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Willkommen

Vielen Dank, dass Sie sich fur die elektronische Zeiterfassung MD Time entschieden haben. MD Time ist
eine speziell zur Mitarbeiterzeiterfassung entwickelte iOS App, welche den im Apple iPhone verbauten
NFC-Sensor zur elektronischen Erfassung von Dienstzeiten nutzt. Durch die Installation von MD Time
aufdem Apple iPhone wird das Smartphone kurzerhand zu einem vollwertigen Zeiterfassungs-Terminal.
Personliche Transponder bzw. NFC-Chips, die kontaktlos vor das iPhone gehalten werden, ermdglichen
lhren Mitarbeitern das bequeme An- und Abmelden im Vorbeigehen. So wird die Arbeitszeiterfassung
fur Sie und Ihre Mitarbeiter wesentlich einfacher und komfortabler.

Mit MD Time und der Personaleinsatzplanung von MD Ambulant verfligen Sie Uber die wichtigsten
Werkzeuge zur vollintegrierten Mitarbeiterverwaltung und handschriftlich erstellte Stundenzettel
gehoren ab sofort der Vergangenheit an.

Dienstplan
@ Freitag

g Samstag

06:00 - 1

k. Ubersicht

Wir wiinschen lhnen viel Erfolg mit MD Time.

Ihr MEDIFOX DAN Team

Versionsdatum: 07.06.2023, Anderungen und Irrtum vorbehalten.
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Hinweise zum Handbuch

In diesem Handbuch zur elektronischen Zeiterfassung MD Time werden verschiedene
Textauszeichnungen und Symbole verwendet, die Sie beim Lesen der Inhalte unterstitzen sollen. Im
Folgenden werden die wichtigsten Auszeichnungen erlautert:

Kursivschrift

Kursivausgezeichneter Text weist aufeinen MenUlpfad in der Software MD Ambulant hin. Bei langeren
Mentpfaden werden zur Trennung der Untermenis zusatzlich Schragstriche (/) verwendet. Beispiel:
Die Einstellungen rufen Sie in MD Ambulant unter Einstellungen / Mobilgerdteverwaltung / MD Time
Terminals auf.

Fettdruck

Fett ausgezeichnete Textpassagen sind fir den jeweiligen Abschnitt inhaltlich besonders wichtig und
daher hervorgehoben. Beispiel: Diese Einstellungen konnen von lhnen ausschlieBlich am PC
vorgenommen werden.

"Anfihrungszeichen"
Worte in Anfiihrungszeichen beziehen sich auf die Bezeichnung eines Feldes oder einer Schaltflache.
Beispiel: Tippen Sie auf "Gehen".

Symbole und Farben

Ein grauer Kasten mit Warnsymbol weist Sie auf potenzielle Fehlerquellen hin. Beachten Sie diese
Informationen unbedingt, um die einwandfreie Funktion Ihrer mobilen Anwendung zu gewahrleisten.

A Dieser Kasten weist Sie auf mogliche Fehlerquellen und Fehlausfihrungen hin.

Ein grauer Kasten mit Info-Symbol gibt lhnen nitzliche Zusatzinformationen zum Umgang mit der
Software und speziellen Themen.

6 Dieser Kasten bietet Ihnen nitzliche Zusatzinformationen zur Anwendung.

Ein grauer Kasten mit Stift-Symbol gibt lhnen Tipps zum Umgang mit der Anwendung.

/" Dieser Kasten gibt Ihnen Tipps zum Umgang mit der Anwendung.
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Download und Installation

Alle Apps laden Sie auf dem iPhone grundsatzlich Gber den App Store herunter. Der App Store ist die
eigens vom Technologieunternehmen Apple entwickelte Vertriebsplattform fiir mobile Anwendungen
(Apps). Der App Store ist standardmaRig auf dem iPhone installiert und ermoglicht das Herunterladen
und Installieren weiterer Apps. Zum Download im App Store gelangen Sie aufzwei Wegen:

Ohne QR-Code-Scanner
1. Rufen Sie den App Store auflhrem iPhone auf und suchen Sie nach "MD Time".
2. Wahlen Sie die passende Anwendung aus den Suchergebnissen aus.

3. Tippen Sie im App Store bei der App auf "Laden", um die App herunterzuladen. Wenn Sie nicht
automatisch im App Store angemeldet sind, missen Sie sich jetzt mit Ihrer Apple-ID anmelden.

-

/ Weitere Informationen zur Apple-ID erhalten Sie online beim offiziellen Apple Support
unter support.apple.com/de-de/apple-id.

#

4. Die App wird nun automatisch heruntergeladen und installiert.

Sie konnen den App Store anschliefend verlassen und zum Startbildschirm zurlickkehren. Nach der
Installation finden Sie hier auch die App "MID Time" vor. Rufen Sie diese auf, um mit der Einrichtung der
App fortzufahren.

Mit QR-Code-Scanner

Haben Sie auf lhrem iPhone einen QR-Code-Scanner installiert, kdbnnen Sie mit diesem einen QR-Code
einscannen, durch den Sie direkt zur MD Time App im App Store weitergeleitet werden. Verfahren Sie
dazu wie folgt:

1. Rufen Sie in MD Ambulant den Bereich Einstellungen / Mobilgerdteverwaltung / MD Time Terminals auf
und klicken Sie hier auf "Drucken".

2. Im Druckdialog ist bereits die Vorlage "MD Time Terminal Konfiguration" eingestellt. Drucken Sie diese
oder lassen Sie diese in der Vorschau anzeigen.

MediFox - Drucken X

Vorlage
® MD Time Terminal Konfiguration

Spezifische Druckereinstellungen

MName: Laserdrucker
) Einstellungen speichern

Exemplare

Anzahl: 1

3. Scannen Sie mit dem auf Ihrem iPhone installierten QR-Code-Scanner den auf dem Ausdruck
abgebildeten oberen OR-Code ein. Sie werden daraufhin zur MD Time-App im App Store weitergeleitet.


https://support.apple.com/de-de/apple-id

Download und Installation

MD Time (Erstinstallation) Haupfiale

o
31134 Hildesheim
Comciam .03 02132 K 56300036
Schritt 1-MD Time installieren
Sie werden caraufhinzur UD Tirme Aop i App Slore wetergsletet L aden Sie die App dortheuster und ncallereq
m Geral

afitre ist, dass Sie sich bereits AppleDur den Zugrf auf
den App Store eingerichiet haben.

Schritt 2 -Verbindungseinstel lungen importieren

Nachdem Sie die 11D Time App auf lhrem Gert instaliert haben, kinnen Sie diess direld starten Beim Start der
Amwendung Gifnet sich zunachst ein Dialog, in dem Sie die V erbindungsenstellungen wie Portnummer und

Senveradresse einiragen missen, um eing Verbindung zwischen Inrem 11D Time Terminal und dem Server bzw.
MWEDIFOXDAR-PC herzustelien. Tippen Sie im gecfinelen Dialog auf Scannen um die Verbindungseinsteliunger
durch Enscannen R-Codes aufomatisch

4. Tippen Sie im App Store bei der App auf "Laden”, um die App herunterzuladen. Wenn Sie nicht
automatisch im App Store angemeldet sind, missen Sie sich jetzt mit hrer Apple-ID anmelden.

L]

/ Weitere Informationen zur Apple-ID erhalten Sie online beim offiziellen Apple Support
unter support.apple.com/de-de/apple-id.

5. Die App wird nun automatisch heruntergeladen und installiert.

Sie kdnnen den App Store anschlielend verlassen und zum Startbildschirm zurlickkehren. Nach der
Installation finden Sie hier auch die App "MID Time" vor. Rufen Sie diese auf, um mit der Einrichtung der
App fortzufahren.


https://support.apple.com/de-de/apple-id
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Gefuhrter Zugrift

Sie kdnnen einstellen, dass aufdem iPhone nur die MD Time-App aktiv sein soll. Dadurch kénnen andere
Mitarbeiter die Anwendung nicht beenden oder verlassen und haben somit keinen Zugriff auf andere
auf dem iPhone installierte Apps. Diese Funktion wird auf dem iPhone als gefUhrter Zugriff bezeichnet
und schutzt das Gerat vor unerwiinschter Benutzung.

Gefiihrten Zugriff aktivieren

Um den gefihrten Zugriff zu aktivieren, offnen Sie auf dem iPhone die vorinstallierte App
"Einstellungen". Wahlen Sie hier in der Menlleiste den MenUpunkt "Bedienungshilfen" aus.

Einstellungen

[-El Allgemein

E Kontrollzentrum

Anzeige & Helligkeit
Bedienungshilfen

) Hintergrundbild
Siri & Suchen
Touch ID & Code
Notruf SOS
Batterie

Datenschutz

iTunes & App Store

Wallet & Apple Pay

Bedienungshilfen

Schaltersteuerung
Sprachsteuerung
Home-Taste

| Apple TV Remote

Tastaturen

Hérhilfen
AudiofVisuell

Untertitel & erweiterte UT

Geflihrter Zugriff

Kurzbefehl

11



Gefuhrter Zugrift

In den Einstellungen zum geflhrten Zugriff mussen Sie den gefUhrten Zugriff zundachst allgemein
aktivieren. Danach tippen Sie auf "Codeeinstellungen".

