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0 Vorwort 

 

Diese Anleitung soll Ihnen Hilfe bei der Bedienung der Zeiterfassung und Dienstplanung und  

Information zu Leistungsmerkmalen sein.  

 

Wenn möglich wurde zum schnellen Erfassen der Bedienungsvorgänge Bildschirmkopien mit 

Kennzeichnung der zu bedienenden Schaltflächen und Texthinweisen versehen. Software-

Module sind ausführlich beschrieben. 

 

Die Anleitung enthält Änderungen und Erweiterungen seit Version 3.13 bis zur Version 3.31 

(2011). Sollten hier beschriebenen Beispiele, Merkmale und Softwaremodule in Ihrer Version 

nicht wie hier beschrieben zur Verfügung stehen haben Sie eine Version die diese Merkmale 

noch nicht beinhaltet oder die betreffenden Softwaremodule nicht erworben wurden. 

 

Unterschiede bei Inhalt, Anordnung von Menüpunkten und Eingabefeldern, deren Formen 

und Funktionen zu Ihrer Version sind entwicklungsbedingt – die Darstellung in dieser 

Anleitung entspricht weitestgehend den Zeitpunkten der Programmierung der Merkmale und 

Module. 

 

In den einzelnen Versionsbeschreibungen finden Sie die in den Versionen hinzugekommenen 

Merkmale und Module (kostenpflichtig. Bei erforderlichen Updates (Software für 

Wartungskonten Kostenfrei – Kosten für Dienstleistung nach Aufwand) erhalten Sie immer 

die aktuellste Version. 

 

Nachfolgende Übersicht gibt Ihnen Auskunft über verfügbare Module (siehe im Menü 

Datei/Information): 

 

Zeiterfassung 

Zutritt 

Kostenstelle 

Planung 

Planung Profi 

OnlineTableau 

Onlinesaldo 

Lohnschnittstelle 

Modifizierte Mitarbeiterzählung 

Modem 

Exportschnittstelle 

WEB-Modul (1/2/3) 

Light (_Version Zeiterfassung) 

ListenDesigner 

Netzwerk 

Bauhof 

BDE-Profi 

Tarif-Prüfung 

Excel-Schnittstelle 

Schnellerfassung 

Variable Rahmen 

KITA-Modul 

Berechnung Grundurlaub 

Rahmendienstplan
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1 Dokumentation 

 Hilfedatei 

 

 
 

 

 
 

Achtung Vista/W7…-Anwender: 

Damit Sie den Inhalt dieser Bwin.hlp-Datei betrachten können, müssen Sie von Microsoft 

die WinHlp32.exe, die für die Anzeige dieser Hife-Datei zuständig ist, für Windows Vista per 

Download beziehen. Vor dem Download wird die Echtheit des Betriebssystems überprüft 

(Download: WinHlp32.exe).  

http://www.pcwelt.de/start/software_os/vista/news/74191/windows_vista_hlp_dateien_duerfen_wieder_geoeffnet_werden/##
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?displaylang=de&FamilyID=6ebcfad9-d3f5-4365-8070-334cd175d4bb
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 PDF-Dokument 

 

 

Bei vorhandener Datei „PStammHelp.pdf“ im Pfad der P_Stamm.exe bzw. im Projektpfad 

wird im Menü „Datei“ der Menüpunkt „Dokument“ eingeblendet. Über diesen kann die PDF-

Datei mit o.g. Namen geöffnet werden. 

 

 

 
 

 

   

Doppelklick 
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2 Lizenz/Module 

 Modul Modifizierte Mitarbeiterzählung 

 

 
 

- Nicht in Verbindung mit PusTimeWeb! 

- Es können nicht mehr aktive Mitarbeiter (Aktivhaken im Personalstamm) angelegt werden 

als lizenziert sind 

- Nicht aktive Mitarbeiter können nicht mehr bearbeitet werden, Auswertungen sind bedingt 

weiterhin möglich 

- Beim Entfernen des Aktivhakens wird die Ausweisnummer automatisch auf „9999“ gesetzt 

- Sind mehr aktive Mitarbeiter im Personalstamm als lizenziert wird die Zeiterfassung beendet 

(siehe auch „Aktivhaken im Personalstamm setzen / entfernen“)  
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3 Berechnungsgrundlagen 

 Zusammenhänge Stammdaten 

 

 

 

  

2. Filiale 

1. Feiertage 
(bundeslandab-
hängig) 

 

3. Gruppe 
Soll-/Ersatzzeit 
an Feiertagen, 
Kappung, 
Lohnartgruppe  

 

8. 
WP=Wochen- 
programm 

 

7. TP=Tages- 
programm 

 

9. Personalstamm 
mit Mitarbeiter 
Name, Vorname, 
Personalnummer, 
Ausweis, 
Grundurlaub 

 

6. Kontengruppen 

5. Kontendefinition 
(Zuschläge, 
Überstunden, 
Mehrarbeit) 

4. Sondertage 
z.B. freie oder 
halbe 
Arbeitstage, 
hohe 
Feiertage 

 

10. Lohnarten 

11. Lohnartgruppen 

für die Berechnung von Sollzeit, 
Istzeit, Saldo und Überträgen 

für die Berechnung von 
Zuschlägen, Überstunden und 
Mehrarbeit notwendig 

für die Übergabe an 
Lohnprogramme 
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 Sollzeitberechnung 

 

Bei der Berechnung der Monatssollzeit sind die Einstellungen zur Behandlung der Feiertage 

wichtig: 

 

 
 

  

An Feiertagen gibt es keine 
Sollzeit und damit auch 
keine Ersatzzeit 

An Feiertagen gibt es 
Sollzeit aber keine 
Ersatzzeit 
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Die Monatssollzeit ist die Summe der Sollzeiten der Tagesprogramme die für den Mitarbeiter 

auf Grund seiner Buchungen aus dem ihm zugeordneten Wochenprogramm automatisch 

ausgewählt wurden – hier: Mo-Fr 8h und Fr. 6h: 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

   

der Mitarbeiter muss 
arbeiten 

der Mitarbeiter muss nicht 
kann aber arbeiten 

der Mitarbeiter muss  
nicht arbeiten 

24.12. +31.12. freie Arbeitstage 
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Monatssollzeit   
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Beispiel 3-Schicht: 
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Geplante Freischicht am 

Wochentag  – deshalb 

keine Sollzeit 

geplante Frühschicht am 

Sonntag  mit 8h Sollzeit 

übersteuert die aus der 

Vorgabe des 

Wochenprogramms 

Monatssollzeit =  

18 x 7,5h + 8h 



 

 
P&S GmbH  *  Hainstraße 13  *  07545 Gera   *   service@ipus.de  *  www.pus-gmbh.eu *  Tel. 0365 552060 

 Seite 19 von 488   vom 11.04.17 

 

Praxishandbuch AlphaWin                   

 

 

 

Festes Monatssoll => feste Sollzeit je Monat unabhängig von der Anzahl der Tage des Monats 

Varianten für die Berechnung der täglichen Sollzeit und damit auch der Ersatzzeit: 
➢ Monatssoll / Anzahl der laut Wochenprogramm festgelegten Arbeitstage (Ermittlung der 

Arbeitstage entsprechend Tarifsoll) 
➢ Monatssoll / Anzahl der tatsächlich gearbeiteten Tage ((Ermittlung der Arbeitstage 

entsprechend automatischer Schichtauswahl) 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 
  

Soll tgl. = gearbeitete Tage1)  

im Monat / Monatssoll 

 
1) wie automatische Schichtauswahl 

Soll tgl. = Anzahl 

Arbeitstage1) des Monats / 

Monatssoll 

 
1) wie bei Tarifsoll 
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eingetragenes 

Monatssoll wird bis zur 

nächsten Änderung 

fortgeschrieben 

Eintrag feste Sollzeit – diese wird 

bis zur nächsten Änderung 

fortgeschrieben (Sperre setzen!!!) 

Eintrag feste Sollzeit – (Sperre 

setzen!!!) 
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Soll tgl. = gearbeitete Tage im 

Monat / Monatssoll 
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Die festgesetzte monatliche Sollzeit 

wird durch die Anzahl der 

Arbeitstage geteilt 

Die bei der Teilung entstehende  

Rundungsdifferenz wird am letzen 

Tag aufgefüllt 

Soll tgl. = Anzahl 

Arbeitstage1) des Monats / 

Monatssoll 

 
1) wie bei Tarifsoll 

In Schicht 1 eingetragenes 

Tagesprogramm > 0 

kennzeichnet Arbeitstag 
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In Schicht 1 eingetragenes 

Tagesprogramm > 0 

kennzeichnet Arbeitstag 

Eingetragenes 

Monatssoll wird bis zur 

nächsten Änderung 

fortgeschrieben 
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Die festgesetzte monatliche Sollzeit 

wird durch die Anzahl der 

Arbeitstage geteilt 

Die bei der Teilung entstehende  

Rundungsdifferenz wird am letzen 

Tag aufgefüllt 
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Berechnung:  

Tarifsoll des Mitarbeiters für einen Monat = 

Tarifsoll des Mitarbeiters pro Arbeitstag (A) x Anzahl der Arbeitstage des Monats (C) 

Voraussetzung: Einstellung  „Tarifsoll (AT*Tarifsoll/Mitarbeiter)“ im Wochenprogramm (B) 

 

 

 

Arbeitstage sind diejenigen Tage, bei denen in der Schicht 1 des Wochenprogramms ein 

Tagesprogramm > „0“ eingetragen ist. 

