Dienstplan ORKA.I.HR 2

Verwaltung => Dienstplan

Bl ORKA+ HR - ORKA-+PPP Herberge 7 : =101 x|
,m Hauswechsel Fibu Kasse Mabnungen Reservierung Dienst  MWarenwirtschaft lm Auswertung  System  Ende

G5ste Veranstaltungen

Lieferanten Dienstplan

artikel farrangement | Pauschalprogranme Terminverwaltung

Favaoriten Leistungserfassung Mailing)Serienbriefe

Hauser Briefe | Anschreiben

Zimnrer

Arbeitshereiche
Worgabewerte Reservierung Eehlzeitarten
Schulen Mitarbeiter 0

Ferienterming Schichten

Texte
Texkvariablen

Lisken

Mailingkennzeichen

Eremdlgistungen

Der Dienstplan 1 ist ein eigenstandiges Modul im ORKA* .

Kassen
Kassierer
e s B Es bindet die Planung der Arbeiten eines Hauses ein, also auch
e b Mitarbeiter, die nicht als ORKA-User fungieren.
Um mit dem Dienstplan 1 arbeiten zu kdnnen mussen bestimmte
Angaben 2 eingerichtet werden:
=> Stammdaten => Dienstplan
*Arbeitbereiche
26.07.2009 | 135205 |'WARTUNG *Fehizeiten
*Mitarbeitet
*Schichten

DP Dienstplan




Dienstplan ORKA.I.HR 2

Stammdaten => Dienstplan

B ORKA+ HR - ORKA+PPP Herberge 7 =10 x|
Stamrndaten  Hauswechsel Fibu  Kasse Mabnungen Reservierung Dienst  Warenwirtschaft  Werwaltung  Auswertung  System  Ende

G5ste

Lieferanten

artikel farrangement | Pauschalprogramme
Favoriten Leistungserfassung

Hauser

Zimnrer

Arbeitshereiche
Worgabewerte Reservierung \ Eehlzeitarten

Schulen Mitarbeiter

Ferienterming Schichten

Texte
Texkvariablen
Lisken
Mailingkennzeichen

Eremdlgistungen

Kassen
Kassierer
Worgabe Artikelmaske

Konstante Daten »

28.07.2009 | 1352058 |WARTUNG a0z

DP Stammdaten Dienstplan




Dienstplan Arbeitsbereiche

Stammdaten => Dienstplan => Arbeitsbereiche

M Arbeitshereiche - Herberge 7

(2 EMEL S )

—Haus

Mame  Herberge 7

Strazze Herbergsst 7

Telefon 77777777

FLZ et Ot Herbergsort

Alle |
LFdnr. I Arbeitsbereich
1 3 Rezeption
2 2 Biiro
3 4 kKliche
4 5 Reinigung
5

G Spiilkiiche
1 Leitungzdienst
7 Aubenbereich

Allgemein

Lfd.Mr.

Arbeitzhereich

F 3 ©

|5 Spiilkiiche

14

Es mussen alle Arbeitbereiche angelegt werden, in denen Mitarbeiter im Haus tatig sind.
Fir das Anlegen eines neuen Arbeitsbereiches auf den Button 2 klicken, in 4 die Bezeichnung eingeben

und Speichern 5.

Zum Andern in Liste 1 den entsprechenden Arbeitsbereich-Datensatz auswéhlen, Anderung in 4
eingeben und Speichern 5.

ORKA*, :

Liste der Arbeitbereiche

Button "neu" fur Eingabe eines neuen
Arbeitsbereiches.

Laufende Nummer
Wird vom System vergeben

Bezeichnung des Arbeitsbereiches.
Die vorgestellte Zahl (hier 6) ist
wichtig fir die Sortierung der
Arbeitsbereiche im Menl
"Dienstplan".

O 0 060

DP Arbeitsbereiche




Dienstplan Fehlzeiten

Stammdaten => Dienstplan => Fehlzeiten

Bl Fehlzeitarten - Herberge 7 x|
Allgemein
—Haus

Mame  Herberge 7

Strazze Herbergsst 7

PLZ 7777 Ont Herbergsot FehlzsitD F 0

Telefon  7777-7777
Bezeichnung I-‘*trth 0

Iuster fur grafische Fennzeichnung

Alle |

FehlzeitID I Bezeichnung |

Q FNEZEINERER®O®

2 Urlaub
3 unentzchuldigt

Fur das Anlegen einer neuen Fehlzeitart auf den Button 2 klicken, in 3 eine ID und in 4 die Bezeichnung
eingeben. Dazu die gewlnschte Schraffur 5 wahlen und Speichern 6.