Gefiihrter Zugriff

Gefiihrter Zugriff

Codeeinstellungen

Zeitlimits

Kurzbefehl

Display autom. sperren

In den Codeeinstellungen wahlen Sie die Option "Code fur gefihrten Zugriff festlegen" aus. Geben Sie
dann einen vierstelligen Code ein, der zur Aktivierung und Deaktivierung des gefihrten Zugriffs
verwendet werden soll. Damit haben Sie die notwendigen Grundvoraussetzungen fur den gefihrten
Zugriff geschaffen und kdnnen die Einstellungen schlieRen.

Codeeinstellungen

Touch ID

ﬂ Vermerken Sie sich den Code unbedingt, damit Sie den geflihrten Modus spater bei Bedarf
wieder deaktivieren konnen.

12



Gefuhrter Zugrift

Gefiihrten Zugriff starten

Nachdem Sie den gefiihrten Zugriff auf dem iPhone grundsatzlich aktiviert haben, rufen Sie die MD
Time-App auf. Nach dem Start der App drticken Sie auf dem iPhone dreimal hintereinander den Home-
Button. Der gefliihrte Modus wird damit direkt gestartet und die App kann nun nicht mehr geschlossen
werden.

Arbeitszeit

Kommen ) (

Geflihrter

Zugriff
Pause  gestartet

Beginn (

Dienstgang

Goam)

Gefiihrten Zugriff beenden

Wenn Sie tUber den Code fur den gefihrten Zugriff verfigen, konnen Sie den geftihrten Zugriff auch
jederzeit wieder beenden und die MD Time-App damit verlassen. Drlcken Sie dazu auf dem iPhone
erneut dreimal hintereinander den Home-Button. Daraufhin mussen Sie den Code fir den geftihrten
Zugriff eingegeben.

Code eingeben

Code eingeben

® 0 O (

13



Gefuhrter Zugrift

Haben Sie den Code korrekt bestatigt, wahlen Sie in der Ansicht fir den gefihrten Modus oben links
"Beenden".

Beenden  Gefiihrter Zugriff Fortsetzen

1025

R

Arbeitszeit

Kreise zu de: ende Bereiche

Optionen Rirten

Der gefuhrte Zugriff ist damit beendet und Sie konnen wieder alle Funktionen auf dem iPhone nutzen.
Aufdiese Weise kdnnen Sie beliebig oft in den geflihrten Modus und zurtick wechseln.

% 10:25:04
Arbeitszeit

Kommen ) (

Gefiihrter

Pause Zugriff beendet

Beginn (E

Dienstgang

14
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Hell- und Dunkelmodus

Die Anzeige bzw. das Display des iPhones (und damit auch die MD Time-App) wird standardmaRig in
einem hellen Modus dargestellt. Das bedeutet, dass Hintergrinde hell und Texte schwarz dargestellt
werden. Sie konnen diese Darstellung aber auch umkehren. Dann werden Hintergriinde dunkel und
Texte hell bzw. weifl angezeigt.

Welche Darstellung besser geeignet ist, hangt neben Ihrer personlichen Praferenz auch von der
Helligkeit der Umgebung ab, in der das MD Time-Terminal aufgestellt ist. So kann ein dunkler
Hintergrund in einer sehr hellen Umgebung beispielsweise flr einen besseren Kontrast sorgen.

Um in den Dunkelmodus zu wechseln, rufen Sie auf dem iPhone die vorinstallierte App "Einstellungen”
auf. Wahlen Sie hier in der MenUleiste den Menutpunkt "Anzeige & Helligkeit" aus.

Einstellungen

\@ Aligemein

Kontrollzentrum
Anzeige & Helligkeit

Bedienungshilfen

[ j: Hintergrundbild

& Siri & Suchen

Il Touch ID & Code
Notruf SOS
Batterie

Datenschutz

iTunes & App Store

Wallet & Apple Pay

Im nachsten Schritt wahlen Sie als Erscheinungsbild die Option "Dunkel" aus. Das Erscheinungsbild wird
daraufthin umgekehrt.

Anzeige & Helligkeit

I 09:41 o9

Hell Dunkel

Automatisch

True Tone

Night Shift

Sie kdnnen auch einstellen, dass der Hell- oder Dunkelmodus nur in einer bestimmten Zeit angewendet
und danach wieder umgestellt werden soll. Beispielsweise wahlen Sie ein helles Erscheinungsbild in der
Nacht und ein dunkles Erscheinungsbild am Tag. Dazu muissen Sie in den Einstellungen flr das
Erscheinungsbild die Option "Automatisch" aktivieren und dann auf "Optionen" tippen.

16



Hell- und Dunkelmodus

{ Zurlick  Anzeige & Helligkeit

ERSCHEINUNGSBILD

Hell Dunkel

(]
Automatisch [ @)

Optionen ‘ Hell bis Sonnenuntergang

HELLIGKEIT

True Tone (}

Das iPhone-Display wird automatisch an die
Umgebungsbeleuchtung angepasst, sodass Farben in
i L einheitlich i

In den Optionen wahlen Sie dann entweder die Voreinstellung wie "Sonnenuntergang bis -aufgang" aus
oder Sie wahlen "Eigener Zeitplan" und stellen einen individuellen Zeitplan auf. Beispielsweise fiir das
helle Erscheinungsbild ab 20:00 Uhr und das dunkle Erscheinungsbild ab 7:00 Uhr.

< Zeitplan fiir Erscheinungsbild

Plane, zu welchen Zeiten sich das Erscheinungsbild
automatisch andern soll. Auf dem iPhone erfolgt der
Wechsel moglicherweise erst, wenn der Bildschirm nicht
mehr benutzt wird.

Sonnenuntergang bis -aufgang

Eigener Zeitplan ‘ v
Helles Erscheinungsbild 07:00
Dunkles Erscheinungsbild 22:00

o In den Einstellungen zur Anzeige & Helligkeit konnen Sie auch ganz allgemein die Helligkeit
des Displays anpassen, wenn das Display mehr oder weniger hell beleuchtet sein soll.

17
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Benutzerkennwort festlegen

Fir MD Time wird ein eigenes Benutzerprofil angelegt, mit dem Sie sich im Rahmen der Einrichtung am
Terminal anmelden muissen. Dazu ist es erforderlich, dass Sie ein Kennwort festlegen, welches Sie dann
beim Login eingeben. Auch fiir den Zugriff auf den Administrationsbereich ist das Kennwort spater
erforderlich.

Rufen Sie dazu als angemeldeter Benutzer mit der Rolle "Administrator” in MD Ambulant den Bereich
Einstellungen / Organisation / Benutzerverwaltung / Benutzer auf. Wahlen Sie hier den Benutzer "Time
Terminal" aus. Klicken Sie dann auf "Kennwort dndern" und geben Sie anschlieend ein sicheres,
individuelles Kennwort ein. Bestatigen Sie die vorgenommenen Eingaben abschlieBend mit "Sichern”.

MD Ambulant - Administra H
mmdaten Dokumentation Pflegeplanung  Tage: lung Abrechnung P anung  Zeiterfassung  Statistk  Controlling  Einstellungen ?
) Wiedervorlage | [0 Neu ) Kopie [B)Sichern | Handy Kenmworter ®©: @ 8
Stammdaten Q_ Suchbegriff. Benutzer
Benutzer (9) -
,Q Konfiguration | Organisation
Klienten 2
Q,E Administrator Benutzername: Time Terminal (71 Al Bemerkungen
I i ei
Kontaktpersonen
c Mitarbeiter zuordnen:  Ad
8 a et ndern
Arzte
e
Q. .
Kostentrager s
Q = ez CarePad (] zespers | Klientenfilter fiir Doku CarePad
Mitarbeiter PIN andern MNur Klienten anzeigen
Q OB 55 PIN bei d ® die alle gewahiten Kriterien erfillen
. - zer muss PIN bei d
-  £stelige nummerische die mindestens eines der gewahhen Kriterien erfillen
ST 6-stellige nummerische FIN
Dokumentation Benutzerkennwort
Pflegeplanung
Tagespflege
is
Verwaltung
Abrechnung
Connect ) P censheen | smarthware
Pers.-Einsatzpl,
renerrasng Kennwort dndern P
Statistik ) Aleti
Controlling s LS e

Bitte beachten Sie, dass die Ubrigen Angaben zum Benutzer "Time Terminal" fest vorgegeben sind und
nicht verandert werden konnen. Abgesehen von der Vergabe eines Kennworts ist dies aber auch nicht
erforderlich.

19
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App einrichten

Um die MD Time-App nach erfolgreicher Installation mit Ihrem MD Ambulant-Server zu verbinden,
verfahren Sie wie folgt:

1. Starten Sie die MD Time-App auflhrem iPhone.

2. Geben Sie die Verbindungseinstellungen zu lhrem Server ein. Notwendige Angaben sind die Server-
Adresse und der dazugehorige Port.