Wenn in der Schicht 1 des Wochenprogramms das Tagesprogramm „0“ eingetragen ist, dann 

ist dieser Tag kein Arbeitstag. 

 

Anzahl der Arbeitstage des Monats  = Summe der im Wochenprogramm des Mitarbeiters 

gekennzeichneten Tage (C)  

Hierbei ist die Feiertagsregelung (D) in den Gruppeneinstellungen zu beachten! 

 

 
 

 

 

 

                                                      
 

 

 

 

  

       D 

keine Sollzeit an Feiertagen bedeutet, dass an diesen 

Tagen auch keine Ersatzzeit vergeben wird 

diese Einstellung bewirkt, daß an Feiertagen zwar 

keine Sollzeit vergeben wird, aber Ersatzzeit 
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       A 

       B 

       C 

       D 

        E 
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Haken setzen, danach übernehmen, dann auf Abbruch!!!! 
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dann 

bis Meldung 
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so muss es 
jetzt aussehen 

dann Übernehmen 

Noch ist Anzeige so: 



 

 
P&S GmbH  *  Hainstraße 13  *  07545 Gera   *   service@ipus.de  *  www.pus-gmbh.eu *  Tel. 0365 552060 

 Seite 30 von 488   vom 11.04.17 

 

Praxishandbuch AlphaWin                   

 

 
 

 

jetzt noch alle neu berechnen 
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 nun sind nur noch die Listen „persönlicher Dienstplan…“ auszutauschen bzw. zu ändern: 

 

 
 

 
Listenabgleich nicht vergessen!!! 

  

SollTab1  in 
SollVonPlanAzrTab1 ändern 
SollTab1  in 
SollVonPlanAzrTab1 ändern 
SollTab1  in 
SollVonPlanAzrTab1 ändern 
SollTab1  in 
SollVonPlanAzrTab1 ändern 
SollTab1  in 
SollVonPlanAzrTab1 ändern 
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Wenn ein Mitarbeiter eine Änderung des Tarifsolls bekommt, ist folgendermaßen 

vorzugehen: 

 

In diesem Beispiel ändert sich der Tarifsoll von 08:00 Stunden auf 04:00 Stunden an zwei 

Tagen im Jahr 2007. 

 

In Stammdaten  Personalstamm unter dem Register Zeit ist der Tarifsoll des Mitarbeiters 

laut Vertrag bzw. mit der voraussichtlich längsten Laufzeit einzugeben (siehe Pfeil 1).  

 

 
 

Sollte sich der Tarifsoll nur wie im Beispiel oder definiert in einem Zeitbereich ändern, dann 

ist er in den zeitlichen Abhängigkeiten einzugeben (siehe Pfeil 2) und anschließend m Feld 

„Zeitl. Abh“ auf Neu (siehe Pfeil 3) gehen. 

 

 

 

1 

2 

3 
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Im erscheinenden Feld die Änderung für den Zeitbereich und neuen den Tarifsoll eingeben 

(siehe Pfeil 4). 

 

 
 

Es erscheint nach Übernehmen dann dieses Bild (Siehe Pfeil 5): 

 

 
Tarifsollvorgabe – es ist auch Vorgabe 00:00 möglich 

 

 

 
 

Ersatzzeit 00:00 bei Tarifsoll für Abwesenheiten wie z.B. Krank ohne Lohnfortzahlung bei 

Tarifsoll 

 

 
 

 

  

4 

5 
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Bei der Berechnung der Sollzeiten handelt es sich um Kombinationen aus automatischer 

Schichtauswahl bzw. Tarifsoll in Verbindung mit der Dienstplanung-Profi. Grundlage für die 

Sollzeitberechnung ist hier immer der geplante Rahmendienstplan. Quellen für die Sollzeiten 

sind wahlweise das Tarifsoll des Mitarbeiters oder die Sollzeit des geplanten 

Tagesprogramms entsprechend Rahmendienstplan. Abweichend vom Rahmendienstplan 

geplante Dienste übersteuern nicht die Sollzeiten des Rahmendienstplanes. 

 

 

 

➢ Sollzeit aus geplantem Dienst an Arbeitstagen entsprechend Rahmendienstplan 

 

➢ Sollzeit aus Tarifsoll/Personalstamm an Arbeitstagen entsprechend Rahmendienstplan 

 

Entscheidend für die Sollzeitberechnung ist der Rahmendienstplan – abweichend 

geplante Dienste haben keinen Einfluss auf die Sollzeitberechnung 

 

 

 

➢ Die Funktionalität der Einstellungen für FT-Ersatzzeit und FT-Sollzeit in den Gruppen 

werden berücksichtigt  

 

➢ unabhängig vom WT, d.h. wenn geplant lt. Rahmendienstplan dann Ersatzzeit, wenn 

Freischicht  lt. Rahmendienstplan dann keine Ersatzzeit – hier ist der 

Rahmendienstplan entscheidend und nicht das in der Sollzeile geplante 

Tagesprogramm 

 

➢ entsprechend der eingestellten Sollzeitberechnung im Wochenprogramm 

o mit Sollzeit aus dem aus dem Tageprogramm bzw. 

o mit Tarif-Sollzeit aus dem Personalstamm 

 

➢ Höhe   

o voll bzw.  

o (durch ergänzende Berechnung im Kontenabgleich)  anteilig bei Arbeit am FT 

und geplant lt. Rahmendienstplan 

▪ Arbeitszeit < Sollzeit dann Ersatzzeit = Sollzeit  - Arbeitszeit 

▪ Arbeitszeit >= Sollzeit dann Ersatzzeit = 0 

o Keine Ersatzzeit wenn gearbeitet 

▪ Arbeitszeit > 0 dann Ersatzzeit = 0 

 

(siehe Planung – „Modul Rahmendienstplan“)  
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  ohne Rahmen-DP  

 

 
 

 mit Rahmen-DP  

 
 

  mit Rahmen-DP und FT am So 

 
 

 mit Rahmen-DP und geplanter Freischicht in Sollzeile   
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 mit Rahmen-DP und geplanter (am 22.04. F1-) Schicht in Sollzeile  

 
 

 

 

 
 

  ohne Rahmen-DP  

 

 
 

 mit Rahmen-DP  
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  mit Rahmen-DP und FT am So 

 
 

 mit Rahmen-DP und geplanter Freischicht in Sollzeile   

 
 

 mit Rahmen-DP und geplanter (am 22.04. F1-) Schicht in Sollzeile  

 
 

 

 

 
 

  ohne Rahmen-DP  

 

 
 

 mit Rahmen-DP  



 

 
P&S GmbH  *  Hainstraße 13  *  07545 Gera   *   service@ipus.de  *  www.pus-gmbh.eu *  Tel. 0365 552060 

 Seite 42 von 488   vom 11.04.17 

 

Praxishandbuch AlphaWin                   

 

 
 

  mit Rahmen-DP und FT am So 

 
 

 mit Rahmen-DP und geplanter Freischicht in Sollzeile   

 
 

 mit Rahmen-DP und geplanter (am 22.04. F1-) Schicht in Sollzeile  
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  ohne Rahmen-DP 

 

 
 

 mit Rahmen-DP  

 
 

 mit Rahmen-DP und FT am So 

 
 

 mit Rahmen-DP und geplanter Freischicht in Sollzeile   
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 mit Rahmen-DP und geplanter (am 22.04. F1-) Schicht in Sollzeile  

 
 

 
 

  ohne Rahmen-DP 

 

 
 

 mit Rahmen-DP  

 
 

 mit Rahmen-DP und FT am So 
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 mit Rahmen-DP und geplanter Freischicht in Sollzeile  

 
 

 mit Rahmen-DP und geplanter (am 22.04. F1-) Schicht in Sollzeile  

 
 

 

 

 
 

  ohne Rahmen-DP  

 

 
 

 mit Rahmen-DP  

 
 

 mit Rahmen-DP und FT am So 
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 mit Rahmen-DP und geplanter Freischicht in Sollzeile   

 
 

 mit Rahmen-DP und geplanter (am 22.04. F1-) Schicht in Sollzeile  
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 Schalterfunktionen 

 

Im Tagesjournal und in der Dienstplanung können bis zu 8 Schalter angezeigt werden. Die 

Funktion jedes einzelnen kann mit im Programm fest hinterlegten oder speziell für Sie 

programmierten Funktionen belegt sein. 

