Fortbildungsplane und Nachweise anlegen

Sie haben im Programm die Mdglichkeit, lhre internen Fortbildungen zu planen und Nachweise fir lhre

Mitarbeiter zu erstellen - gern zeigen wir Ihnen, wie Sie dabei vorgehen: .
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Neuen Fortbildungsplan anlegen

1. Offnen Sie bitte den Meniipunkt Personaleinsatzplanung / Fortbildungspléne. Stand Februar 2021
2. Klicken Sie auf die Schaltflache "Neu", um einen neuen Fortbildungsplan anzulegen. e 7Zusatzliche Zeile im
3. Im neuen Fenster legen Sie zun&chst die Bezeichnung der Fortbildung fest. Dienstplan einfiigen
4. Wahlen Sie anschlieend einen Fortbildungstyp. ® Dienstsymbol erstellen

® Rahmendienstplan erstellen

) . . ) und verplanen
1 Sie kdnnen eigene Fortbildungstypen tiber den Mentipunkt Einstellungen / Vorgaben /

Vorgabewerte festlegen.

Vorgabewerte X

Auswahl der Vorg & & bearbeiten

Bewegung - Artder Positionierung A Brandschuz

Bewegung - Art der Mobilisation Datenschutz Bezeichnung:

Bewegung - Fingertest Expertensiandards

Bewegung - Hilfsmitel fur die Positioniert  Hygiene

Bewegung - Hilfsmirtel fur die Mobilisatiol  Rechtliche Grundiagen

Bewerbungsphase Sofortmatnahmen

Beziehung zum Kierten Umgang mi Hilfsmitceln

Darreichungsformen

Diagnosen

Arzt - Fachrichtung

Arzt - Zusatzbezeichnung

Familienstand

FeB - Aufbewahrungsort Sichem  Lschen
F2B - Einschrankungsart

F2B - Einwilligungsare

Grandfir Aufaahrme v Histen

Neuen Fortbildungstyp anlegen

5. Wéhlen Sie die Dienstart aus, welche fir diese Fortbildung automatisch im Dienstplan
verplant werden soll.

1 Es wird der Diensttyp "Fortbildung" benétigt, damit die Dienstart im Drop-Down-Menu

sichtbar ist.
Abkirzung: ¥ FW
Bezeichnung: * Fort-AWeiterbildung FW
| pienstyp: Fortbildung 2 |
Dienstzeit Vorgabezeit (aus Dienstart) b Bilddatei 6ffnen
Dienstgruppe: i Symbol erstellen
Klient: M

Diensttyp festlegen
6. Der Hinweis "Hausintern" kann gesetzt werden, wenn die Fortbildung im Pflegedienst
stattfindet.

7. Die Fortbildungseinheiten berechnen sich aus den Terminen, fur die die Fortbildung
festgelegt werden.

8. Im Bereich "Anrechenbar" kdnnen Sie frei entscheiden, wie viel Zeit aus den gesetzten
Terminen dem Mitarbeiter fur sein Zeitkonto angerechnet wird.



https://wissen.medifoxdan.de/pages/viewpage.action?pageId=590165
https://wissen.medifoxdan.de/pages/viewpage.action?pageId=590165
https://wissen.medifoxdan.de/pages/viewpage.action?pageId=590165
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https://wissen.medifoxdan.de/pages/viewpage.action?pageId=2588688
https://wissen.medifoxdan.de/pages/viewpage.action?pageId=2588688
https://wissen.medifoxdan.de/display/MAKB/Dienstsymbol+erstellen
https://wissen.medifoxdan.de/display/MAKB/Rahmendienstplan+erstellen+und+verplanen
https://wissen.medifoxdan.de/display/MAKB/Rahmendienstplan+erstellen+und+verplanen
https://wissen.medifox.de/display/MAKB/Neue+Dienstart+anlegen

Fortbildungstermine festlegen

WN P

. Klicken Sie auf die Schaltflache "Neu".
. Geben Sie eine Terminbezeichnung an.
. AnschlieRend gehen Sie unter Termine auf die Schaltflache "Neu" und legen das Datum fiir

die Fortbildung fest und geben Sie die téagliche Dauer an.

"OK".