Zum Andern in Liste 1 den entsprechenden Fehlzeiten-Datensatz auswahlen, Anderung in 3, 4 und 5
eingeben und Speichern 6.

000 00

ORKA*,

Liste der Fehlzeitarten

Button "neu" far Eingabe
Fehlzeitart.

4

einer neuen

Freiwahlbare ID (Kennzeichen)

Bezeichnung der Fehlzeitart.

Wahlbare Schraffur zur Fehlzeitart,
mit der diese in der grafischen
Darstellung im Dienstplanmen.

DP Fehlzeiten




+
Dienstplan Mitarbeiter ORKA HR 2

Stammdaten => Dienstplan => Mitarbeiter

B Mitarbeiter - Herberge 7 x|
) o Liste der angelegten Mitarbeiter
Allgemein
—Haus
Herberge 7
Mame I 9 j
Name ILeiter Button "neu" fur Eingabe eines neuen
etz HERIIEEEL Mitarbeiters.
PLZ FFFT On Herbergsort Worhame I.&nton 0
Name, Vorname und Geburtsdatum
[ Geburtsdatum 0211570 7] o des Mitarbeiter.
Alle
T =TT bubeisereich [T Letungsdins - O o Auswahl des Arbeitsbereiches.
CEEr an U, . .
Kuhn K ardling 16.05, 1952 Der Arbeitsbereich muss unter
Cloter  laron | 0211190 B€1 ) Stammdaten => Dienstplan =>
::fl.lenn ferta on.12.1972 Muanat Arbeitszeith 160 = Arbeitsbereiche
Liller Digtrnar 1.01.1364 angelegt sein
Traugatt Jens 05.08.1981 9 9 :
iﬂz:::: 12 12 Wchenldbeiszeivh |0 =] @ . o
ST 1 o Eingabe der Stundenarbeitszeit
Zl 2 2 Stundenkorita |El 3:
211 3 3
JCN I i

In diesem Stammdatenmeni missen alle fir die Dienstplanung vorgesehenen Mitarbeiter eingetragen
werden. Es gibt keinen Bezug zur ORKA-Benutzerverwaltung.

Far das Anlegen eines neuen Mitarbeiters auf den Button 2 klicken, in 3, 4 und 5 die entsprechenden
Daten eingeben bzw. auswahlen und Speichern 6.

Zum Andern in Liste 1 den entsprechenden Mitarbeiter-Datensatz auswahlen, Anderung in 3, 4 und 5
eingeben und Speichern 6.

DP Mitarbeiter
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Dienstplan Schichten ORKA HR 2

Stammdaten => Dienstplan => Schichten

o Liste der (Arbeits-) Schichten.

Wl schichten - Herberge 7 x|
HO’ 0 Button "neu" fiir Eingabe einer neuen
Allgemein Schicht.
—Haus
Herberge 7
MName

o Freiwahlbare ID (Kennzeichen)

Strazze Herbergsst 7

Schicht-ID iy "fiolett - ; ;
e e 34 | -1 Zuordnung einer Farbe, mit der das
Telsion TTTT-TTET Schicht-Feld im grafi. Dienstplan
Bezeichnung ITeiIdienst @ dargestellt wird.
ale | Neben Standard kénnen auch Uber
= "Andere" frei wahlbare Farbnuancen
Bez. ID I BPizeiclhnung EEE— zugeordnet werden.
:::; E'_U_Ejfemt g;:; — Schichtdauer . . . . - - I_
ruhdienst 05-
K1 Kiiche1 NS
K2 Kiiche 2 _ e [
M1 Mitteldienst 10-18 Eizalia] IDEGD =l Endet |12'30 = ErMEN N
Mz Mitteldienst 12-20
RF Reinigung Frih / Rez. Spat 0 @ . . I_ I_ I_ . . I_
RS Reinigung Spat / Rez. Frih o Im =000 = I_ . . . I_ I_ . I_
51 Spitdienst 15-22.5 eginn w0 e [2000 il
) Teidienst
Andere. .. J
4] | i3
e Bezeichnung der Schicht
Fpr das Anlegen einer neuen Schlqht auf den Button 2 kI|lcker.1, in3 eine ID, in 4 Fgrbe wahlen und in 5 Sher v Sere wie) Siake
die Bezeichnung eingeben. Dazu die entsprechenden Zeiten in 6 wahlen und Speichern 7. festgelegt