 

 
 

 

Schalter im Tagesjournal setzen 

 

 

Programminterne 

Funktionen 

kundenspezifische  

Funktionen 

In den meisten Fällen wird ein 

Schalter manuell gesetzt, es gibt 

aber auch Anwendungen das er 

vom Programm durch 

Berechnung gesetzt wird, z.B. 

für einen Hinweis – zu lange 

gearbeitet, Ruhezeit nicht 

eingehalten… 
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Schalter in der Planung setzen 

 

 
 

 

Statusgründe können Schalter setzten 

 

 
 

Berechnung ist nur bei kundenspezifischen 

Schalterfunktionen notwendig, vorteilhaft 

nachdem alle gesetzt wurden  
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Konten werden bei vorhandenem Schalter gefüllt 
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4 Nutzerberechtigungen 

 

 Nutzerberechtigung für Listen 

 

  
 

Einrichtung siehe „Nutzerspezifische Listen“  
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 Nutzerberechtigung für das Eintragen von Statusgründen (ab V4) 
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 Nutzerberechtigung für Korrekturfelder im Monatsjournal (ab V4.20) 

 

 
 

 

 
 

 

  

Korrekturfeld ist lesbar 

es können aber keine 

Eintragungen 

vorgenommen werden 
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 Nutzerberechtigung für Tarifsoll und Wochenprogramm im Dienstplan (ab V4) 

 

  
 

 
 

 Nutzerberechtigung für Umsetzung von Mitarbeitern auf Bereiche/ Stationen 

siehe „Umsetzungsfunktion auf Bereiche/ Stationen unter Beachtung der Nutzerrechte“ 
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 Deaktivierung Datums- und Infofelder im Personalstamm 
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 Dokumente und Anlagen im Personalstamm einsehen aber nicht bearbeiten 

 

Mit der Berechtigung „Stammdaten ansehen“ kann der Nutzer die abgelegten Dokumente und 

Anlagen einsehen, darf sie aber nicht ändern und kann sie auch nicht löschen; auch eine 

Neuanlage ist nicht möglich. 
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 Historie einsehen aber nicht bearbeiten 

 

Mit der Berechtigung „Stammdaten ansehen“ kann der Nutzer die grafische Darstellung der 

zeitl. Abhängigkeiten (über Personalstamm und Auswertungen) ansehen, Neuanlage und 

Ändern wird verhindert. 
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 Wochenprogramm und Tarifsoll nicht bearbeiten 

 

Mit der Berechtigung „Stammdaten ansehen darf der nicht berechtigte Nutzer in der Planung 

Wochenprogramm und Tarifsoll nicht bearbeiten – die Werkzeuge sind grau. 
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 Neuanlage von Mitarbeitern im Personalstamm erlauben 

 

Die Neuanlage von Mitarbeitern im Personalstamm ist nur für Nutzer ohne eingeschränkte 

Selektions-Rechte möglich 

 

 
 

  

 

 Neuanlage von Tagesprogrammen erlauben 

 

Die Neuanlage von Tagesprogrammen ist nur für Nutzer ohne eingeschränkte Selektions-

Rechte möglich 
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 Stationen nicht bearbeiten 

 

Mit diesen Einstellungen werden die Schaltflächen Neu und Löschen in den Stationen 

deaktiviert – die Zuordnung der Tagesprogramme und  die Änderung der Vorgaben für den 

Personalbedarf  können  jedoch vorgenommen werden. 
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5 Hauptmenü 

 Ansicht 

 

 

 

Auf der linken Seite ist ein Menü in Baumansicht einschaltbar. Das oben liegende Menü ist 

abschaltbar. 

Vorteile des Menüs in Baumstruktur: 

Übersichtlichkeit – die geöffneten Knoten bleiben beim Wechsel zwischen den 

Hauptmenüpunkten offen 

das Menü bleibt nach dem Schließen der Fenster offen 

es können Favoriten für die am häufigsten verwendeten Funktionen im alphawin-Fenster 

abgelegt werden (nutzerspezifisch).
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1. Klick mit rechter 

Maustaste auf  

Menüpunkt 

2. Klick auf 

„Verknüpfung 

erzeugen“ 

3. Symbol 

auswählen und 

Übernehmen 

3. Symbol 

auswählen und 

Übernehmen 
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5. im alphawin-Fenster wird eine 

Verknüpfung in der linken oberen Ecke 

erzeugt, diese an die gewünschte Stelle 

verschieben (linke Maustaste) 
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Rechtsklick auf ein Symbol  ermöglicht 

Ändern des Namens und des Symbols 

sowie Löschen der Verknüpfung 
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Menüpunkt „Favoriten“ im Hauptmenü (Baumstruktur) 

➢ die letzten acht aus dem Menü in Baumstruktur aufgerufenen Menüpunkte werden 

hier abgelegt  

➢ Anzeige und Anzahl der Einträge sind einstellbar 

➢ die hier angezeigten Menüpunkte können wie bei den ShortCuts mit der rechten 

Maustaste bearbeitet werden (löschen, Verknüpfungen erstellen) 

➢ die Sortierung erfolgt nach der Häufigkeit der Benutzung 
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 gezielte Suche nach Stammdaten-Menüpunkten 
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6 Datei 

 

 Logdatei 

 

➢ Bei jedem Start werden Log-Einträge mit Alter > 7 Tage in eine Backup-Datei 

geschrieben –  in der Log-Datei verbleiben die Einträge der letzten 7 Tage – dadurch 

höhere Performance 

➢ Log leeren schreibt nicht in die Backup-Datei !!!! 

➢ Schalter „Archiv“ wechselt zur Anzeige der Einträger in der Backup-Datei 

➢ Selektion nach Nutzer und Zeitbereich 

 

 
 

 
  

Erweiterung der 

Logeinträge 
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 Backup 

 

Bei lokalem Betrieb der Datenbank ist die Ablage des Backup als ZIP-Datei möglich 

 

 
 

 
  

Auswahl von Nutzer und 

Zeitraum 

Mitarbeitername 

wird mit ausgegeben 

Auswahl von Nutzer und 

Zeitraum 

Auswahl von Nutzer und 

Zeitraum 
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7 Stammdaten 

 

  Selektion 

 

 

 
 

  

Doppelklick in das 

Auswahlfeld oder Klick 

auf den grünen Pfeil, 

dann Kriterien eintragen 

(bei nicht vorhandenem 

grünen Pfeil ist das 

Einstellfenster trotzdem 

über Doppelklick in das 

das Auswahlfeld 

aufrufbar) 
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 Personal 

 

 

  
 

Auszugebende Werte sin in der Datei  zu definieren. 

 

select 

pers.nr   as intNummer,  

pers.anrede  as Anrede, 

pers.titel  as Titel, 

pers.name        as Nachname, 

pers.vorname     as Vorname, 

 

Stammdaten Export im Menü Import/Export ausführen, es wird eine Datei Stamm.csv erstellt. 

 

 
 

  
 

Die Stamm.csv wird auch bei Änderungen im Personalsatmm erstellt – bearbeitete Datensätze 

werden angehängt  
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Bei Neuanlage von Mitarbeitern werden die Einstellungen für Station und Qualifikation mit 

den Werten des aktuellen Mitarbeiters vorbelegt 
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„selbstlernendes“ Eingabefeld, bei 

Installationsvariante mit path.ini 

nutzerabhängig 



 

 
P&S GmbH  *  Hainstraße 13  *  07545 Gera   *   service@ipus.de  *  www.pus-gmbh.eu *  Tel. 0365 552060 

 Seite 79 von 488   vom 11.04.17 

 

Praxishandbuch AlphaWin                   
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9999 
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3 Felder für kurze Infos (5 und 2x2 Zeichen), aus Personalstamm druckbar, die Felder werden 

bei Eintrag einer Feldbezeichnung in den Einstellungen im Personalstamm angezeigt 
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Für jeden Mitarbeiter können jetzt im Personalstamm Dokumente hinterlegt werden, z.B. 

Berechtigungsscheine, Befähigungsnachweise, Gesundheitszeugnisse… 

 

Die Dokumente werden dabei entsprechend ihres Dateiformats in der Ablage sortiert. Der 

Bearbeiter der das Dokument abgelegt hat wird dokumentiert – es wird automatisch der in der 

Zeiterfassung angemeldete Nutzer eingetragen. Die Kennzeichnung eines 

Wiedervorlagetermins ist möglich, eine Liste mit Wiedervorlageterminen ist zur Zeit nicht 

vorgesehen! 