[P

Verbindungseinstellungen

Server
123.123.01.123

Port

1234

Scannen

Fertig

Wenn Sie diese Angaben nicht kennen, kénnen Sie mit dem iPhone alternativ einen OR-Code
einscannen, Uber den die Verbindungseinstellungen automatisch ermittelt werden. Den dafur
notwendigen OR-Code erzeugen Sie, indem Sie in MD Stationdr unter Einstellungen /
Mobilgerdteverwaltung / MD Time Terminals auf "Drucken" klicken und die Vorlage "MD Time Terminal
Konfiguration" ausdrucken oder in der Vorschau anzeigen lassen.

MediFox - Drucken X

Vorlage

® MD Time Terminal Konfiguration

Spezifische Druckereinstellungen

MName: Laserdrucker

55':'5,'_;—:'-::%:'5'

Exemplare

Anzahl: 1

21



App einrichten

Tippen Sie dann aufdem iPhone in den Verbindungseinstellungen der MD Time-App auf "Scannen". Das
iPhone wechselt in den Kameramodus. Bewegen Sie die Kamera des Gerates jetzt Uber den auf dem
Ausdruck abgebildeten unteren OR-Code, sodass sich die rote Linie mittig iber dem OR-Code befindet.
Die Software ruft nun die Verbindungsinformationen ab und tragt diese automatisch fur Sie ein.

[

< Zurick

3. Tippen Sie auf "Fertig", um die Verbindungseinstellungen zu bestatigen. Die Einstellungen werden
daraufhin geprift. Nach erfolgreicher Prifung werden Sie direkt mit dem Server verbunden.

4. Geben Sie das Kennwort des Benutzers "Time Terminal"ein, das Sie zuvor in MD Ambulant festgelegt
haben. Bestatigen Sie das Kennwort mit "OK".

22



App einrichten

5. Geben Sie eine Bezeichnung fiir das Terminal ein, beispielsweise "Terminal Pausenraum". Optional
konnen Sie die Bezeichnung auch um einen Kommentar erganzen. Notieren Sie als Kommentar
beispielsweise den genauen Standort des Terminals.

Herzlich willkommen

Bitte vergeben S
far di

Terminal Pausenraum

6. Wahlen Sie die Organisationseinheit aus, der das Terminal zugeordnet werden soll. Die Zuordnung
entscheidet dartber, welche Mitarbeiter spater am Terminal Buchungen vornehmen und ihre
personlichen Urlaubs- und Arbeitszeiten einsehen konnen.

MD Time mit
1seinheit

Hauptfiliale
e Filiale: Hauptfiliale Filiale 01

3ez: Nord

ez: Ost

ez: Sud




App einrichten

7. Sie erhalten nun die Meldung "Administration_MobileDevices Deactivated".

MD Time

Administratio

8. Sie missen nun in MD Ambulant den Programmbereich Einstellungen / Mobilgerdteverwaltung / MD
Time Terminals einmal neu aufrufen. In der Ubersicht finden Sie anschlieRend auch das registrierte
Gerat. Wahlen Sie dieses aus und setzen Sie einen Haken bei "Aktiv". Bestatigen Sie die Einstellung
danach mit "Sichern".

MD Ambulant - Administrator Horme Care ambulante

ege Verwaliung Abrechnung Pers: satzplanung Zelterfassung Statistk Controlling Einstellungen ?
ERiWiedervorlage | [T} Neu [B)Sichern X Léschen | I Drucken ©r @ 8
Stammdaten [+} MD Time Terminals
Q MD Time Terminals (1)
i e — Angaben zum Terminal Zuordnung in der Organisationsstruktur
Bezeichnung:  MD Time Terminsl 4 O Hauptfilizle Filizle 01
L2 Terminal-D:  ea2Qeffe-cOe0-432fafEf 4 @ Hauprfliale filiale 01
Kontakipersonen 4 Bezirke
" @ A
< Nord (NORD)
K ar:
ommentar: R
Arzte
8
Kostentrager 4 Pflegeteams
Team A)
= (TeamE)
Mitarbeiter T @)

Q {Team D)
2

() Home Care ambulante Plege
Stemmdaten (O HomeCare Filizle 2
(O HomeCare F3 Filizle 3
(0 HomeCare TP MediFox GmbH

Dokumentation

Pflegeplanung
(O HomeCare Filiale2 HomeCare Filiale2

Tagespfl
lagespfiege (O HomeCare F4 Filiale 4

Verwaltung
Abrechnung
Pers-Einsatzpl,
Zeiterfassung
Statistik

Controlling

9. Auf dem iPhone bzw. Terminal kdnnen Sie die Meldung nun mit "OK" bestatigen. Die Einrichtung ist
damit abgeschlossen und Sie gelangen direkt zum Startbildschirm der MD Time-App. Sie konnen die
Anwendung jetzt beispielsweise in den gefiihrten Zugriff versetzen, die Transponder codieren oder PIN-
Nummern fur lhre Mitarbeiter vergeben.

24
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Transponder einrichten

Fir die schnelle und kontaktlose Anmeldung am MD Time-Terminal kdnnen Sie jedem Mitarbeiter einen
eigenen Transponder zuweisen. Transponder sind kleine Chips, die zur Registrierung und eindeutigen
Identifizierung der Mitarbeiter berihrungslos vor das MD Time-Terminal gehalten werden. Diese Chips
liegen Ihnen entweder in Form von Schlisselanhangern oder als kleine Aufkleber vor, die Sie
beispielsweise aufden Dienstausweisen Ihrer Mitarbeiter anbringen kénnen.

Sie mussen die Transponder lediglich noch codieren, damit diese den jeweiligen Mitarbeitern
systemseitig zugeordnet werden konnen. Verfahren Sie dazu wie folgt:

1. Rufen Sie den Administrationsbereich auf, indem Sie in der MD Time-App mit dem Finger fur einige
Sekunden aufdie runde Uhr tippen und dann Ihre Zugangsdaten eingeben.

€ Zurlick

a 11:33:21
Arbeitszeit

Kommen

Zugang zum
Administrationsbereich

Bitte geb Benutzername und
tan.

Pause
|

Dienstgang

off Wi fell Rl Rtd fzi 1a) Rifl fol fpl fi
alsteifefng i<t je]E
& y xcvbnm &

9 Leerzeichen R

o Fur den Zugriff auf den Administrationsbereich bendtigen Sie das Recht "MD Time App
Einstellungen". Dieses Recht vergeben Sie in MD Ambulant unter Einstellungen /
Organisation / Benutzerverwaltung / Rollen/Rechte. Klappen Sie hier im Bereich "Rechte" die

Gruppe "Zeiterfassung" auf. Setzen Sie dann einen Haken bei dem entsprechenden Recht.

2. Tippen Sie im Administrationsbereich unter "Transponderverwaltung" auf "Transponder codieren".

3. Wahlen Sie den Mitarbeiter aus, dem der Transponder zugeordnet werden soll.

£ Zurlick

Anja Vogel Bigi Kurthaus

@ &

Claudia Zenker Dana Piotar

® ¢

Dieter Henke Hanna Becker

Y- )

26



Transponder einrichten

4. Tippen Sie auf "Neue Nummer generieren", damit die App eine Transponder-Nummer fir die
eindeutige Zuordnung erzeugt.

< Zurtick
Anja ( w
Vogel )

Transponder-Nr.

Nummer er

5. Tippen sie auf "Codieren" und halten Sie den Transponder vor das MD Time-Terminal. Der Code wird
auf den Transponder Ubertragen und kann dem Mitarbeiter damit zuklinftig eindeutig zugeordnet
werden.

Bereit zum Scannen

()

Bitte halten Sie den NFC-Tag an den
oberen Bereich des Gerates.

Abbrechen

6. Der Transponder ist nun bereits codiert und Sie kdnnen den Administrationsbereich wieder verlassen.

o In MD Ambulant wird unter Stammdaten / Mitarbeiter die Option "Elektronische
Zeiterfassung mit Transponder" automatisch gesetzt, sobald ein Transponder fur den
Mitarbeiter codiert wurde.

Falls Sie nicht mit den Transpondern arbeiten mochten, konnen Sie lhren Mitarbeitern
alternativauch PIN-Nummern fur die Anmeldung mit Personalnummer und PIN vergeben.

/
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PIN vergeben

Fir die Anmeldung am MD Time-Terminal sind nicht zwingend Transponder erforderlich. Wenn Sie die
Transponder nicht nutzen mochten, konnen sich Ihre Mitarbeiter auch einfach mit ihrer
Personalnummer und einer speziellen PIN-Nummer am Terminal an- und abmelden. Dafur mussen Sie
das MD Time-Terminal auf die Anmeldung mit PIN umstellen und lhren Mitarbeitern personliche PIN-
Nummern zuweisen. Verfahren Sie dazu wie folgt:

1. Rufen Sie den Administrationsbereich auf, indem Sie in der MD Time-App mit dem Finger fir einige
Sekunden aufdie runde Uhr tippen und dann thre Zugangsdaten eingeben.