. AbschlieRend hinterlegen Sie den Ort fur den Termin und bestatigen Sie lhre Eingabe mit

Fortbildungstermin

Forthildungstermin bearbeiten

Terminbezeichnung: Erste - Hilfe - Kurs 1

Datum von: 10.10.2023 ~  bis: 10.10.2023
tagliche Dauer von:  08:00 Uhr bis: 16:00
Orrt: Pflegedienst HomeCa re{

e

Uhr

®

Fortbildungstermin anlegen

5. Hinterlegen Sie alle geplanten Termine fiir Ihre Fortbildung nach gleichem Vorgehen.

Fortbildungsinhalt

1. Im Reiter "Inhalt. & Teilnehmer" kénnen Sie das Thema der Fortbildung hinterlegen.

Neuer Fortbildungsplan

Daten & Termine Inhalt &. Teilnehmer Organisation

Forthildungsinhalt
Auffrischung des Erste - Hilfe - Kuri

X

Fortbildungsinhalt eintragen




Teilnehmer hinzufligen

1. Als letzten Schritt fligen Sie die Mitarbeiter hinzu, die an lhrer Schulung teilnehmen. Klicken
Sie dafiir auf die Schaltflache "Hinzuftigen”.

2. Wabhlen Sie aus der Liste die Mitarbeiter aus und bestatigen Sie die Auswahl mit "OK". Eine
Mehrfach-Auswahl (ber die gedriickte Shift- oder Strg-Taste ist moglich.

Neuer Fortbildungsplan

Teilnehmer

Daten&Termine  Inhalt & Teilnehmer

Org

Abbrechen

x

Auswahl der Mitarbeiter

Auswahl der Mitarbeiter vornehmen

3. Klicken Sie zum abschlieRenden Speichern auf "Ubernehmen".

Konflikte auflosen

1. Wenn Sie bereits einen Dienst zum Zeitpunkt der Fortbildung verplant haben, bietet Ihnen
das Programm die Méglichkeit zu entscheiden: Entweder wird der Dienst durch die
Fortbildung ersetzt, die Fortbildung nicht eingefuigt oder der betroffene Mitarbeiter wird aus
der Teilnehmerliste entfernt.

Konflikte auflésen

10102023

10102023

Frishdienst 1

Abbrechen

x|

Zeitkonflikte auflosen




Fortbildungsplan Ubersicht

1. Wenn Sie das Fenster mit "Ubernehmen" bestétigt haben, ist Ihr Fortbildungsplan erfolgreich
erstellt und in der Ubersicht sichtbar.

Fortbildungsplane

Oktober 2023
0102023 Test

Ve 0800 Une bis: 1600 U OrsPhegedierss HomeC... yp: Umgarg miHifamiceln

Angelegte Fortbildung in der Ubersicht

Fortbildungsnachweis erstellen

. Offnen Sie den Menupunkt Einstellungen / Personaleinsatzplanung / Fortbildungsnachweise.

. Um einen neuen Fortbildungsnachweis anzulegen, wahlen Sie die Schaltflache "Neu".

. Wabhlen Sie eine Bezeichnung fir den Fortbildungsnachweis.

. Sie haben anschlieBend die Mdglichkeit, noch einen Kommentar zum Nachweis zu
hinterlegen.

A WN PP

Fortbildungsnachweise

Bezeichnung: Erste Hilfe Kurs 2023

Kommentar:

Gilltigkeitsdauer: 12 Monate

Ausgefullter Fortbildungsnachweis

5. Geben Sie abschlieBend die Gultigkeitsdauer des Nachweises an, damit auf dieser
Grundlage der Ablauftermin in der Wiedervorlage fiir den Fortbildungsnachweis festgestellt
werden kann.

6. Sichern Sie lhre Angaben.




Fortbildungsnachweis beim Mitarbeiter hinterlegen

1. Navigieren Sie in den Menupunkt Stammdaten / Mitarbeiter in die Registerkarte
"Fortbildung".

2. Klicken Sie auf den Schriftzug "Fortbildungsnachweise" oder auf das "Stiftsymbol". Es &ffnet
sich ein neues Fenster.

. Uber die Schaltflache "Neu" kénnen Sie einen neuen Fortbildungsnachweis hinterlegen.

. Wabhlen Sie dort den gewiinschten Fortbildungsnachweis aus und bestimmen Sie das Datum
der Ausstellung.

5. Speichern Sie Ihre Angaben mit "Ubernehmen".

AW

Fortbildungsnachweise x
Gartner, Susanne Handzeichen: G5
Geb.-Datum:
Nicht aktiv

Fortbildungsnachweise

Ausgestelltam  Bezeichnung Giiltig bis
10.10.2023 Erste Hilfe Kurs 2023 10.10.2024
MNeu Andern Loschen Schlieken

Hinterlegter Fortbildungsnachweis

6. Das Fenster kdnnen Sie im Anschluss schlieRen.
7. Fur den Mitarbeiter ist nun der gewiinschte Fortbildungsnachweis hinterlegt.




	Fortbildungspläne und Nachweise anlegen