 

 
 

  

Dokumententypen anlegen 
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Neuer Ordner: Dokumente 
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Auswahl Dokumententyp 

Bei Neuanlage eines Dokuments wird 

hier automatisch der aktuell 

angemeldete Zeiterfassungs-Nutzer  

eingetragen, dieser kann hier auch 

geändert werden 
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Nach Neuanlage Text eintragen und 

dann übernehmen 

Nach Neuanlage Titel und Text 

eintragen und dann übernehmen 

Nach Neuanlage Titel und Text 

eintragen und dann übernehmen 
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Jetzt können mit Dokumente 

angehängt werden (Word, Excel, 

PDF, JPG…);  mit  können diese 

wieder entfernt werden. 
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Die Dokumente werden entsprechend der Kategorie 

abgelegt. Mit   oder mit Doppelklick auf das 

Dokument kann es geöffnet werden; mit   kann es 

mit einer ausgewählten Anwendung geöffnet werden. 
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Export einer  Geburtstagliste  

nach Excel (nach Tag und Monat 

sortiert) 
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Änderung der Sollarbeitszeiten bei Mitarbeitern 

 

 
 

hier sollten immer die aktuellen Werte stehen: 
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Historie oder auch Änderungen in der Zukunft eintragen: 

 

 Variante 1: 
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 Variante 2: 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

Zeitbereich 

mit linker 

Maustaste 

markieren 

mit rechter 

Maustaste 

Wochenprogramm 

auswählen und 

gleich zum Reiter 

„Tarifsoll“ 

wechseln 
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mit rechter 

Maustaste  
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Zeitliche 

Abhängigkeiten werden 

pro Jahr angezeigt 

Eingabe Zeitlicher 

Abhängigkeiten ist 

jahresübergreifend möglich, aber 
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Urlaubsanspruch für das 

gesamte Jahr, bleibt 

unverändert auch wenn sich 

der Anspruch verändert z.B. 

durch: 

 

- Eintritt / Austritt 

- Alter 

- Betriebszugehörig-

keit 

- Zusatzurlaub für 

Nachtdienste 

- Sonderurlaub 

-12 Tage für 

das Jahr 2010 

wegen Eintritt 

am 01.07.2010 

Nur bei Neueinrichtung /  Inbetriebnahme hier 

Resturlaub vom Vorjahr eintragen und Sperre 

setzen, anschließend übernehmen 
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Grundurlaub 24 

Resturlaub aus 2010 2 

Zusatzurlaub für Nachtarbeit in 

2010 2 

Urlaubsanspruch für 2011 28 

keinen Haken bei Urlaub 

setzen! 
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Grundurlaub 24 

Resturlaub aus 2012 1 

Zusatzurlaub für 

Betriebszugehörigkeit 1 

Urlaubsanspruch für 2011 26 
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Handhabung Erhöhung des Grundurlaub 

 

Wenn ein Mitarbeiter eine Erhöhung oder einen jahresbedingten Zusatzurlaub bekommt ist 

folgendermaßen vorzugehen: 

 

In diesem Beispiel erhöht sich der Urlaub ab dem 01.01.2007 um 5 Tage auf gesamt 30 Tage. 

 

In Stammdaten  Personalstamm unter dem Register Zeit ist immer der Grundurlaub 

(Jahresurlaub) laut Vertrag bzw. mit der voraussichtlichen längsten Laufzeit einzugeben. 

(siehe Pfeil 1) 

 

 

 

 
 

 

 

 

Es ist jetzt noch eine Bereinigung der vorangegangenen Jahre durchzuführen. 

 

 

 

 

 

 

 

1 
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Im Feld Zusatz/Sonderurlaub auf NEU (siehe Pfeil 3) gehen und im erscheinenden Feld (siehe 

Pfeil 2) die Bereinigung eingeben. Diese gilt nur für das eingetragene Jahr. 

 

 
 

In diesem Beispiel war der Urlaub in den Jahren vor dem 01.01.2007 nur 25 Tage. 

 

Nach dem Übernehmen im Feld Sonderurlaub / Sondertage sieht dann der Eintrag wie 

abgebildet aus (siehe Pfeil 4).  

 

 

 

2 

3 
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4 
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In den zeitlichen Abhängigkeiten 

eingetragene Wochenprogramme mit 

abweichender Anzahl von Arbeitstagen 

werden bei der Berechnung des Grundurlaubs 

berücksichtigt 
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2010 

 

2011 
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7.2.14.3.1 Einstellungen 
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P&S GmbH  *  Hainstraße 13  *  07545 Gera   *   service@ipus.de  *  www.pus-gmbh.eu *  Tel. 0365 552060 

 Seite 107 von 488   vom 11.04.17 

 

Praxishandbuch AlphaWin                   

 

7.2.14.3.2 Beispiele 

 

Beispiel 1: 

 
 

  

14. April bis 31. Dezember: 8 volle Monate 

 

 => abgerundet 

 

=> 17 Tage Urlaub 

1. Januar bis 13. April: 3 volle Monate 

 

=> aufgerundet 

 

=> 7 Tage Urlaub 

Gesamturlaubsanspruch: 

 

17+7=24 Tage 
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Beispiel 2: 

 
 

     

 

 

  

Gesamturlaubsanspruch: 

 

20+7=27 Tage 

1. April bis 31. Dezember: 9 volle Monate 

 

 => aufgerundet 

 

=> 20 Tage Urlaub 

1. Januar bis 31. März: 3 volle Monate 

 

=> aufgerundet 

 

=> 7 Tage Urlaub 
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Beispiel 3: 

 
 

    

Gesamturlaubsanspruch: 

 

17+7=24 Tage 

2. April bis 31. Dezember: 8 volle Monate 

 

 => abgerundet 

 

=> 17 Tage Urlaub 

1. Januar bis 31. März: 3 volle Monate 

 

=> aufgerundet 

 

=> 7 Tage Urlaub 
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Beschreibung 
Mit der neuen Urlaubseingabe können Sie nun jahresweise den Urlaub eingeben, ohne dass der 

Urlaub der vergangenen Jahre beinflusst wird. 

Eine Urlaubseingabe ist solange gültig bis Sie durch eine neue Eingabe abgelöst wird. Auch bei 

dieser Urlaubseingabe kann der Eintritt und Austritt berücksichtigt werden, so das der 

Mitarbeiter, nach Ihren Einstellungen, anteiligen Urlaub für das Jahr bekommt. 

 

Eingabe bei neu angelegten Mitarbeiter  
 

 

 

 

  

1. 

Arbeitsschritte für neuanlage Mitarbeiter 

 

1- Klick auf Stammdaten 
2- Klick und Aufruf Personal 
3- Mit dem Klick auf den Button „Neu“ wird 

ein neuer Mitarbeiterdatensatz angelegt 
4- Folgende Felder müssen ausgefüllt 

werden: Name, Vorname und Ausweis 
5- Ganz Wichtig: erst Datensatz speichern!!! 
6- In das Register Zeit wechseln 
 

2. 

3. 

6. 

4. 

5. 
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Darstellung anteilige Urlaubsberechnung 
 
12- bei eingestellten Eintrittsdatum und der 

Urlaubsberechnung in der AlphaWin, dann wird der 

Urlaub anteilig berechnet. (siehe 13.) 

 

7. 

11. 

8. 
10. 

13. 

12. 

9. 

Arbeitsschritte für neuanlage Mitarbeiter 

 
7- Grundurlaubsberechnung umstellen auf 

„aus Liste pro Jahr“ 

8- auf den  Button drücken 

9- Bitte die Felder Jahr und Tage ausfüllen. 

Es muss hier immer der gesamte 

Jahresanspruch eingetragen werden, auch 

wenn der Mitarbeiter später im Jahr 

anfängt. 

10- Eingabe mit Übernehmen be-stätigen 

11- Die Daten am Mitarbeiterdatensatz 

speichern. 

 

In Abb. 1 sehen Sie nun das Endergebnis, 

bei richtiger Eingabe.  

 

 

Abb. 1 
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Eingabe bei Umstellung auf neue Urlaubseingabe  
 

 
 

 
 

 

 

 

 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

 

Arbeitsschritte bei der Änderung der Grundurlaubsermittlung 
1- Klick auf Stammdaten 

2- Klick und Aufruf Personal 

3- den zu bearbeitenden Mitarbeiter auswählen 

4- In das Register Zeit wechseln 

5- Umstellen der Grundurlaubsermittlung auf: „aus Liste pro Jahr“ 

6- Bestätigen mit Klick auf den Button Übernehmen 

Beim Übernehmen wird automatisch der eingetragenen Grundurlaub (orange Markierung) in 

die Liste übernommen mit dem Startdatum Beginn Zeiterfassung. 
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Eingabe eines neuen Grundurlaubswert  
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

  

1. 

2. 

3. 

4. 

6. 

 

Arbeitsschritte bei der Änderung des Grundurlaubswertes 

 
1- Klick auf Stammdaten 

2- Klick und Aufruf Personal 

3- den zu bearbeitenden Mitarbeiter auswählen 

4- In das Register Zeit wechseln 

5- auf den  Button drücken 
6- Bitte die Felder Jahr und Tage ausfüllen. 

7- Eingabe mit Übernehmen bestätigen 

8- Bestätigen mit Klick auf den Button Übernehmen 

 

 

 

5. 
7. 