Zum Andern in Liste 1 den entsprechenden Dienst-Datensatz auswéhlen, Anderung in 3, 4, 5 und 6

: : Dies kann fir einen geteilten Dient
eingeben und Speichern 7. 9

auch mit einem zweiten Eingabe
erfolgen.

DP Schichten




Dienstplan ORKA.I.HR 2

Verwaltung => Dienstplan

BORKA+ HR - DRKA +PPP Herberge 7 o ]
Stammdaten Hauswechsel Fibu Kasse Mahnungen  Reservierung  Dienst  SWarenwirtschaft | Yerwalbung  Auswertung  Syskem  Ende

Yeranstaltungen

Terminverwaltung
MailingSerienbriefe

Briefe | Anschreiben

03.08.2009 | 01658 |WARTUNG a2

DP Verwaltung Dienstplan




Menu Dienstplan / allg. Beschreibung

Verwaltung => Dienstplan

M Dienstplan - Herberge 7

T S L Hebeser
H G Dienste Planung h Fehlzeiten h Belegung h Kiichenplan I
[ Aaus
I "I Datum : I 'l @
. IHerberge 7 j Mame 2] 1a 02.09.2009
Waorname |1 Marne | Varname | SchichtID | Zeib1' =
Strazze Herbergsst 7 i Leiter Antan F2 08:0 &)
Sehicht |51 Letein Berta M2 12.0.4)
FLZ It QOrt Herbergzort Zeit 1 von I 0700 3: 21 1 Fs
_
Telefon 77777777 Zeit 1 bis 2230 Kuhn Karoline Fi
ZIV1 3b 3 M1
1] |
mienstplan h Fehlzsiten @
August/Septermber 2009 / 36 KW o
0 Hi. 02.09. Do, 03,09, Fr..04.09, Sa..05.09. S, 06,09, Mo, 07.0
Leite F2 L1
1 Leitungzdienst I [_ - -
Leiterin
2 Rezeption [51] Spatdienst 15225
15:00- 22:30
- 00:00 - 00:00 --- .
==l hd
4 _| _>|_I

OO0 O 000

O
o

ORKA*, :

Karteikarte Dienstplan
Grafische Darstellung der verteilten
Schichten.

Karteikarte Fehlzeiten
=> Dienstplan Fehlzeiten

Datumsleiste

Die Tage sind in 4 Spalten unterteilt,
F — Friih, M — Mittel, S — Spét und

N — Nacht.

Arbeitsbereiche

=> Stammdaten => Dienstplan

=> Arbeitsbereiche

Es werden nur die Arbeitsbereiche
angezeigt die einem Mitarbeiter auch
zugeteilt sind.

Mitarbeiter
=> Stammdaten => Dienstplan
=> Mitarbeiter

Zugeteilte Schicht,

hier "S1". Bei Mauskontakt 6ffnet
sich ein Infofenster mit der
Textbezeichnung und Zeiten der
Schicht.

Wahlbare Karten, die weitere
Informationen zur Verfligung stellen.
"Dienst Planung"

Startdatum der Dienstplanibersicht.
Liste der den Mitarbeitern zugeteilten
Schichten am Tag 8.

Fir die in 9 gewahlten Mitarbeiter
kann hier die Schicht gewechselt,
bzw. die Zeiten angepasst werden.

DP Menii Dienstplan allg.