Montag, B € Zuruck
a 11:33:21 <

Zugang zum
Arbeitszeit Administrationsbereich

Bitte geben Sie Benutzername und

cpugelrliclzlugijego]d
alstelilelng il o)s
< B el 1 e il o

9 Leerzeichen

o Fir den Zugriff auf den Administrationsbereich bendtigen Sie das Recht "MD Time App
Einstellungen". Dieses Recht vergeben Sie in MD Ambulant unter Einstellungen /
Organisation / Benutzerverwaltung / Rollen/Rechte. Klappen Sie hier im Bereich "Rechte" die

Gruppe "Zeiterfassung" auf. Setzen Sie dann einen Haken bei dem entsprechenden Recht.

2. Aktivieren Sie im Administrationsbereich unter "Grundeinstellungen" die Option "Anmeldung mit PIN".

< Zurtick
Grundeinstellungen

Anmeldung mit PIN

Dienstgange anzeigen

Time Terminal Benutzer

Serve jort setzen

Transponderverwaltung

Transponder codieren

Transponder priifen

3. Tippen Sie im Administrationsbereich unter "PIN-Verwaltung" auf "PIN andern".
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PIN vergeben

4. Wahlen Sie den Mitarbeiter aus, flr den Sie die PIN vergeben mochten.

< Zurlick

Anja Vogel Bigi Kurthaus

@ C\
Claudia Zenker Dana Piotar
@ @
Dieter Henke Hanna Becker

Y- )

5. Geben Sie eine vierstellige numerische PIN fir den Mitarbeiter ein, beispielsweise 5823.

< Zurlick

Bigi 0
Kurthaus N

6. Bestatigen Sie die PIN mit "Speichern". Die PIN ist damit vergeben und Sie konnen den
Administrationsbereich wieder verlassen. Der Mitarbeiter kann sich nun fur kinftige Buchungen mit
seiner Personalnummer und der PINam MD Time-Terminal anmelden.

/‘ Die Personalnummer der Mitarbeiter hinterlegen Sie in MD Ambulant unter Stammdaten /
Mitarbeiter im Register "Stammdaten".
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Buchungen

Mit dem Transponder oder der personlichen PIN konnen sich lhre Mitarbeiter am MD Time-Terminal
anmelden und neben Dienstbeginn (Kommen) und Dienstende (Gehen) auch zwischenzeitliche Dienst-
und Pausengange buchen. Innerhalb eines Dienstes konnen beliebig viele Dienstgange und Pausen
gebucht werden, wodurch die notwendige Flexibilitat im Alltag gegeben ist.

Abhangig davon, ob Sie Transponder oder PIN-Nummern fiir die Anmeldung lhrer Mitarbeiter
eingerichtet haben, unterscheidet sich das Vorgehen in einigen Punkten. Das Vorgehen flir Buchungen
mit Transponder und Buchungen mit PIN wird lhnen deshalb in separaten Kapiteln beschrieben.

Arbeitszeit

Kommen

Pause
r

Dienstgang

Gam) (
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Buchungen mit Transponder

Am MD Time-Terminal erfassen Sie samtliche Buchungen nach demselben Prinzip. Die folgende
Vorgehensweise ist daher fUr Arbeitszeiten, Pausen und Dienstgange gleichermallen anzuwenden.

Kommen / Beginn

Um sich flr die Arbeit anzumelden oder den Beginn einer Pause oder eines Dienstgangs zu buchen,
verfahren Sie wie folgt:

1. Tippen Sie in der MD Time-App bei der gewiinschten Buchung auf "Kommen" bzw. "Beginn".

Arbeitszeit

Kommen

Pause

Dienstgang

Gam) (

2. Halten Sie hren personlichen Transponder vor das MD Time-Terminal, wie lhnen auf dem Display

dargestellt wird.

Bitte halten Sie den NFC-Tag an den
oberen Bereich des Gerétes

Abbrechen

3. Ihre Buchung wird erfasst und Sie konnen lhre Arbeit, Ihre Pause oder Ihren Dienstgang antreten.
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Buchungen

Buchungen mit Transponder

Gehen / Ende

Um sich am Ende der Arbeitszeit abzumelden oder das Ende einer Pause oder eines Dienstgangs zu
buchen, verfahren Sie wie folgt:

1. Tippen Sie in der MD Time-App bei der gewiinschten Buchung auf"Gehen" bzw. "Ende".

Dienstgang

|

2. Halten Sie Ihren personlichen Transponder vor das MD Time-Terminal, wie lhnen auf dem Display

dargestellt wird.

Bitte halten Sie den NFC-Tag an den
oberen Bereich des Gerates.

Abbrechen

3. Ihre Buchung wird erfasst und Sie konnen lhre Arbeit, Ihre Pause oder Ihren Dienstgang beenden.
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Buchungen
Buchungen mit PIN

Auch bei der An- bzw. Abmeldung mit Personalnummer und PIN erfassen Sie samtliche Buchungen
nach demselben Prinzip. Das Vorgehen ist daher fir Arbeitszeiten, Pausen und Dienstgange identisch.

Kommen / Beginn

Um sich flr die Arbeit anzumelden oder den Beginn einer Pause oder eines Dienstgangs zu buchen,
verfahren Sie wie folgt:

1. Tippen Sie in der MD Time-App bei der gewiinschten Buchung auf "Kommen" bzw. "Beginn".

Arbeitszeit

Kommen

Pause

Dienstgang

Gam) (

2. Geben Sie am Display lhre Personalnummer und lhre personliche PIN zur Registrierung ein.

< Zurtick

Anmeldung mit
Personal-Nr. und PIN.

I

3. Nach erfolgreicher Eingabe wird Ihre Buchung erfasst und Sie konnen Ihre Arbeit, Ihre Pause oder

lhren Dienstgang antreten.
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Buchungen
Buchungen mit PIN

Gehen / Ende

Um sich am Ende der Arbeitszeit abzumelden oder das Ende einer Pause oder eines Dienstgangs zu
buchen, verfahren Sie wie folgt:

1. Tippen Sie in der MD Time-App bei der gewiinschten Buchung auf"Gehen" bzw. "Ende".

@1223

Arbeitszeit

~
Dienstgang

|

2. Geben Sie am Display lhre Personalnummer und lhre personliche PIN zur Registrierung ein.

£ Zurlick

Anmeldung mit
Personal-Nr. und PIN.

3. Nach erfolgreicher Eingabe wird lhre Buchung erfasst und Sie kénnen lhre Arbeit, lhre Pause oder

lhren Dienstgang beenden.
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Buchungen
Buchungen in MD Ambulant

Die am MD Time Terminal erfassten Buchungen wie Arbeitszeiten, Pausen und Dienstgange werden
sofort nach der Buchung in die Mitarbeiterzeiterfassung (MZE) von MD Ambulant Ubertragen. Sollte die
Synchronisation nicht direkt erfolgen konnen, beispielsweise wenn die Netzwerkverbindung kurzfristig
nicht verfugbar ist, wird die Synchronisation nach einigen Minuten erneut ausgefihrt. Nach welchem
Zeitraum die zwischengespeicherten Buchungen jeweils zwischen Terminal und Server synchronisiert
werden sollen, legen Sie im Administrationsbereich der MD Time App fest, beispielsweise alle 5 oder 10
Minuten. In der Mitarbeiterzeiterfassung konnen Sie die Buchungen dann vor Abschluss des Monats
prifen und bei Bedarf nachbearbeiten.

e In den Einstellungen von MD Ambulant konnen Sie zusatzliche Einstellungen zur
elektronischen Zeiterfassung vornehmen, die dartber entscheiden, wie die Buchungen in
der MZE gehandhabt werden.

Buchung bearbeiten

Bei Bedarf konnen Sie die elektronisch erfassten Buchungen manuell nachbearbeiten und die
Arbeitszeiten zum Beispiel verkirzen oder verlangern. Klicken Sie dazu einen Eintrag mit der rechten
Maustaste an und wahlen Sie Uber das Kontextmenu "Dienst bearbeiten". Nehmen Sie nun die
gewlinschten Anpassungen vor und bestdtigen Sie diese mit "Ubernehmen”. Der nachbearbeitete
Eintrag wird daraufhin in der MZE mit einem Stiftsymbol gekennzeichnet.

Prifen Sie auf diese Weise alle Eintrage und bestatigen Sie samtliche Anpassungen abschlieBend mit
"Sichern.

MD Ambulant - Administra H mbulante Pflege

mmdaten  Dokumentation Pflegeplanung Tage: ltung  Abrechnung fasst atistik Controlling  Einstellungen ?