8. 
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Betriebszugehörigkeitstabelle für die Mitarbeiter mit Bestandsschutz 30 Urlaubstage / Jahr: 

  

 
 

  
 

 
 

 

Lebensalter-Tabelle für die Mitarbeiter mit 29 Urlaubstage / Jahr ab 2013: 

 

 
 

 
  

Löschen der Zeilen Alter 0 und 40, 

30 ändern in 0 
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Die Auswahlfelder für Station, Qualifikation, Tarifsoll, Wochenprogramm und Stammkostenstelle 
werden deaktiviert sobald ein entsprechender Eintrag in den zeitlichen Abhängigkeiten existiert. Diese 

Funktion ist abschaltbar. 
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P&S GmbH  *  Hainstraße 13  *  07545 Gera   *   service@ipus.de  *  www.pus-gmbh.eu *  Tel. 0365 552060 

 Seite 117 von 488   vom 11.04.17 

 

Praxishandbuch AlphaWin                   
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 Feiertage 

 

 

In den Stammdaten / Feiertage wird das in der Filiale der Gruppe 1 eingestellte Bundesland 

angezeigt 
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Bis Version 3.2x 

 

 
 

 
 

  

Auch für hohe 

Feiertage Haken 

setzen 
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Ab Version 3.3x 

 

  

Die Feiertage der 

Bundesländer sind vorbelegt 

➢ Jahr einstellen 

➢ Vorgabe 

➢ Übernehmen 

➢ Bestätigen (Ja) 
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 Sondertage 

 

 
 

 
 

Jährlich: z.B. Hohe 

Feiertage mit Haken 

versehen 
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 Zeiterfassung 

 

 

➢ Anzeige Arbeitszeit- und Wertungsrahmen sowie Teilung 

➢ Sortierung nach Nummer, Name und Kurzbezeichnung 
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Die Einträge in den Feldern gültig von/bis sind rein informativ, es ist keine Funktion 

hinterlegt.  
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Kurzbezeichnung 

5stellig einschließlich  

Anzeige und Druck im 

Dienstplan 
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Dieser Eintrag wird in 

der Dienstplan-

Legende mit gedruckt 
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7.5.1.5.1 Anwesenheit vor Pause abziehen 

 

Anwesenheit vor Pause abziehen unter Berücksichtigung „Wertungsrahmen von“ bzw. 

„Arbeitszeitrahmen von“ 

7.5.1.5.1.1 Einstellungen im Tagesprogramm 
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7.5.1.5.1.2 Programmeinstellungen 
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7.5.1.5.1.3 Beispielberechnungen 

 
Mitarbeiter Kommt bei Wertungsrahmen (WR) von, GEHT während der Pause und KOMMT nach 
Ende der Pause wieder 
 

 
 

 

08:45 
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Mitarbeiter Kommt vor WR von, GEHT zum Beginn der Pause und KOMMT zum Ende der Pause 
wieder 
 

 
 

 

06:00 
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Mitarbeiter Kommt vor WR von, GEHT zum Ende der Pause und KOMMT nach Ende der Pause 
wieder 
 

 
 

08:50 
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Mitarbeiter Kommt nach WR von, GEHT während nach Pause und KOMMT nach Ende der Pause 
wieder 
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Mitarbeiter Kommt nach WR von, GEHT während vor Pause und KOMMT vor der Pause wieder 
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Mitarbeiter Kommt nach WR von, GEHT vor der Pause und KOMMT vor der Pause wieder, die 
Abwesenheit nach der Pause wird nicht angerechnet 
 

  

 



 

 
P&S GmbH  *  Hainstraße 13  *  07545 Gera   *   service@ipus.de  *  www.pus-gmbh.eu *  Tel. 0365 552060 

 Seite 137 von 488   vom 11.04.17 

 

Praxishandbuch AlphaWin                   

 

Mitarbeiter Kommt nach WR von, GEHT vor der Pause und KOMMT vor der Pause wieder 
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Mitarbeiter Kommt nach WR von, GEHT während der Pause und KOMMT während der 

Pause wieder 
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Mitarbeiter Kommt vor WR von, Zeit vor WR von wird nicht gewertet 
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Mitarbeiter Kommt vor WR von, Zeit vor WR von wird gewertet 
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Mitarbeiter Kommt vor WR von, GEHT während der Pause und KOMMT nach Ende der 

Pause wieder 
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➢ Farbe und Haken für Anzeige in der Planung 
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Der neutrale ganztägige Statusgrund ist für die Verwendung halber Abwesenheitstage 

vorgesehen. 
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Bisher musste z.B. für ½ Tag Urlaub am Nachmittag immer eine „GEHT“-Buchung und für 

½ Tag Urlaub am Vormittag immer eine „KOMMT“-Buchung erfolgen. Die Darstellung 

erfolgte in der Planung und im Jahresjournal mit einem Strich für untertägige Statusgründe, 

im Monatsjournal hat man sie auf der Seite „Zeiten“ gar nicht gesehen. Es gibt jetzt eine neue 

Statusgrund-„Art“ => „neutral ganztägig“. Diese Statusgrundart kann wie ein ganztägiger 

Stausgrund eingetragen werden und wird in Planung, Jahres-, und Monats- und Tagesjournal 

auch so dargestellt. Ist diese Statusgrundart an einem Tag eingetragen kann parallel dazu 

gebucht werden. Die Berechnungen von Arbeitszeit und Ersatzzeit erfolgen unabhängig 

voneinander. 
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Es ist möglich die Einsatzzeiten eines Statusgrundes (hier Winterdienst) pro Einsatz 

auf  volle Stunden zu runden (ab Lizenz 3.21) . 

 

Konten für Einsatz1, Einsatz 2, Einsatz 3  - fortlaufend   

    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Konten für Einsatz1, 

Einsatz 2, Einsatz 3 – 

fortlaufend 

Status für Buchung des 

Einsatzes am Terminal 
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Winterdienst-

Buchung 03:45 

Hier das dazugehörige  Tagesjournal 

3:45 Winterdienst-Buchung –  die 

Zeit wird dann bis 07:00 Uhr auf den 

Einsatz1 addiert 

Die Rundung der Konten auf volle Stunden muss manuell über 

den Kontenabgleich erfolgen: 

 (Vint10=Wegezeit aus Personalstamm pro MA)  

     //1. Einsatz  

     if T_Konto40  >0 then begin  

        V_Konto40:=V_Ko nto40-

T_Konto40;  

        T_Konto40:=T_Konto40 + Vint10;  

        T_Konto18:=T_Konto18 + Vint10;  

        V_Konto18:=V_Ko nto18 + 

T_Konto18;  

         If T_Konto40<60 then begin  

           T_Konto40:=60;  

        end;  

        if (T_Konto40>60) and 

(T_Konto40<120) then begin  

           T_Konto40:=120;  

        end;  

        if (T_Konto40>120) and 

(T_Konto40<180) then begin  

           T_Konto40:=180;  

        end;  

        if (T_Konto40>180) and 

(T_Konto40<240) then begin  

           T_Konto40:=240;  

        end;  

        if (T_Konto40>240) and 

(T_Konto40<300) then begin  

           T_Konto40:=300;  

        end;  

        if (T_Konto40>300) and 

(T_Konto40<360) then begin  

           T_Konto40:=360;  

        end;  

        if (T_Konto40>360) and 

(T_Konto40<420) then begin  

           T_Konto40:=420;  

        end;  

        if (T_Konto40>420) and 

(T_Konto40<480) then begin  

           T_Konto40:=480;  

        end;  

        if (T_Konto40>480) and 
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Uhrzeit 

 
 

Geld 

 
 

Industriezeit 

 
 

Ganzzahl 

 
 

Gleitkommazahl 
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Kostenstellen 

Kostenstellen abhängige Löhne 
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8 Auswertungen 

 Korrekturliste 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

Breite und Position der 

Spalten einstellbar 

Steuerung der Fehleranzeige  durch 

Auswahlmöglichkeit und Aktivierung 

der Fehler 

Aus- und Einblender der Einstellungen Aus- und Einblender der Einstellungen 



 

 
P&S GmbH  *  Hainstraße 13  *  07545 Gera   *   service@ipus.de  *  www.pus-gmbh.eu *  Tel. 0365 552060 

 Seite 154 von 488   vom 11.04.17 

 

Praxishandbuch AlphaWin                   

 

 

 

 

 

 

 

  

Anzeige von Sonderfällen 
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Ab Version 3.31 (2013) Prüfung auf 

gesetzte Schalter 

Ab Version 3.31 (2013) Verzweigung 

in die Dienstplanung  
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Infosystem Fehlerbenachrichtigung: 

o Ab Version 4.20  
o mit http-Kommunikation 
o Bei Fehlern innerhalb der letzten 6 Tage werden am Terminal CB4025 (ab 

Version: V30417D ) die in den Einstellungen der Zeiterfassung eingetragenen 
Texte im Infobereich ausgegeben (immer für den jüngsten Fehlertag) 

o „%d“ => Platzhalter für Datum 
o Länge der Anzeigetexte ist max. 16 Zeichen 
o Dienstfunktion 78 > 0 
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 Tagesjournal 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

      
 

Hiermit kommen Sie schnell 

zum heutigen Tag 
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P&S GmbH  *  Hainstraße 13  *  07545 Gera   *   service@ipus.de  *  www.pus-gmbh.eu *  Tel. 0365 552060 

 Seite 160 von 488   vom 11.04.17 

 

Praxishandbuch AlphaWin                   
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20 Zeichen für die Anzeige der  

Statusgründe in der Buchungsspalte  
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 Monatsjournal 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Hiermit kommen Sie schnell 

zum aktuellen Monat 

bei Mitarbeiterwechsel in der 

Auswahltabelle wechselt 

gleichzeitig die Anzeige im 

Monatsjournal 
 

Schneller Mitarbeiterwechsel  
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Fehler 

 

Freischicht 

 

Kernzeitverletzung 

 

Statuseintrag 

 

Nicht berechnet 
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Im Monatsjournal können bis zu vier „Sonderkonten“ für die Anzeige beliebiger 

Konteninformationen angezeigt werden 
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Beispiel – Anzeige Anzahl Tage gearbeitet an Sa/SoTFt/Nachtdienst 
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Bis zu vier (acht ab V 3.31) frei  

verwendbare Korrekturfelder für 

z.B. Korrekturen Saldoübertrag, 

Bezahlung von Mehrstd. …. 