Dienstplan bearbeiten

Verwaltung => Dienstplan

M Dienstplan - Herberge 7

T Sl | eeer
H Dienste Flanung h FEO | Belegung h Kiichenplan I 0
—Haus
Name IHerberge 7 j Dakurn | WT| Optic-nl AnFragel Bestat, | Checklnl Freil Blockl Betten :I
01.09.2009  Di 0 1] 3 0 119 0 1221
02.03.2009 i 0 1] 29 0 a3 4 122
Strasse Herbergsstr. 7 i == 2 o
I I ) ] B
PLZ 77T Ot Herbergsart 04.09.2009 Fr 28 32 45 0 17 I
Sa 28 32 17 0 45 I
Telefon 77777777 So 0 32 14 0 T2 ]
07.09.2009 Mo 0 I 1 0 121 I
08.09.2009  Di 0 30 1 0 a3 2
a| | 3
= - F1 - Frihdienst 07-14
Dienstplan h Fehlzsiten I =5 - Fslingh GRS
FM - Teildienst Frih-Mittel =
ki 0 F5 - Teildienst Frih-5pat 04.09, 5a.05.09. So.,06.09. Mo, 07.0
k1 - kilche 1 o
Leiter
1 Leit dighsh
BIINGSCIENT - L1 - Langer Dienst 10-20 “° -
M1 - Mitkeldienst 10-18 » i
T 4 Ey Dienst andern
3 Rezeption MZ - Mitteldienst 12-20 ) ST
RF - Reinigung Friith [ Rez, Spat - - -
RS - Reinigung Spat [ Rez, Friih I - -
51 - Spatdienst 15-22,5 _ILI
Kl 70 - Teildienst [ 4

Dienste Planung h Fehlzeiten hﬁelegung 'ﬂichenplan

| Kichenplanvom 02.09.200% bis 01.11.2009 incl. Anfragen

07.09.2009
ng N9 20na
b

ORKA*, :

Um die Dienstplanung gerade auch
im Zimmerreinigungsbereich zu
erleichtern, kann die Belegung
aufgerufen werden.

Um die Dienstplanung gerade auch
im Kiichenbereich zu erleichtern,
kann aufgerufen werden.

Mit RMT (rechter-MT) in eine Tag-
Spalte und Mitarbeiter-Zeile klicken.
Es 6ffnet sich ein Infofenster mit allen
Schichten.

Nach Auswahl der Schicht (LMT)
wird diese in der entsprechenden
Zeitspalte (F-M-S-M-N) eingefiigt.

Wird auf einen bestehenden Dienst
mit der RMT geklickt, kann zwischen
"andern" und "l6schen" gewahlt
werden.

DP Dienstplan bearbeiten




ORKA*, :

Dienstplan Fehlzeiten

Verwaltung => Dienstplan

W Dienstplan - Herberge 7 x| Karteikarte Fehlzeiten
B» d =6 ) ._:;a| JJ Herberge 7 Grafische Ubersicht zur Darstellung
- . | : - von Fehlzeiten (Krankheit, Urlaub, ..).
Haus Dienste Flanung Fehlzeiten h Belegung h Kiichenplan I Die Fehlzeitenarten kdnnen frei
Marne IHerberge 4 j Narne I Miiller j Mame | warname| Grund | pat.von | Dathi definiert werden in .
Leiter nton Kaank 10.11.08 14.11. => Stammdaten => Dienstplan
Shrasse  Herbergsstr 7 Yormame IDietmar 0E.04. => Fehlzeiten
Becker Jan Urlaub 07.03.05 10.03
PLZ 7777 Ot Hewbeigsort At Fehlzeit IUrIaub -I 21l 23 2 Krank 20.08.09 03.03) - ,
0 ZIvl 2b 2 Krank 20.08.03 03.09.1 Liste aller Fehlzeiten.
VeleEn FOETE Datumvon |EENEEORE — ° Nach Auswahl kann diese in 3
. rbeitet werden.
Diaturm bis |ns_09_2nus = |41 | B bearbeitet werde

Bearbeitungsfelder fir die in 2
gewahlte Fehlzeit bzw. Neueingabe.