R wiedervorlage | [B)Sichern | B Drucken X Anderungen gschen | (& | 8 (Eh U &4 ©@r @8

Q Suchbegriff q Micarbeicer: Handzeichen: MUE Handy: 0151 6324 24 51 LeibnizstraBe 15
Miiller, Melanie akriv Geb-Datum: 06.04.1996 31134 Hildesheim
Mitarbeiter (13) -
Boker, Hendrik /A

i iter-Zei Monat: 2023 3
Pflegediensticiter /in Mitarbeiter-Zeiterfassung onat: < Juni ) -

Dorienko, Vasili Ubersicht der Arbeitszeiten
Pflegedienstleiter /in Datwm A Dienstart Beginn  Ende Dauer  Pause  Arb-Zeit Plan-Dauer Differenz

Gottlieb, Tine 7 06062023  MD Time (manuell erfasst) zZ 129 12:00 0031 00:00 0031 00:00

Stellv. Pflegedienstleiteriin
Dienst vom 06.06.2023 bearbeiten x

Hildemann, Thorsten

Stellv. Pflegedienstleiteriin Dienstarten v 1120

Dienstbeginn: [
Langer, Linus Bezeichnung. Vorgabezeit /™
' Dienstende: 06062023 v 124
a Ohne @ Kind krank 08:00-16:00 \enstende 12:00
. :00-164 Pause: Min.
Le, Tim . MD Time (manuell 08:00-16:00
@ Chne Beginn Pause: uhr @
Line, Phillip Notiz:

3Jghrig examiniert
@ Miller, Melanie

Teamleiterfin

Rose, Maraike

Ergénzende Hilfen
e Schneider, Sabine
Stellv. Pflegedienstleiteriin |

9 Schneider, Vanessa
Leer

000 ~0031

v Ubernehmen Abbrechen

00:00 00:00

Thombs, Georgina
o , Georgi
= Leer

v Neuver Dienst Neuve Tour ever Einsatz Fiir Micart Eintrag loschen

/‘ Nutzen Sie beim Bearbeiten von Buchungen das Notizfeld, um thre manuellen Eingriffe in
die Zeiterfassung zu begriinden.
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Buchungen
Buchungen in MD Ambulant

Manuelle Bearbeitungen verwerfen

Sie kénnen manuell vorgenommene Bearbeitungen rlckgangig machen, solange die bearbeiteten
Buchungen noch nicht mit "Sichern" bestatigt wurden. Klicken Sie dazu eine bearbeitete Buchung mit
der rechten Maustaste an und wahlen Sie aus dem Kontextmendu "Korrektur verwerfen". Die Buchung
wird damit auf den Stand vor der manuellen Bearbeitung zurtickgesetzt.

o2 8 MD Ambulant - Administrator

Datei  Stamme Dokumentation Pflegeplanung  Tage: altung  Abrechnung leinsatzplanung ssung Statistk Controlling Einstellungen 7

R Wiedervorlage | [B)Sichern | 1 Drucken X Anderungen léschen | f& | G U A ©r @ @
Q Suchbegriff... 4 Mitarbeiter: Handzeichen: MUE Handy: 0151 63 24 24 51 LeibnizstraBe 15
\ Miller, Melanie aktiy Geb-Datum: 06.04.1996 31134 Hildesheim
Mitarbeiter (13) -
Boker, Hendrik 7~ i i ) " I
Phlegediensteter £in Mitarbeiter-Zeiterfassung lonat: < Juni » -
Dorienko, Vasili Ubersicht der Arbeitszeiten

Pflegedienstieiter /in Datum A Dienstart Beginn  Ende Dauer  Pause  Arb-Zeit Plan-Dauer Differenz

Gottlieb, Tino / 06062023  MD Time (manuell erfasst) e —— 0131 00:00 0131 00:00

Stellv. Pflegedienstieiterin Dienst bearbeiten

Hildemann, Thorsten Dienst 3schen
Stellv. Pflegediensteterin
Neue Tour
Langer, Linus
| Korrektur verwerfen
Ohne
Le, Tim
Ohne

) Line, Phillip
¥ 3ahrig examiniert
Miller, Melanie
Teamleiterfin

Rose, Maraike
Ergénzende Hilfen

Schneider, Sabine
9 Stellv. Pflegediensteiter/in
(1) Gesamizeit mobile Zeiterfassung: 01:31 00:00 o131 o000 <0131
Schneider, Vanessa Versinb_ Arbeitszeit im Monat 140:48
9 Leer Differenz. -139:17
& Thombs, Georgina Summe der Stunden in Fflege 00:00 00:00 00:00

" Leer

v Neuer Dienst Neue Tour leuer Einsatz Eintrag laschen

Buchung loschen

Sie kdnnen Buchungen auch léschen, wenn diese beispielsweise ganzlich falsch gebucht wurden. Klicken
Sie dazu eine Buchung mit der rechten Maustaste an und wdhlen Sie aus dem Kontextmenu "Dienst
l6schen". Sie werden daraufhin noch einmal gefragt, ob die Buchung tatsachlich geldscht werden soll.
Bestatigen Sie die Abfrage nur mit "Ja", wenn Sie sich sicher sind, dass die Buchung wirklich geloscht
werden soll.

c lanung  Tage: g g is = =
fH) Wiedervorlage | [B)Sichern | (B Drucken X Anderungenlsschen | 2 | 8 A ®r - A
Q, Suchbegrif. i Mitarbeiter: Handzeichen: MUE Handy: 0151 63 24 24 51 LeibnizstraBe 15
[R—— Miiller, Melanie aktiv Geb-Datum: 06.04.1996 31134 Hildesheim
itarbeiter ~

Baker, Hendrik N . § ) -

Pflegedienstieiter /in Mitarbeiter-Zeiterfassung Monat: < Juni ¥oo» 2023

Derienko, Vasili Ubersicht der Arbeitszeiten

Pflegediensileiter /in Dawm A Diensarc Beginn  Ende  Dauer  Pause  Arb-Zeit Flan-Dauer Differenz

Gottlieh, Tine 06062023  MD Time (manuell erfasst) Z 129 1200 0031 0000 0031 00:00

Stellv. Pflegedienstleiter/in

Hildemann, Thorsten Loschen bestatigen x
Stellv. Pflegedienstleiter/in
Langer, Linus Sol der selektierte Dienst und alle seine Touren und
Chne Einsatze unwiederoringlich gelascht werden?
Le, Tim
" Ohne P =
( 1 ) Nein
Lino, Phillip

3J3hrig examiniert

Miller, Melanie
Teamleiterfin

Rose, Maraike
Ergénzende Hilfen

9 Schneider, Sabine
Stelly. Pflegedienstsiter/in
(D Gessmizelt mobile Zeiterfassung:  01:31 o000 031 000 <013

Schneider, Vanessa Vereinb. Arbeitszeit im Monat 140148
g Leer Differenz REreT
(@ Thombs, Georgina Summe der Stunden in Pflege: 0000 00:00 0000
T Leer

4 Neuer Dienst Neue Tour leuer Einsatz Fir Mitarbeits Eintrag léschen
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Buchungen in MD Ambulant

Neue Buchung hinzufiigen

Hat ein Mitarbeiter beispielsweise vergessen, seine Arbeitszeiten am MD Time Terminal zu buchen,
konnen Sie die Buchung auch manuell erfassen. Klicken Sie dazu auf "Neuer Dienst". Darauthin 6ffnet
sich der Dialog "Neuen Dienst anlegen". Wahlen Sie hier den geleisteten Dienst mit den dazugehorigen
Dienst- und Pausenzeiten an. Bestatigen Sie die Eingaben anschlieRend mit "Ubernehmen”. Die
Buchung wird nun in der MZE eingetragen.

k Controlling Einste

okumentation ung

Sichern | @ Drucken )X Anderungen Ischen | (&

R Wiedervorlage |
Q Suchbegriff. I Mita rbeicer: Handzeichen: MUE Handy: 0151 632424 51 LeibnizstraBe 15
Miiller, Melanie akeiv Geb-Datum: 06.04.1996 31134 Hildesheim
Mitarbeiter (13)
Boker, Hendrik N . .| Neuen Dienst anlegen % -
Pflegedienstleiter /in Mitarbeiter & Vonat: < Juni v Bl 205~
Dorienko, Vasili Ubersicheag ~ ienstarten . Dienstbeginr: BB v 0800
Bezeich Vorgabezeit
Pflegedienstieiter /in Dar EELIE R T use  ArbZeft Plan-Dauer Differenz
/ osd (F1Frihdienst 07:00-11:00 o0
Gorlieb, Tino = oause: i, G
Stellv. Pflegedienstleiter/in o6y (@) Frihdicrst2 TATED ) ) 00
F3) Frihdienst3 09:00-13:00 Beginn Pause: urr @
Hildemann, Thorsten
Stellv. Pflegedienstleiter/in | JEEEEED CATED Notiz:
(W) Mitogsdienst 1 11:00-16:00
Langer, Linus
- (W2) Mitogsdienst2  11:00-14:00
(81) Spatdienst | 16:00-20:00
Le, Tim
=] e (82) spatdienst2 17:00-21:00
(83) spatdienst3 18:00-22:00
Lino, Phillip
[ — () Nochegiense 1 20:00-23:59
) Nochtdienst2  19:00-23:50
Miller, Melanie
@ 1o (1) Teitzeic1 07:00-10:00
T2) Teilzeit 2 08:00-10:00
Rose, Maraike — = e Ubernehmen Abbrechen
Erganzende Hilfen
) Schneider, Sabine
Stellv. Pflegedienstleiter/in
@ Gesamizeit mabile Zeiterfassung: 0431 00:.00 0431 100:00 0431
Schneider, Vanessa Vereinb. Arbeitszeit im Monat 140:48
9 Leer Differenz e
o Thombs, Georgina Summe der Stunden in Pflege: 00:00 100:00 00:00
2 Leer
v NeverDienst  Neue Tour Fur Micarbeic ebei Eintrag l6schen

o Weitere Informationen zu den verschiedenen Funktionen der Mitarbeiterzeiterfassung

entnehmen Sie bitte der Online-Hilfe zu MD Ambulant. Um die Online-Hilfe zu offnen,

rufen Sie in MD Ambulant die Mitarbeiterzeiterfassung auf und dricken dann auf der
Tastatur die Taste F1.
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Personliche Ubersicht

Das MD Time-Terminal bietet lhnen und lhren Mitarbeitern die Moglichkeit, jederzeit personliche
Informationen aus dem Arbeitszeit- und Urlaubskonto abzurufen. Tippen Sie dazu in der MD Time-App
oben rechts aufdie Schaltflache fur das Benutzerprofil. Halten Sie dann lhren personlichen Transponder
vor das MD Time-Terminal, um sich zu authentifizieren. Falls Sie keine Transponder verwenden, geben
Sie stattdessen Ihre Personalnummer und PIN ein.