Korrekturfelder für Urlaub, und 

Sondertage, nach 

Änderungseinträgen wird das 

gesamte Jahr berechnet 
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 Jahresjournal 

 

  

Hier wird der aktuelle Mitarbeiter 

angezeigt – auch wenn er in der Tabelle 

verdeckt ist 
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 Journal zeitliche Abhängigkeiten 

 

 
 

 

 

 

 
 

  

Verzweigung ins Tagesjournal per 

Doppelklick aus allen Ansichten wie 

aus dem Jahresjournal 

 

Grafische Darstellung zeitlicher Abhängigkeiten  für 

Station, Zweitstation, Kostenstelle, 

Wochenprogramm, Tarifsoll, Fehler, Status, 

Tagesprogramm, Qualifikation 
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 Auftrags- / Kostenstellenauswertungen (Standardlisten) 

 

 

 

Spalten in allen Ansichten, Sortierung und Filtermöglichkeiten, Auswahl Zeitbereich 
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➢ Drucken 
➢ ASCII-Export 
➢ EXCEL-Datei 
➢ CSV-Datei 
➢ PDF 
➢ .... 
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..... 
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oder 
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 Journaldruck 
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8.7.1.1.1 Persönlicher Dienstplan für 2 Dienste an einem Tag 
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Rubrik nur bei Kostenstelle sinnvoll, im Standard le 
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8.7.4.2.1 Druck Kommentare aus Monatsjournal und Bemerkungen aus 

Personalstamm 
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8.7.5.2.1 Persönlicher Jahresdienstplan 
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8.7.6.2.1 Kranktage bei  Freischicht zählen 

 

Mit dieser Einstellung wird nicht gezählt: 
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Mit dieser Einstellung wird nicht gezählt: 
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Listenrubriken: 

Personalliste variabler Zeitbereich sortiert nach Stammkostenstelle 

Jahreslisten 1 

Jahreslisten 2 

 

Beim Listendruck wird die Zugehörigkeit eines Mitarbeiters zur ausgewählten Selektion im 

angegebenen Zeitbereich berücksichtigt 

 

 

 

Grundeinstellung Stationszuordnung 
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Frau Schreibers Grundeinstellung der Stationszuordnung (Selektion=Station) 

ist Staßfurt, deshalb wird sie ohne gesetzten Haken „mit Zeitraum“ in der 

Selektion 1 und nicht in der Selektion 11 angezeigt  

Frau Schreibers Grundeinstellung der Stationszuordnung = Station 1, deshalb 

wird sie ohne gesetzten Haken „mit Zeitraum“ in der Selektion 1 und nicht in 

der Selektion 11 angezeigt  
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Frau Schreiber ist im Zeitbereich Jan 

– Dez 07 in Egeln und Staßfurt  tätig. 

Bei der Einstellung Jan – Dez wird 

sie wird in beiden Selektionen 

angezeigt. Entscheidend für die 

Anzeige ist, dass sie in dem 

eingestellten Zeitbereich in der 

eingestellten Selektion beschäftigt 

war. In diesem Fall muss sie also in 

beiden Selektionen erscheinen 

Frau Schreiber ist im Zeitbereich Jan 

– Dez 07 in Station 1 und 11 tätig. 

Bei der Einstellung Jan – Dez wird 

sie wird in beiden Selektionen 

angezeigt. Entscheidend für die 

Anzeige ist, dass sie in dem 

eingestellten Zeitbereich in der 

eingestellten Selektion beschäftigt 

war. In diesem Fall muss sie also in 

beiden Selektionen erscheinen 
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Ab Sep 07  ist sie in Station 11 und 

wird deshalb mit dieser Einstellung 

hier nicht angezeigt 
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Ab Sep 07  ist sie in Station 11 und 

wird deshalb mit dieser Einstellung 

hier angezeigt 
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Jan - Sep 07  ist sie in Station 11 und 

wird deshalb mit dieser Einstellung 

hier angezeigt 
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Jan - Sep 07  ist sie in Station 11 und 

wird deshalb mit dieser Einstellung 

hier nicht angezeigt 
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Die eingestellte Selektion hat Einfluss 

auf die Anzeige der Mitarbeiter im 

eingestellten Zeitbereich. Für angezeigte 

Mitarbeiter werden alle vorhandenen 

Daten im eingestellten Zeitbereich 

gedruckt. 
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Folgende Bedingungen müssen erfüllt sein, damit dieses Feature genutzt werden kann: 

 

 

 
 

  

Folgende Semaphore muß unter 

den Programmeinstellungen 

aktiv sein. 

Ab der Lizenzversion 3.30 kann 

dieses Feature aktiviert werden. 
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Siehe auch „Nutzerberechtigungen…“  

2. 

1. 

2. 

1

. 

3. 

2. 

1. Nutzergruppen aufrufen 

1 – Auf Neu Button Klicken 

2 – Name vergeben 

3 – Listen, welche gesehen werden soll 

auswählen 

4 – Übernehmen drücken 

 

2. Nutzer aufrufen 

1 – Nutzer auswählen 

2 – Nutzergruppe hinterlegen 

3 – Übernehmen drücken 

zur Auswahl z.B. 

Listenrubrik 

eintragen 
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Übersicht über Listenkürzel 
 
 
 
 

PL17_(11p) Buchungen, Saldo, Kommentar.lst 
 
 

 

Listenrubriken 
AA 
AD  
AE 
AG  Auftragslisten 
AK 
AM 
AU 
 
AW Anwesenheitslisten/Stichtagslisten 
AZ Tagesprogramme 
DP Dienstpläne Monatsansicht 
D4 Dienstpläne 4-Wochenansicht 
DW Dienstpläne Wochenansicht 
ER Korrekturliste 
FB Auftragskorrektur-Liste 
FZ Statusgründe 
FQ Fachkraftquote 
GR Gruppen 
JL Jahreslisten I – Statistik monatsübergreifend variabel 
JM Jahreslisten II – Statistik Monatsendwerte 
 
KA 
KD 
KM  
KO 
KT  Kostenstellen-/ 
M3 Auftragslisten 
MA 
MD 
MK 
NM 
  

Listenrubrik In der Zeiterfassung 

sichtbarer Listenname 

Listenversion 
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ML Monatslisten 
PA Personalliste variabler Zeitbereich 
PL Personallisten monatlich 
PS Personalstammlisten 
PK Personalliste variabler Zeitbereich  sortiert nach Kostenstelle 
PQ Personalliste variabler Zeitbereich  sortiert nach Qualifikation  
PW TimeSheetlisten 
PZ Zeitnachweis variabler Zeitbereich 
QL Quartalslisten 
ST Monatsstatistiken 
WP Wochenprogramme 
 
 
 

(siehe auch Listendesigner List & Label in AlphaWin) 
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2. 

3. 

6. 

Aufruf: 
1.  Menüpunkt auswählen 

(Auswertung -> Journaldruck ->  
Alle Journaldruck Listen) 

2.  Liste auswählen 
3. mit den Button Öffnen 

bestätigen 
 Selektion und / oder 
Schnellsuche einstellen 

4. Zeitbereich einstellen 
5. Vorschau oder Drucken 

auswählen 
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9 Import/Export 

 Lohnübergabe 

 

Lohnübergabe ist unter „Import/Export“ zu finden 

 

 
 

 

 

 

Dateiname der Übergabedatei mit Mandant, Selektion, Name des Erstellers und Datum/Zeit der 

Erstellung 

 

 
 

 

 

 
 

  

Schalter für Vor-, 

Folge- und aktuellen 

Monat 

Schalter für Vor-, 

Folge- und aktuellen 

Monat 

Schalter für Vor-, 

Folge- und aktuellen 

Monat 

Zielverzeichnis wird gespeichert in 

der Fenster.tmp und ist bei 

Installation mit path.ini 

nutzerbezogen  
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o PuS:  AlphaWin      Version  3.14 ab Datum 07.05.2007  

                         Softwaremodul    Lohnschnittstelle (kostenpflichtig) 

                                     

o MICOS: PROVIA- classic Version 9.2X 

                                 PROVIA-HR      Version K2.2X  

                                     Schnittstellenimport im Standard enthalten /kein Aufpreis 

 

 

 

o PuS:  erfolgt durch P&S (kostenpflichtig) 

 

 

o MICOS  bei HR keine besonderen Einrichtungen erforderlich (konsultieren Sie    

                             Ihren Betreuer bei MICOS!) 

                                     bei Classic Comdat-Eintrag (LOH1053) durch MICOS anpassen  

                                               Firmenstamm/ Abrechnungsbestimmungen für Übergabe 

                                               Mandant und System erfassen 

     

 

 

o PuS:  Winzeit aufrufen. 

 

Benutzername: winzeit 

Kennwort:  1 

 

Hauptmenü: 

      -Auswertung 

       -Lohnübergabe 

        -PUS Standard 

Zeitbereich wählen 

ALLE Mitarbeiter !!! 