Dienstplan | Fehlzeiten Io
August 2009 35, Kw August [/ September 2009 36, K ;I

D, b, Da. Fr. Sa So b, D, b, Do Fr. Sa So b,
2508 26.08. 2708 2808 2908 3008 31.08. 01.09. 0203 0309 0409 05.08 0609 0709 . .
Nach Mauskontakt erschein ein

Kuhn
4 Kiiche 2l 1b Infofenster mit den Angaben zur
2l 2b Krank | Fehlzeit.
ZI¥1 30
Miiller rianiby
5 Reinigung S 3 Krank I/// g Urlaub @ﬁ Button "Neu"
2 ran | 23.08.2009 - 06, 09.2009

Danach kann in den Feldern 3 eine
neue Fehlzeit zu einem Mitarbeiter
eingetragen werden.

o o . .. Aushilfe1 b
< _ 2

Button "Speichern"

Speicherung der Neueingabe in 3
bzw. der Anderung einer in 2
gewahlten Fehlzeit.

© 0 600 O

DP Dienstplan Fehlzeiten




B Dienstplan - Herberge 7

|

3

Dienstplan Druckausgabe

Verwaltung => Dienstplan

v Druck als Test

™ Druck als Diagramm 082.09.2009 j bis IDS-E'E'-2009 j X Abbrechen

B Dienstplan drucken

Zeitraum

=10l x|

2 Druck

Haus Herberge 7 Catum : 31.07.20089 o
Dienstplan (Im Zeitraum wom : 02.08 2009 bis 09.09 2009) Tait : 145
ZEIT 1 ZEIT 1
DATUM HNAME WORNAME WOMN|BIS | WON|BIS | FREISTELLUNG o
0209.2008  Becker Jan 12:00 | 2100
Leiter Prton 08:00| 1500
Leiterin Berta 1200 Z0OD
Auzhil i 1 DE:00 | 1400
Zni 1 000 1200 | 1200] 2200 @
ZM1a 1 07:00 | 2330
Zmz 2 08:00 | 2200
Zrh b 3 10:00 | 1200
haiiller Dietmar Uraub
ZM1a 2 Krank
ZM b 1 Krank
0309.2009  Kuhn Haus Herberge 7 [ ——
Lefter Dienstplan (Im Zeitraum wm : 02.09 2004 bis 02.09 2009) Zeit
Leiterin
i I+4. 0209 2009 Do. 03 19.2004 Fr. 04.03 2003 Sa. 05.09 2009 So. 06 09.2009 I 07092004 [i. 08.09.2009
Zh1a I wn  biz I won  biz D won  bis B wn  bis D won biz | ID won  bis D wen  bis
Miiller Becker [k [13.00]Z100 ME (1200 [20:00 | M2 |[12:00 |[Z0:00 | Wz | 1200 ][Z0:00
n
ZMia Kuhn F1 o700 [ 14@0]
ZM b fearoline
Laitar [FZ_JOo00]500] FZ 0000 ]J500] FZ J000 1500 71000 2000 |
0403.2008  Bechker Atan
Leiter Leiterin 7 ISR (TN R RN T T e O | 1 | ) FT_ 10700 [ 1400
— Bara
Leiterin Mdler I Tz ub ] (E T Tifaub Tiriaub THaub
Traugatt Dietrmar
Traugott F1_J[0700]1400] F1 J0700]1#00 ] L1 Ji000][@000] F1 Joro0]1400] F2 Jos.00 [ 15.00]
Jens
Suzhilfe 1 E1_JOG:00 100
1
2ushilfe 2
2
@ RN REY (51 Jov00 ZE30] 1 Ji500]7250] AT ) 1000 J[T8:00 ][ i J1200 | 2000 ]
1
28 1h
1
I 23 [ Krank | Krank I
2
2 2h [ Krank ] Krank ] FE Joen0]izo0] F5 Joeoo]ieo0
2 [T&00 [ [ 7500 |[Z.00
2141 3b Tl 10-00 J[12:00
3
21N 3e: FS J[oeo0][1zo0 | Fs Josoo]Hzo0] s1 [1&.00]Zz30]
3 [ren0[ZF:00 [Te-00][Z00

ORKA*, :

Zur Druckausgabe in der Menu-
Toolbar auf den Druckerbutton
klicken. Es 6ffnet sich ein
Auswahlfenster.

Auswahl eines Von-Bis-Zeitraumes

Art der Druckausgabe<
"Druck las Text" 5 und / oder
"Druck als Diagramm" 6.

Start der Druckausgabe

Druckausgabe in Tabellen-Textform

Druckausgabe in Diagrammform mit
erweiterten Zeitangaben.

DP Druckausgabe