@ 11:20:50
Arbeitszeit

Kommen

Pause
|

Dienstgang

|

Nach erfolgreicher Anmeldung werden Ihnen folgende Inhalte angezeigt:

Stundenkonto

Das Stundenkonto weist den aktuellen Saldo lhres Arbeitszeitkontos aus. Ein positiver Saldo steht dabei
fur Plusstunden und ein negativer Saldo fur Minusstunden. Der Saldo wird monatsibergreifend
ermittelt und bezieht damit beispielsweise auch Minusstunden aus dem Vormonat ein. So kénnen Sie
jederzeit nachvollziehen, wie es um Ihr Arbeitszeitkonto steht.

Deine nachsten Dienste

Hier werden lhnen die fur Sie im Dienstplan von MD Ambulant eingeplanten Dienste der nachsten
sieben Tage angezeigt. Die Symbole auf der linken Seite kennzeichnen die Dienstart wie z. B. Spat- oder
Frihdienste. Daneben wird lhnen angezeigt, an welchem Wochentag bzw. Datum die Dienste
stattfinden und in welchem Zeitraum.
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< Zuriick

Anja ( : “
Vogel ,\ ,‘

Stundenkonto

Std. —348 OO Min

Deine nachsten Dienste

@ Dienstag 07:00 -
06 3

Mittwoch 07:00 - 11:00

07.06.2023

Urlaubskonto

Aus Ihrem personlichen Urlaubskonto stehen Ihnen folgende Informationen zur Einsicht:

= Resturlaub: Die Anzahl der Urlaubstage, die Sie noch freieinplanen konnen. Die Anzahl ergibt sich aus
lhrem gesamten Urlaubsanspruch abziglich der bereits genommenen und geplanten Urlaubstage.

= Urlaub gesamt: Die Anzahl der Urlaubstage, die lhnen in diesem Jahr insgesamt zur Verfligung
stehen. Die Anzahl setzt sich aus dem Urlaubsanspruch des laufenden Kalenderjahres, eventuell
ubertragenen Urlaubstagen aus dem Vorjahr und Sonderurlaub zusammen.

= Urlaub genommen: Die Anzahl der Urlaubstage, die Sie im laufenden Kalenderjahr bereits in Anspruch
genommen haben.

= Urlaub geplant: Die Anzahl der Urlaubstage, die Sie im laufenden Kalenderjahr bereits fest fir Urlaub
eingeplant, zum jetzigen Zeitpunkt aber noch nicht in Anspruch genommen haben.

< Zurtick

@ Donnerstag  07:00-11:00
08
@ FVE\tag 07:00 - 11:00
09 23

Urlaubskonto

O 30 Tage
Resturlaub

Urlaub Gesamt

Urlaub genommen

Urlaub geplant
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Administrationsbereich

Sie konnen die wichtigsten Einstellungen zur MD Time-App direkt im Administrationsbereich der
Anwendung vornehmen. Fir den Zugriff auf den Administrationsbereich benotigen Sie das Recht "MD
Time App Einstellungen". Dieses Recht vergeben Sie in MD Ambulant unter Einstellungen / Organisation /
Benutzerverwaltung / Rollen/Rechte. Klappen Sie hier im Bereich "Rechte" die Gruppe "Zeiterfassung" auf.
Setzen Sie dann einen Haken bei dem entsprechenden Recht.

Sobald Ihrer Rolle das entsprechende Recht erteilt wurde, kdnnen Sie den Administrationsbereich
aufrufen. Dazu tippen Sie im Kopfbereich der MD Time-App fur einige Sekunden mit dem Finger auf die
runde Uhr.

a 11:33:21
Arbeitszeit

Kommen

Dienstgang

Dadurch offnet sich der Zugang zum Administrationsbereich. Geben Sie hier den Benutzernamen und
das Passwort des berechtigten Benutzers ein und fahren Sie dann mit "Login" fort.

£ Zurlick

Zugang zum
Administrationsbereich

Bitte gel ername und
n.

g wier ti|zuilolpll

al is) (el Bl kel () Rill Bl RIN (ol fE

< A BE G B 1B il il | <

9 Leerzeichen Pl

44



Administrationsbereich

Nach erfolgreicher Anmeldung befinden Sie sich im Administrationsbereich und konnen folgende
Einstellungen vornehmen:

Grundeinstellungen

Anmeldung mit PIN: Falls Sie nicht mit den mitgelieferten Transpondern arbeiten mochten, konnen
Sie das MD Time-Terminal auch auf die Anmeldung mit PIN umstellen. Anstatt den Transponder vor
das Terminal zu halten, geben lhre Mitarbeiter dann ihre Personalnummer zusammen mit einer
gesonderten PIN zur Anmeldung ein. Aktivieren Sie dazu einfach die Option "Anmeldung mit PIN". Die
Einstellung gilt anschlieBend fur alle Mitarbeiter.

Bei Geburtstagen der Mitarbeiter gratulieren: Mit dieser Option wird den Mitarbeiten am Tag deren
Geburtstags bei der Anmeldung zum Dienstbeginn gratuliert. Auf dem MD Time-Terminal wird dazu
direkt nach der Anmeldung eine kleine Animation abgespielt, um den Mitarbeiter zu
beglickwinschen. Diese Option ist standardmaRig aktiviert und kann bei Bedarf abgestellt werden.

Pausenbuchungen anzeigen: Nur wenn diese Option aktiviert ist, konnen Mitarbeiter iber MD Time
ihre Pausen buchen.

Dienstgange anzeigen: Nur wenn diese Option aktiviert ist, konnen Mitarbeiter tber MD Time ihre
Dienstgange buchen.

< Zuriick

Grundeinstellungen

Time Terminal Benutzer

Serverpasswort setzen

Transponderverwaltung

Transponder codieren

Transponder priifen

Time Terminal Benutzer

Serverpasswort setzen: Damit die uber das MD Time-Terminal erfassten Buchungen an den MD
Ambulant-Server Ubertragen werden konnen, muss das speziell flir das MD Time-Terminal
konfigurierte Benutzerprofil in der App registriert werden. Sollten Sie das Kennwort des
Benutzerprofils flir das MD Time-Terminal in MD Ambulant unter Einstellungen / Organisation /
Benutzerverwaltung / Benutzer zwischenzeitlich gedndert haben, miissen Sie das neue Kennwort auch
in der App hinterlegen. Tippen Sie dafur auf "Serverpasswort setzen" und geben Sie dann das in den
Einstellungen hinterlegte Kennwort des Benutzers "MD Time Terminal" ein. Haben Sie das Kennwort
korrekt eingegeben und mit "OK" bestatigt, kann wieder ein Austausch zwischen dem Terminal und
dem Server stattfinden.
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Administrationsbereich

Transponderverwaltung

Transponder codieren: Mit dieser Option schalten Sie einen neuen Transponder fur einen Mitarbeiter
frei bzw. ordnen Sie den Transponder eindeutig einem Mitarbeiter zu. Tippen Sie dazu auf
"Transponder codieren" und wahlen Sie dann den Mitarbeiter aus, dem der Transponder zugeteilt
werden soll. Nach Auswahl des Mitarbeiters generiert MD Time automatisch einen Code fur die
eindeutige Zuordnung. Halten Sie daraufhin den Transponder des Mitarbeiters vor das MD Time-
Terminal, damit der Code auf den Transponder Ubertragen wird. Der Transponder ist damit fir den
Mitarbeiter freigeschaltet und kann fir kiinftige Buchungen am Terminal verwendet werden.

Transponder prifen: Sollten Sie einmal einen verloren gegangenen Transponder finden, den Sie nicht
direkt zuordnen konnen, lasst sich der gefundene Transponder mit dieser Option schnell Uberprufen.
Wahlen Sie dazu die Option "Transponder prifen" aus und halten Sie den gefundenen Transponder
anschlieBend vor das MD Time-Terminal. lhnen wird daraufhin angezeigt, zu welchem Mitarbeiter der
Transponder gehort.