          -Übergabe 

 

Durch Bestätigung der Schaltfläche „Übergabe“ wird im Pfad: „c:\xxxxxxx“ die Datei 

„FZDxxxxxxxx“ erstellt. 
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Screenshots Winzeit: 
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Die Mandantenbezeichnung wird entweder im Fenster „Lohnübergabe“ für alle Mitarbeiter oder im 

Personalstamm je Mitarbeiter eingetragen. Bei Nutzung letzter Variante ist das Mandantenfeld im 

Fenster „Lohnübergabe“ ausgeblendet. 
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Ausgabe Mandantennummer je MA für MICOS-LS (ab Version  3.14/2007) 

 

Ausgabe Dateiname der Übergabedatei mit Selektion, Name des Erstellers und Datum/Zeit der 

Erstellung (ab Version  3.21/2010) 

 

Einstellungen: 
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MICOS:  FZD-Datei einlesen und übernehmen (konsultieren Sie    

                             Ihren Betreuer bei MICOS!) 

 

Provia HR  

     -Bewegungsdaten 

      -Bewegungsdaten übernehmen 

Abrechnungskreis: 1 

Datei importieren 

„FZM-Exportdatei“ auswählen 

Datei „FZD…….“ im Pfad „c:\....... angeben 

Bereitgestellten Lauf übernehmen 

 

Screenshots Provia HR: 

 

Vorgehensweise für Übernahme aus P&S Dienstplanprogramm: 

 

Provia HR: 

Lohn-+Gehaltsabrechnung öffnen 

Entgelte+Zeiten übernehmen öffnen 
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Datei improtieren ( FZM-Exportdatei 3-stellig) 

Im Fenster „Datei auswählen“ 

 

 
 

entsprechenden Ordner aussuchen und die entsprechende Datei  markieren und  
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Funktion öffnen auswählen: 

 

 
 

Datei wird importiert und mit Status bereitgestellt in der Provia Maske dargestellt: 
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Weiter mit Funktionstaste „Lauf übernehmen“ 

-> Provia liest die empfangenen Daten in die variablen Entgelte des Mitarbeiters ein und erstellt ein 

Übernahme Protokoll. (Empfehlung: Protokoll drucken für Prüfzwecke) 

 

 

der Lohnimport kann nur erfolgen wenn der dazu notwendige Menüpunkt Bewegungsdaten in 

Provia HR eingerichtet ist. 
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Muster Übergabe-Datei: 

 

Dateiname:  FZD10530010  

 

  FZD1053 0010 

  fester Teil variabler Teil = Mandantennummer 

 

  oder: 

 

  FZD1053_1_100329135502_Bereich1_service.dat 

 

  FZD1053 _1  _10 03 29 13 55 02 _Bereich1 _service 

    Mandant JJMMTTHHMMSS Selektion Nutzer 

     

 

Datensätze: 001010000000420070701   229   080000000000  00000000000000 0000  

001010000000420070701   280   040000000000  00       00000 0000  

001010000004120070701   220   060000000000  00000000000000 0000  

001010000004120070701   229   050000000000  00000000000000 0000  

001010000004120070701   280   040000000000  00       00000 0000   

 

0010         100        000041    20070701     220     0600    00000000  00000000000000 0000  

      Mandant   Satzart   Pers-Nr   Datum          Lohnart   Zeit/Tage 
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5 Urlaubstage vom 16.07.2007 bis 20.07.2007       

       

Dateiinhalt        

       

53100000000200004542007073130000 

+000.00+000.00+030.00+005.00+005.00+030.00  

       

       

1 2 3 4 5 6 7 

       

       

53100000000200004542007073130000

___ 

+000.0

0 +000.00 +030.00 +005.00 +005.00 +030.00 

       

53100000000200004542007073130000

___ 4 

Abrechnungskreis 

(=Mandant)   

53100000000200004542007073130000

___ 2 

Leerstellen (2 x die Ziffer 

0)   

53100000000200004542007073130000

___  6 

Personalnummer (mit 

Vornullen)   

53100000000200004542007073130000

___ 7 

Kostenstelle (bei Urlaub 7 

x 0)   

53100000000200004542007073130000

___ 8 

Tagesdatum 

(JJJJMMTT)    

53100000000200004542007073130000

___ 2 

Satzart (10 = Zeitdaten, 30 = 

Urlaubsdaten)  

53100000000200004542007073130000

___ 3 

Lohnart (bei 

Urlaub 3 x 0)    

53100000000200004542007073130000

___ 1 

DEUEV-KZ (bei Urlaub 

Leerzeichen)   

53100000000200004542007073130000

___ 1 

Kennzeichen für Wirkung auf bez. Tage (bei 

Urlaub Leerzeichen) 

53100000000200004542007073130000

___ 1 

Kennzeichen für U-Zeiten (bei 

Urlaub Leerzeichen)  

       

Zeit-Stunden 

+000.0

0 (<= bei Urlaub)    

Zeit-Betrag  +000.00 (<= bei Urlaub)   

Urlaubsanspruch (lfd. Jahr)   +030.00    

Urlaubsanspruch (Vorjahr)    +005.00   

bereits genommener Urlaub     +005.00  

Resturlaub      +030.00 

CR+LF (0D0A)       

       

file:///X:/Dokumente%20und%20Einstellungen/Administrator/Anwendungsdaten/Microsoft/Word/V3.23_2010/LCW183.xls
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Es gibt immer nur einen Satz der 

Satzart 30.       

Darin wird der Urlaub zum Monatsletzten 

ausgegeben.      

D.h., Datum ist in diesem Fall der 31.07.2007, und es 

werden die     

Urlaubsansprüche und die Resturlaube die zu diesem 

Monat aktuell sind,     

ausgegeben. Sinnvoll wäre es, auch die Monate 01-06 

mitzugeben.     
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00200062207400000002010123110184   +004.40+000.00+000.00+000.00+000.00+000.00 

00200062207800000002011010110107   +004.00+000.00+000.00+000.00+000.00+000.00 

00200062207800000002011010110107   +004.00+000.00+000.00+000.00+000.00+000.00 

00200062207800000002011010110107   +004.00+000.00+000.00+000.00+000.00+000.00 

00200062207800000002010123110099   +003.00+000.00+000.00+000.00+000.00+000.00 

00200062208100000002010123110213   +001.00+000.00+000.00+000.00+000.00+000.00 

00200062208100000002010123110184   +003.00+000.00+000.00+000.00+000.00+000.00 

  

nur bei 

LCW 183 

Diese Lohnarten sind vom 

Datumsoffset ausgenommen 
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Januar 

06000000023100000002010013130000   +000.00+000.00+032.00+005.00+003.00+034.00 

 
 

 
 

 

 

 
 

 

  

30+2=32 

3 5 

30+2+5-3=34 
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Februar – nachträglicher Eintrag 1 Tag SU (Hochzeit) 

06000000023100000002010013130000   +000.00+000.00+033.00+005.00+003.00+035.00 

06000000023100000002010022830000   +000.00+000.00+033.00+005.00+005.00+033.00 

 

  
 

 
(Korrektur Januar) 

 

 

 
 

 

 
 

 

5 5 
+ 1 Tag 

30+2+1=33 30+2+1+5-3(Jan)-2(Feb)=33 

Zusatz-

/Sonderurla

ub erhöht 

den 

Jahresanspr

uch ab dem 

1.1. 

unabhängig 

davon 

wann der 

Eintrag 

vorgenom

men wurde 

Zusatz-/Sonderurlaub erhöht den 

Jahresanspruch ab dem 1.1. unabhängig 

davon wann der Eintrag vorgenommen 

wurde 
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Februar 
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März – nachträgliche Änderung Urlaub (- 1 Tag wegen Krankheit) 

06000000023100000002010013130000   +000.00+000.00+033.00+005.00+003.00+035.00 

06000000023100000002010022830000   +000.00+000.00+033.00+005.00+004.00+034.00 

06000000023100000002010033130000   +000.00+000.00+033.00+005.00+004.00+034.00 

 

 

 (Korrektur Februar) 

 

 
 

 
 

 

März 
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April 

06000000023100000002010013130000   +000.00+000.00+033.00+005.00+003.00+035.00 

06000000023100000002010010130000   +000.00+000.00+033.00+005.00+003.00+035.00 

06000000023100000002010022830000   +000.00+000.00+033.00+005.00+004.00+034.00 

06000000023100000002010033130000   +000.00+000.00+033.00+005.00+004.00+034.00 

06000000023100000002010043030000   +000.00+000.00+033.00+005.00+005.00+033.00 
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Mai 

06000000023100000002010013130000   +000.00+000.00+033.00+005.00+003.00+035.00 

06000000023100000002010022830000   +000.00+000.00+033.00+005.00+004.00+034.00 

06000000023100000002010033130000   +000.00+000.00+033.00+005.00+004.00+034.00 

06000000023100000002010043030000   +000.00+000.00+033.00+005.00+005.00+033.00 

06000000023100000002010053130000   +000.00+000.00+033.00+005.00+018.00+020.00 
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Juni 

06000000023100000002010013130000   +000.00+000.00+033.00+005.00+003.00+035.00 

06000000023100000002010022830000   +000.00+000.00+033.00+005.00+004.00+034.00 

06000000023100000002010033130000   +000.00+000.00+033.00+005.00+004.00+034.00 

06000000023100000002010043030000   +000.00+000.00+033.00+005.00+005.00+033.00 

06000000023100000002010053130000   +000.00+000.00+033.00+005.00+018.00+020.00 

06000000023100000002010063030000   +000.00+000.00+043.00+005.00+018.00+030.00 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Manuelle Urlaubskorrektur erhöht den 

Jahresanspruch und damit auch den 

Resturlaub ab diesem Monat 
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Übergabe Fehlzeiten Mitarbeiter von P&S AlphaWin nach MICOS PROVIA HR sowie Übergabe 

der Anwesenheit Beschäftigter von P&S AlphaWin nach MICOS BEVIA 

 

Voraussetzung ist das Modul Zeitwirtschaft in PROVIA HR ab Version K260 (aktuelle Version ist 

die K___?) 

