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Personalgruppen in Tatigkeitsbereiche unterteilen

Hintergrund

In der Praxis werden Mitarbeiter meist in Personalgruppen wie z.B. Pflege oder Verwaltung unterteilt. Inner-
halb dieser Personalgruppen werden wiederum unterschiedliche Aufgaben bzw. Tatigkeiten durchgefiihrt.
Um genau planen und anschlieRend auswerten zu kénnen, wie viel Arbeitszeit innerhalb einer Personalgrup-
pe fiir bestimmte Tatigkeiten aufgewendet wird, kdnnen Sie auch in MediFox stationar Personalgruppen in
Tatigkeitsbereiche unterteilen. Diese Anleitung zeigt Ihnen an einem praktischen Beispiel auf, wie Sie Perso-
nalgruppen mit Tatigkeitsbereichen anlegen und verwalten.

Konfiguration

1. Rufen Sie in MediFox stationar den Bereich Administration / Kataloge / Verwaltung / Personalgruppen auf.
Wahlen Sie hier eine Personalgruppe aus, die Sie in Tatigkeitsbereiche unterteilen méchten. In diesem Beispiel
soll der Personalgruppe ,,Pflege und Betreuung* der Tatigkeitsbereich ,Qualitaitsmanagement” zugewiesen
werden. Klicken Sie dafiir unter ,Tatigkeitsbereiche® auf das Pluszeichen. Geben Sie dann eine Abkiirzung und
Bezeichnung fiir den Tatigkeitsbereich ein. In diesem Beispiel lautet die Abkiirzung ,,OM*“ und die Bezeichnung
»Qualitatsmanagement®. Speichern Sie lhre Einstellungen anschlieBend.
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2. Wechseln Sie nunin den Bereich Administration / Personaleinsatzplanung / Dienstarten. Legen Sie hier eine
neue Dienstart fir den Tatigkeitsbereich ,Qualitatsmanagement” an. Als Abkiirzung und Bezeichnung der
Dienstart konnen Sie wieder ,OM*“ und ,Qualitdtsmanagement® vergeben. Grundsatzlich konfigurieren Sie
diese Dienstart genau wie einen reguldren Dienst. Wichtig ist, dass Sie der Dienstart unter ,,Personalgruppen
die Personalgruppe mit dem jeweiligen Tatigkeitsbereich zuweisen, in diesem Fall ,Pflege und Betreuung
(Qualitatsmanagement)”.
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Wenn fiir den Dienst immer eine feste Dauer wie z.B. zwei Stunden vorgesehen ist, kdnnen Sie bei den Vorga-
bewerten unter ,Dienstzeiten® z.B. 15:00 bis 17:00 Uhr eintragen. Sollten die Zeiten dagegen flexibel sein,
kénnen Sie auch eine Dienstzeit von z.B. 15:00 bis 15:00 eingeben. Die Dienstzeit betragt dann 0 Stunden und
Sie mussen die tatsachliche Dauer je Dienst spater liber den Dienstplan angeben.
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3. Rufen Sie den Programmbereich Administration / Personaleinsatzplanung / Personalschliissel auf. Wahlen
Sie hier lhren Personalschliissel aus und bearbeiten Sie diesen. Der Dialog ,,Personalschliissel” 6ffnet sich.
Rufen Sie in diesem Dialog das Unterregister ,Erweiterte Einstellungen auf. Im unteren Bereich kdnnen Sie
nun ebenfalls Tatigkeitsbereiche tiber das Pluszeichen hinzufiigen, um die Personalschlissel fiir die Tatigkei-
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Anwendung

1. Rufen Sie nach erfolgter Konfiguration den Dienstplan auf. Verplanen Sie hier die Dienstarten fiir die ge-
wiinschten Tatigkeiten. Beispiel: Sie planen fiir einen Mitarbeiter einen Friihdienst von 08:00 bis 14:59 Uhr
und zusatzlich den QM-Dienst von 15:00 bis 17:00 Uhr ein.

2. Wahlen Sie im Legendenbereich unterhalb des Dienstplans den Abschnitt ,Vollzeitstellen“ aus. Hier wird
Ihnen nun zusatzlich zur Personalgruppe ,,Pflege und Betreuung® auch der Tatigkeitsbereich ,Qualitdtsma-
nagement” nach Budget, Plan und Differenz aufgeschlisselt. Auf der rechten Seite werden lhnen die Werte
zudem im monatlichen Durchschnitt aufgezeigt. Auf diese Weise konnen Sie direkt kontrollieren, ob Sie lhre
gewiinschte Planung einhalten und der jeweilige Tatigkeitsbereich entsprechend ausgefiillt wird.
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Bitte beachten Sie: Die fiir den Tatigkeitsbereich definierten Zeiten werden aus dem Hauptbereich der

Personalgruppe abgezogen. In diesem Beispiel ist in der Vollzeitstellen-Auswertung der Personalgruppe
»Pflege und Betreuung® also nicht mehr der Tatigkeitsbereich ,Qualitatsmanagement” enthalten, son-

dern wird darunter separat aufgefuhrt.

Der je Tag angezeigte Wert berechnet sich folgendermaRen:
0,1 (Personalschlissel je Tag) x 5 (Werktage der Woche einer VZ-Stelle) / 7 (Tage der Woche) =
0,071 (gerundet auf 0,1 = angezeigter Wert)

3. Sollten Sie bei der Konfiguration des Personalschliissels fiir den Tatigkeitsbereich festgelegt haben, dass der
Tatigkeitsbereich auch in der Auswertung ,,Pflegesatzvereinbarung® beriicksichtigt werden soll, so berticksich-
tigt MediFox auch dies. In der entsprechenden Auswertung unter Organisation / Auswertungen / Mitarbeiter
schreibt MediFox die Arbeitszeiten des Qualitdtsmanagements regular der Personalgruppe ,,Pflege und Be-
treuung” zu, da es sich beim Qualitatsmanagement lediglich um einen Tatigkeitsbereich dieser
Personalgruppe handelt. Die Auswertung schllisselt dariiber hinaus im Soll-/Ist-Vergleich exakt auf, wie viele
Stellen auf die einzelnen Tatigkeitsbereiche der Personalgruppe entfallen. So erkennen Sie genau, ob Ihre
internen Ziele eingehalten wurden.
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