< Zurlick

Anja Vogel

Personal-Nr.:

Transponder-Nr.: 13465465435

PIN-Verwaltung

PIN andern: Mit dieser Option konnen Sie die PIN zur Anmeldung eines Mitarbeiters am MD Time-
Terminal andern. Das ist beispielsweise dann praktisch, wenn ein Mitarbeiter seine PIN vergessen hat
und sich deshalb nicht mehr anmelden kann. Tippen Sie dafiir auf "PIN dndern" und wahlen Sie dann
einen Mitarbeiter aus, dessen PIN geandert werden soll. Im ndchsten Schritt tippen Sie in das Feld "PIN
erfassen” und geben die neue vierstellige PIN ein. Die Eingabe bestatigen Sie anschliefend mit
"Speichern". Der Mitarbeiter kann sich daraufhin direkt mit der neuen PIN am MD Time-Terminal
anmelden.
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Synchronisation

= Jetzt synchronisieren: Mit dieser Option konnen Sie die auf dem iPhone zwischengespeicherten
Buchungen direkt mit dem MD Stationar-Server synchronisieren.

= Synchronisation alle [ ] Minuten durchfihren: Die am MD Time-Terminal erfassten Buchungen
werden standardmaRig direkt im Anschluss der Buchung an den Server bzw. an die Zeiterfassung von
MD Ambulant Gbertragen. Sollte die Synchronisation nicht direkt moglich sein, beispielsweise bei
einem Netzwerkausfall, werden die zwischengespeicherten Buchungen nach einigen Minuten erneut
synchronisiert. Nach welchem Zeitraum diese Synchronisation erfolgen soll, legen Sie an dieser Stelle
fest. Wahlen Sie beispielsweise 5 oder 10 Minuten zur Ubertragung der gespeicherten Daten aus.

< Zuriick
PIN-Verwaltung

PIN &ndern

Synchronisation

Jetzt synchro ren

Synchronisationalle 5 = Minuten

durchfiihren.

Protokolle

Protokolle ansehen

Protokolle senden

Protokolle

= Protokolle ansehen: Die MD Time-App erstellt systemseitig technische Protokolle Uber auftretende
Fehlerzustande. Dabei werden die technische Ursache und der betroffene Programmbereich
protokolliert. Diese Informationen geben Aufschluss dartber, warum eine Funktion nicht wie erwartet
ausgefihrt werden konnte. Die Protokolle dienen daher zur Analyse technischer Fehler. Die Protokolle
werden in Form einfacher Textdateien gespeichert.

€ Zurlick

©13.07.2023

- o . 01:50:5.440"; “INFO" ; “MediFox.Time. Infrastruct
Logfile_2023-07 13.07.2023 ur chdapter+
11.MoveNext " ;
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13.07.2023
01:51:15.

28873 % “MediFox.Time. Infrastruct
ure.onlinendapt

11.MoveNext " "He

is not reachabl
"13.07.2023

01:51:27.716"; "INFC
ure.onlineadapters

"MediFox.Time. Infrastruct

__11.MoveNext"; "

o
01:52:07.441"; "INFO" ; "MediFox.Time. Infrastruct
ure.OnlineAdapter+

_11.MoveNext"; "
is not reachable”;""
"13.07.2023
01:52:10.956"; "INFO" ; "MediFox.Time. Infrastruct
ure.OnlineAdapter+

_11.HoveNext"; "
is not reachable”;""
"13.07.2023
10:55:53.502%; “INFO" ; "MediFox.Time. Infrastruct
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__11.MoveNext"; "We
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©13.07.2023
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e Die Protokolle werden ausschlieBlich lokal gespeichert und nicht automatisch an den
MEDIFOX DAN Kundenservice gesendet.

= Protokolle senden: Mit dieser Option kénnen Sie die systemseitig erstellten Protokolle bei Bedarf an
den MEDIFOX DAN Kundenserver senden. Der Kundenservice kann die von lhnen Ubermittelten
Protokolle dann von diesem Server abrufen und lhnen beispielsweise bei technischen Fragen
weiterhelfen. Bitte senden Sie die Protokolle nur dann, wenn Sie in einem Gesprach mit dem MEDIFOX
DAN Kundenservice dazu aufgefordert werden.
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EZE-Einstellungen in MD Ambulant

Zur Verwaltung der tber das MD Time-Terminal erfassten Buchungen kénnen Sie in MD Ambulant
verschiedene Einstellungen beispielsweise zu Karenzzeiten und Rundungen vornehmen. Im Folgenden
erfahren Sie, wie Sie die Konfiguration der elektronischen Zeiterfassung (EZE) vornehmen.

Die Konfiguration der EZE nehmen Sie in MD Ambulant unter Einstellungen / Organisation / Verwaltung
im Register "Zeiterfassung" vor. Da die Konfiguration fur jede Organisationseinheit individuell
vorgenommen werden kann, achten Sie bitte darauf, dass Sie zundchst auf der linken Seite die
Organisationseinheit auswahlen, deren Einstellungen Sie anpassen mochten.

MD Ambulant - Administrator

Stammdaten Dokumentation Pflegeplanung  Tage: lung A ung P auzplanung  Zeiterfassung  Statistk Corwolling  Einstellungen ?

I Wiedervorlage | [ Neu [BSichern ®r - A

Stammdaten Organisation(15) Trager:
Hauptfiliale Filiale 01
Q, 4 B Triger ~ P
4 Home Car...
Kiienten Allgemein  Abrechnung  Verwalkung  Dienstplan  Tourenplan i g E-Learning
Organis...
QA Wohrg, O Anteilige Mitarbeiter-Jahresurlaubsanspriiche auf halbe Tege runden. A
Kontaktpersonen Bezirke
Preger Lohnexport
Q 4 Hauptilial... D Dienste mit "0" Minuten Anre an die L
Arme Organis.
Q Wohrg MD Time: Karenzzeit
£
Kostentrager 4 Bezirke O Karenzzeiten beachten
Ner... Karenzzeitbei 2 frihem Kommen 0 Minuten
= Ose 2 spatem Kommen 0 Minuten
Mitarbeiter sid
w 2ufrihem Gehen 0 Minuten
es
%L 4 Pfeger. 2u spitem Gehen 0 Minuten
Stammdaten (Te.
(Te MD Time: Rundungen
Dokumentation
(Te, Dienstbeginn /-ende runden:  Nicht runden e
Pflegeplanung
. (Te. Pausen runden Niche runden v
sgespricge 4 HomeCare... Ao ) 0w
Vermaltung Orgon Undungsgenaigheit inuten
Abrechnung Wohng.
MD Time: Buchungen
Pers.-Einsaczpl. Bezirke
Pflege Fisr Buchungen neue Dienste erzeugen, wenn die Abweichung gegeniber der Planung grofer als 01:00 Stunden ist
Zeiterfassung
4 HomeCere... Liegt eine Buchung mehrals 2400 Stunden nach einem Dienstbeginn, sowird ein neuer Dienst begonnen.
Statistik
Organis. Umgang mit Pausenbuchungen: Gebuchte Pausen (Ubernehmen der Planzeit, falls keine existieren) v
Controlling Wohng.. v

Aufder rechten Seite kdnnen Sie dann folgende Einstellungen vornehmen:

MD Time: Karenzzeiten

Mit den Karenzzeiten steuern Sie, welche Zeiten in der MZE tatsachlich als Arbeitszeit gewertet werden.
Dazu ein Beispiel: Die regulare Arbeitszeit beginnt um 8:00 Uhr und Sie tragen bei "zu frihem Kommen"
15 Minuten ein. Sollte sich ein Mitarbeiter dann schon um zehn vor acht am Zeiterfassungsterminal
anmelden, wird der Dienstbeginn trotzdem mit 8:00 Uhr angegeben, da die 10 Minuten noch in der
Karenzzeit liegen. Sollte der hier angegebene Zeitraum Uberschritten werden (wenn sich der Mitarbeiter
z. B. bereits 30 Minuten vor Dienstbeginn anmeldet), dann wird die ab dem Zeitpunkt der Anmeldung
laufende Zeit als Arbeitszeit gewertet.

Um die Karenzzeitenregelung anzuwenden, setzen Sie einen Haken bei der Option "Karenzzeiten
beachten" und legen Sie dann die Karenzzeiten fiir zu friihes und zu spates Kommen und Gehen fest.

MD Time: Rundungen

Sie kdnnen Pausen und Dienstbeginn bzw. Dienstende automatisch runden lassen. Dafiir stehen lhnen
folgende Optionen zur Auswahl:

= Nicht runden: Die Arbeitszeiten werden wie gebucht beibehalten.

= Kaufmannisch runden: Ist die zweite wegfallende Dezimalstelle eine O bis 4 wird abgerundet, bei einer
5 bis 9 wird aufgerundet.
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Immer mit Arbeitszeitverkiirzung runden: Wenn Sie diese Option auswahlen, wird die gebuchte
Arbeitszeit immer (auch aulerhalb der reguldren Arbeitszeit) verkiirzt. Hierfiir ist die Angabe der
Rundungsgenauigkeit entscheidend. Haben Sie als Rundungsgenauikgeit beispielsweise 5 Minuten
eingetragen und ein Mitarbeiter hat bis 17:03 Uhr gearbeitet, so wird die Arbeitszeit auf 17 Uhr
verkurzt.

