. FurInformationen zu abgelaufenen oder zukiinftigen Bereitschaften
dandern Sie die Abfragezeit und selektieren Sie einen Ort und eine
Bereitschaftsliste, um das Abfrageergebnis einzuschranken. Klicken
Sie auf die Schaltflache suchen.

Die Liste wird entsprechend angepasst.

3. Fir Informationen zu der Bereitschaftsgruppe klicken Sie auf das

Symbol .

Die hinterlegten Daten der Personen, die dieser Bereitschaftsgruppe

angehoren, werden eingeblendet (siehe Abbildung 8.3).

Abbildung 8.3 Detailinformationen zur Bereitschaftsgruppe

Bereitschaftsgruppe  Org. Einhelt Vomame  Nachname
Erma DA - Maiae
ENetz Sudhessen  Ema DA - Males
GmbH
; v Kl DA - Mllar
¢ i
E-Netz Sudhessen Petar DA
GmoH Manch

Mobil Mobil Funk Strecke
Geschiiftl,

Strasse Festnetz  Privat

Alaxandraweg D234656T88

Hotdwog (433) 257. 01234856788
BAT7
Breuberg  Alexardiraweg  (617) 483 (882) 380. M23656T80
7683 2632

Geschiiftl, Privat

Strecke

Geschaftl,

01.01.18

010118

bis

0000
Utit

[k

010133

010118 010133
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Anhang - Berechtigungskonzept

Anhang - Berechtigungskonzept

In der Tabelle 9.1 finden Sie einen Uberblick der Berechtigungen fiir die

Rollen BP_Admin, BP_Leiter, BP_Bearbeiter und BP_Leser.

Tabelle 9.1 Berechtigungskonzept

Grundsatzlich gilt: Die 5
)
Berechtigungen fiir Aktionen | ‘g
o— S
sind gleich denen der E|8 |5 §
zugehorigen Kachel. Hier nur 3 Q29
die Ausnahmen. o o [aa
0 |0 || o
Menii Kacheln Aktionen
Abfrage und X | x | x |X
Reports
Reports/Listen X |x | x |x
Ebene X | X X
Bereitschaftsabfrage X | x | x |x
Planung X | x |Xx
Plan-Ebene X X
Plan tberfihren X X
Ist-Ebene X X X
Ansicht Plan Gberfiihren X X
ersetzen X | x X
verschieben X X
Archiv manuell erstellen X X
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Tabelle 9.1 Berechtigungskonzept

Grundsatzlich gilt: Die E
B‘erecht-igungen fiir Aktionen c | o 'g _
sind gleich denen der E|12|&5|9
zugehorigen Kachel. Hiernur | & |28 | 8 | 8
die Ausnahmen. %l %' g' %l
Menii Kacheln Aktionen
Archiv X X
Stammdaten X | x |x
Organisation X | X X
Bearbeiten X X
Lesen X X X | x
Mitarbeiter X | x |x
Bearbeiten X X
Lesen X | X X | X
Regionen X | X X
Bearbeiten X X
Lesen X X X | x
Lokationen X | x |x
Bearbeiten X X
Lesen X | X X | x
Funktionen X | x X
Bearbeiten X X
Lesen X X X | x
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Tabelle 9.1 Berechtigungskonzept

Grundsatzlich gilt: Die 5
- .. . 4=
Berechtigungen fiir Aktionen | . ‘g
o— S
sind gleich denen der E|8 |5 §
zugehorigen Kachel. Hier nur 3 29
die Ausnahmen. o [ [aa
o (o |mo|a@
Menii Kacheln Aktionen
Bereitschaftsgruppen X | x |X
Bearbeiten X
Lesen X X X | X
Bereitschaftslisten X | X X
Bearbeiten X X
Lesen X X X | X
Kalender X X X
Bearbeiten X X
Lesen X X X | X
Hilfe X X X | x
Anwender- X X X | x
Aktionen
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Anhang - Validierungen

Anhang - Validierungen

In der Tabelle 10.1 finden Sie einen Uberblick der Szenarien, in denen
automatisch Validierungen durchgefiihrt werden.

Tabelle 10.1 Validierungen

Funktionalitat

Funktionalitdt aufrufen

Validierung

Zugehorigkeit | In den Stammdaten in der - Ist die Bereitschaft fiir den ggf. eingeschrankten
zu einer Bereitschaftsgruppen- Zeitraum in dieser Bereitschaftsgruppe noch aktiv
Bereitschafts- | verwaltung die zugehorigen verplant (in der Plan- und Ist-Ebene)?

gruppe Mitarbeiter andern.

andern

Bereitschaft Im Plan auf die eingeplante - Ist in der neuen und alten Bereitschaftsgruppe

verschieben

Person klicken und dann den
Meniipunkt verschieben
selektieren, wenn Sie die
eingeplante Bereitschaft an
eine andere
Bereitschaftsgruppe
Ubergeben wollen oder die
Dienstzeit manuell andern
wollen.

eine vollstandige Beflillung gewahrleistet?

- Ist die verwendete Bereitschaft fiir die neue
Bereitschaftsgruppe valide
(Gruppenzugehorigkeit)?

- Ist eine verwendete Bereitschaft in einem
Zeitraum auch fiir eine andere Bereitschaftsgruppe
verplant?

Bereitschaft
ersetzen

Im Plan auf die eingeplante
Person klicken und dann den
Meniipunkt ersetzen
selektieren, wenn Sie die
eingeplante Person durch eine
andere Person ersetzen
wollen

- Ist in der neuen und alten Bereitschaftsgruppe
eine vollstandige Beflillung gewahrleistet?

- Ist die verwendete, neue Bereitschaft fur die
Bereitschaftsgruppe valide
(Gruppenzugehorigkeit)?

- Ist eine verwendete Bereitschaft in einem
Zeitraum auch fiir eine andere Bereitschaftsgruppe
verplant?
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Tabelle 10.1 Validierungen

Funktionalitét

Funktionalitat aufrufen

Validierung

Plan In der Plan-Ebene und Ist- - Gibt es einen nicht vollstandig befillten Zeitraum
berechnen Ebene iber den Menlipunkt fir die Bereitschaftsgruppe?
Suchen/Validieren fir alle - Ist eine verwendete Bereitschaft in einem
Bereitschaftsgruppen der Zeitraum auch fiir eine andere Bereitschaftsgruppe
Bereitschaftsliste oder Gber verplant?
das Symbol [ fur die - Wird noch eine N.N. Bereitschaft verplant (als
entsprechende Platzhalter)?
Bereitschaftsgruppe. - Gibt es Zeitraume, in denen keine Bereitschaft zur
Verfligung steht?
Plan Uber den Meniipunkt Voraussetzung: Die Werte in der

transferieren

Planung und die Kachel Plane
transferieren.

application.properties sind auf "true":
#validation options
validate.transfer=true
validate.delete=true

- Gibt es einen nicht vollstandig befillten Zeitraum
fiir die Bereitschaftsgruppe?

- Ist eine verwendete Bereitschaft in einem
Zeitraum auch fiir eine andere Bereitschaftsgruppe
verplant?

- Wird noch eine N.N. Bereitschaft verplant (als
Platzhalter)?
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