Innerhalb der Dienstzeit die Arbeitszeit verkiirzen, sonst kaufmannisch runden: Wie die vorherige
Option. Allerdings wird die Arbeitszeit nur wahrend der reguldren Dienstzeit verklrzt. Bei
Uberstunden wiirde die registrierte Arbeitszeit nach dem kaufmannischen Prinzip auf- bzw.
abgerundet werden.

MD Time: Buchungen

Fir Buchungen neue Dienste erzeugen, wenn die Abweichung gegenuber der Planung groer als

Stunden ist: Wenn Sie hier z. B. "01:00 Stunden" eingetragen haben und ein Mitarbeiter Uber eine
Stunde zu spat zum Dienst (z. B zum Frihdienst) erscheint, werden zwar die geleisteten Stunden,
aber nicht die Dienstart (Frihdienst) bei der Buchung beriicksichtigt. Sie miissen die Dienstart dann in
der MZE manuell nachtragen. So werden die Buchungen bei grofReren zeitlichen Abweichungen nicht
versehentlich den falschen Diensten zugeordnet.

Liegt eine Buchung mehr als _ Stunden nach einem Dienstbeginn, so wird ein neuer Dienst
begonnen: Sollte sich ein Mitarbeiter z. B. zum Frihdienst am MD Time-Terminal anmelden, sich
jedoch im weiteren Tagesverlauf nicht wieder abmelden, so wird nach dem hier angegebenen
Zeitraum automatisch ein neuer Dienst angelegt, wenn sich der Mitarbeiter erneut am Terminal
anmeldet. StandardmaRig sind hier 24 Stunden voreingestellt.

Umgang mit Pausenbuchungen:

e Gebuchte Pausen (Uibernehmen der Planzeiten, falls keine existieren): Hier werden zunachst die
Pausen in die MZE Ubernommen, die der Mitarbeiter am Terminal gebucht hat. Sollte der
Mitarbeiter seine Pausen nicht gebucht haben, werden die geplanten Pausenzeiten aus der
Dienstplanung als Pausenzeit veranschlagt.

e Gebuchte Pausen (ibernehmen der gesetzlich vorgeschriebenen Zeiten, falls keine existieren): Wie
die vorherige Option. Allerdings werden hier statt der geplanten Pausenzeiten aus der
Dienstplanung die gesetzlichen Pausenzeiten von 30 Minuten (ab 6 Stunden) bzw. 45 Minuten (ab 9
Stunden) herangezogen, falls ein Mitarbeiter seine Pausen nicht selbst bucht.

e Geplante Pausen beibehalten: Wenn Sie diese Option wahlen, Gbernimmt MD Ambulant die
geplanten Pausenzeiten aus der Dienstplanung in die MZE (unabhédngig von tatsdchlich gebuchten
Zeiten).

e Gesetzlich vorgeschriebene Pausen tibernehmen: Wenn Sie diese Option wahlen, tibernimmt MD
Ambulant die gesetzlichen, einprogrammierten Pausenzeiten von 30 Minuten (ab 6 Stunden) bzw.
45 Minuten (ab 9 Stunden) in die MZE.
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Parallelbetrieb MD Time und CareMobile

Die mobile Zeiterfassung von MD CareMobile kann parallel zur elektronischen Zeiterfassung mit MD
Time verwendet werden. So kdnnen sich lhre Mitarbeiter beispielsweise im Blro Uber MD Time zu
einem Dienst anmelden und spater von unterwegs mit MD CareMobile aus demselben Dienst
abmelden. Auch umgekehrt kann ein Dienst Gber MD CareMobile gestartet und dann Uber MD Time
beendet werden. Die Gerate werden dazu synchronisiert und bieten entsprechend dieselbe Datenquelle.

In der Mitarbeiterzeiterfassung von MD Ambulant ldsst sich erkennen, ob ein Dienst Uber MD Time
gestartet oder beendet wurde. Dazu muss der Mauszeiger einfach tber eine Buchung bewegt werden.
In der eingeblendeten Detailinformation wird hinter "Beginn" bzw. "Ende" in Klammern (MD Time)
angezeigt, wenn der Dienst Uber das Terminal gestartet bzw. beendet wurde. Wird keine zusatzliche
Information in Klammern, sondern lediglich die Quelle "mobile Zeiterfassung" angezeigt, dann wurde der
Dienst tber MD CareMobile bzw. das MD Doku-CarePad gestartet oder beendet.

Stammdaten Dokumentation Pflege|

chern | {5 Drucken nderungen léschen | (& | G (Chu A ®r 83

Bl Wiedervorlage
Q, Suchbegriff. 4 Mitarbeiter: Handzeichen: LI Handy: 0151 236445 11 Hiickedahl 11
Lino, Phillip aktiv Geb-Datum: 13.06.1996 31134 Hildesheim
Mitarbeiter (13) ~
Baker, Hendrik AR . X ) — 2023 *
Pflegedienstieiter /in Mitarbeiter-Zeiterfassung onat: < Juni M > -
Derienko, Vasili Ubersicht der Arbeitszeiten
Pflegediensileiter /in Dawm A Diensarc Beginn  Ende  Dauer  Pause  Arb-Zeit Flan-Dauer Differenz
Gottlieh, Tine 07.06.2023  Frihdienst3 v 7 0807 0908 00:02 0000 000 04:00 0359
Stellv. Pflegedienstleiter/in Filisle:  Hauptfiliale Filiale 01
Hildemann, Thorsten Aktuele Zeiten:
Stelly. Pflegedienstleiter/in Beginn: 07.06.2023 09:06:41 (MD Time)
Ende  07.06.2023 09:08:24
9 Langer, Linus Quelle  mobile Zeiterfassung
Ohne
Plan-Zeiten:
Le, Tim Beginn: 07.06.2023 09:00:00
Ohne Ende:  07.06.2023 13:00:00
Lino, Phillip

3J3hrig examiniert

Miller, Melanie
¥ Teamleiterfin

Rose, Maraike
Ergénzende Hilfen

e Schneider, Sabine
Stelly. Pflegedienstsiter/in
(D Gessmtzelt mobile Zeiterfassung:  00:01 o000 0001 0400 0359
Schneider, Vanessa Vereinb. Arbeitszeit im Monat 176:00
9 Differenz 17558

Leer

@ Thombs, Georgina Summe der Stunden in Pflege: 0000 00:00 o000

= Leer

4 Neuer Dienst leue Tou

Bitte beachten Sie, dass der Zusatz "(MD Time)" bei Beginn und Ende nicht mehr angezeigt wird, wenn
die Buchung von Ihnen nachtraglich bearbeitet wurde, da die Angaben in diesem Fall nicht mehr der
Originalbuchung aus MD Time entsprechen. Sollten die manuellen Anderungen allerdings wieder
geloscht werden, wird auch der Zusatz "(MD Time)" wieder angezeigt.

Im Gegensatz zu Diensten kdnnen Pausen und Dienstgange nicht parallel Gber MD Time gestartet und
dann Uber MD CareMobile beendet werden und umgekehrt, da es sich in diesem Fall bei MD CareMobile
um Non-Profit-Einsatze und bei MD Time um reine Zeitbuchungen handelt. Pausen und Dienstgange
miussen also auf demselben Gerat gestartet und auch beendet werden.
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Kontakt

I MEDIFOX DAN’

So erreichen Sie das MD Ambulant-Serviceteam:

MEDIFOX DAN GmbH
JunkersstraBe 1

31137 Hildesheim

Kundenberatung
Mo. bis Do. von 8:00 bis 17:30 Uhr
Fr. von 8:00 bis 16:00 Uhr

Ambulant Kundenservice
Mo. bis So. taglich 24 Stunden erreichbar

www.medifoxdan.de

Tel.: 05121 /28 29 1-0
Fax: 05121 /28 29 1-99
E-Mail: info@medifoxdan.de

Tel.: 05121 /2829 1-70
E-Mail: info@medifoxdan.de

Tel.: 05121 /2829 1-10
E-Mail: service@medifoxdan.de
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Impressum

Dieses Programm sowie das Masken-Design sind urheberrechtlich geschitzt. Unbefugte
Vervielfaltigungen oder unbefugter Vertrieb dieser Anwendung ist strafbar. Dies wird sowohl straf- als
auch zivilrechtlich verfolgt. Copyright © MEDIFOX DAN GmbH.

Anbieter

MEDIFOX DAN GmbH
Junkersstralle 1
31137 Hildesheim

Telefon: 051 21.28291-0

Telefax: 051 21. 28 29 1-99

Sitz der Gesellschaft

Hildesheim

Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer (UST-IdNr.)
DE 273172 894

Registergericht

Amtsgericht Hildesheim

Registernummer

HRB 202124

Geschaftsfiihrung

Arne Burandt, Joachim Kiefer, Timothy Kern
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