 

 
 

 
Dateityp: ASCII, durch Semikolon getrennte Felder, ein Satz pro Zeile. Zeilenvorschub: 
$0D $0A (CR LF). 
Dateiname: PZW_JJJJMMTTHHMMSS.csv (JJJJ=Jahr, MM=Monat, TT=Tag, HH=Stunde, 

MM=Minute, 

SS=Sekunde. Bsp.: PZW_20061128125534.csv). 

 
Satzart 10: Zeiten (PROVIA) 
Diese ‚Tageszeitarten’, wie z. B. Krank stehen nach der Übernahme in den Masken 
PROVIA Zeiten Jahresübersicht und/oder BEVIA Zeiten&Werte Kalender in der 
Hauptansicht zur Verfügung. Die Übergabe erfolgt bei dieser Satzart mit Angabe von 
Abrechnungskreis-Nr. und Personal-Nr. 
 

Sind Beschäftigte in Arbeitsbereichen (z. B. WfbM / BEVIA) auch als Mitarbeiter in PROVIA 

erfasst, können die Daten der Beschäftigten auch mit den Satzarten 1x geliefert werden.  

 

Bei einer korrekten Einrichtung der MICOS-Zeitwirtschaft sind die Fehlgründe nach der 

Übernahme sowohl für den PROVIA-Mitarbeiter, als auch für den BEVIA-Kunden vorhanden. Ein 

weiterer Vorteil der vollständigen Datenlieferung über die Satzarten 1x ist, dass der gesamte Import 

mit einem Aufruf des Importprogramms erfolgen kann.  
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Die Institutionsnummer muss geliefert werden. Wahrscheinlich hat der Kunde aber nur eine 

Institution.  

 

Für die Datenübernahme gibt es keine Automatik.  

 

Das Löschen der vorhandenen Fehlgründe erfolgt in Satzart 10 mit Kennzeichen "StornoJN"="L" 

… ein Fehlgrund ist dabei nicht erforderlich.  

 

Für jeden in der Schnittstelle enthaltenen Mitarbeiter wird für den gesamten ausgewählten 

Zeitbereich je Tag ein Löschdatensatz übergeben. Damit wird sichergestellt dass alle Änderungen in 

AlphaWin (auch Löschungen von Abwesenheiten) in PPROVIA HR wirksam werden. 

 

Muster-Datensatz Zeitart Löschen:  

10;123456789;1234;123456;20120223;;L;; 

 

Muster-Datensatz Zeitart Einfügen:  

10;123456789;1234;123456;20120223;UR;N;;        („UR“ als Beispiel für Urlaub) 

10;123456789;1234;123456;20120223;;A;N;;          („A“ als Beispiel für anwesend) 

 

 
 

  

6091 = Mitarbeiter, 6092 = Beschäftigte 

6000 für Mitarbeiter und Beschäftigte 
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Beispiel: 

 
 

 

Löschen der  Einträge  

 

Anwesend (nur für 

Beschäftigte) 

Bedingung: 

➢ gewertet>0 

➢ Eintrag in Feld 

AnNr<>NULL 

 

Import-Nr. des 

Statusgrundes 
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Einstellungen: 

 

 
 

 
 

 

 

nur für 

Übertragung der 

Anwesenheit der 

Beschäftigten in 

den Werkstätten 
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P&S GmbH  *  Hainstraße 13  *  07545 Gera   *   service@ipus.de  *  www.pus-gmbh.eu *  Tel. 0365 552060 

 Seite 242 von 488   vom 11.04.17 

 

Praxishandbuch AlphaWin                   

 

Übergabedatei erstellen: 
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Nr 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

Feld 

A
b

re
ch

n
u

n
gs

kr
ei

s 

P
er

so
n

al
n

u
m

m
er

 

D
at

u
m

 

Lo
h

n
ar

t 

B
et

ra
g/

Ze
it

 

    

K
o

st
en

st
el

le
 

Tä
ti

gk
e

it
 

Typ Num Num Datum Num Num     Num Num 

max. Länge 4 6  4 7,2     9 9 

 3451 112015 01.12.2012 3110 4,00     3310   

 3451 112015 01.12.2012 3112 2,00     3510   

 3451 112015 01.12.2012 3114 2,00     2110 31 

 3451 112015 01.12.2012 3111 8,00     3110   

 3451 112015 01.12.2012 3111 -1,00     3310   

 3451 112015 01.12.2012 3113 -2,00     3510 
 

 

Spalte 11 Tätigkeit – hier werden nur die beiden letzten Ziffern übergeben, bei 00 wird nichts 

eingetragen  

Spalte 5 Betrag/Zeit - bei 0 wird nichts eingetragen  

 

 

Dateiname: 

 

„BD“ + Abrechnungskreis (Mandant) + Datum + Uhrzeit + Selektion + Nutzer 

 

BD_3451_121210150937_Flexible Selektion_service.MIC 
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Beispiel: 
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gilt nur für Zuschläge, nicht 

für Kostenstellenverteilung 
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10 Planung 

 Module 
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Auswahl 

Gesetz/Tarif 

Vorgabe 

Gesetz/Tarif 

Anpassung für 

Haus-Tarif 

Die angehakten 

Regeln werden 

geprüft 
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Regelabweichungen sind nur Hinweise und verhindern nicht die weitere 

Planung. Die Prüf-Kriterien legt der Kunde fest (für alle Nutzer des Systems 

einheitlich). 
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Kennzeichen für 

Regelabweichung 

Rechte Maustaste auf den 

Tag: Info zur  

Regelabweichung  
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Oft reicht die Vorgabe des Wochenprogramms nicht aus und die Dienste wiederholen sich nach 

einem bestimmten Zeitraum mit einem Muster. Hierfür gab es bisher die Möglichkeit der 

Vorplanung mit Schichtplänen und periodischen Plänen – diese wurden ergänzt mit der 

Rahmendienstplanung um den Anforderungen für Planung und Soll-/Ersatzzeitberechnung in 

Industrie/Handwerk und Pflege/Betreuung gerecht zu werden. 

 

Beim Rahmendienstplan handelt es sich um eine „Verlängerung des Wochenprogramms“ auf 

maximal 8 Wochen. 

 

Anforderungen aus dem Bereich der Pflege und Betreuung: 

 

Quelle: http://www.pflegewiki.de/wiki/Rahmendienstplan: 

In der Pflege ergibt sich aus der Notwendigkeit einer fortlaufenden Versorgung auch an 

Wochenenden die ungleichmäßige Verteilung der Wochenarbeitszeit (z. B. 38,5 oder 40 Stdn.). In 

der Pflege wird die Arbeitszeit aus zwei Wochen meist zu einen Zwei-Wochen-Block 

zusammengezählt: in zwei Wochen ist die doppelte Wochenarbeitszeit so zu verteilen, dass auch an 

einem Wochenende gearbeitet wird.  

In der noch häufigen, verkürzt so genannten, 6-Tage-Woche soll an 12 der 14 Tage gearbeitet 

werden und nur zwei der vier Wochenendtage (Sam/Son) im Zweiwochenblock frei von Arbeit 

bleiben. Im Durchschnitt bleiben dabei also pro Arbeitstag 6 Stdn. 25 Min. (77:12=6,4) plus die 

Pausenzeiten als Zeit der Anwesenheit im Betrieb übrig.  

In der, verkürzt so genannten, 5,5-Tage-Woche soll zwar an 11 der 14 Tage gearbeitet werden aber 

davon an zwei der vier Wochenendtage (Sam/Son) im Zweiwochenblock. Somit sind die beiden 

gearbeiteten Wochenendtage (bzw. die erbrachte Arbeitszeit) durch Freizeit unter der Woche (Mo-

Fr) noch in diesen beiden Wochen des Zweiwochenblocks auszugleichen. Es ergibt sich ein "freier 

Tag", der unter der Woche einzuplanen ist (Dienstplan). 

In der, verkürzt so genannten, 5-Tage-Woche soll zwar an 10 der 14 Tage gearbeitet werden aber 

davon an zwei der vier Wochenendtage (Sam/Son) im Zweiwochenblock. Somit sind die beiden 

gearbeiteten Wochenendtage (bzw. die erbrachte Arbeitszeit) durch Freizeit unter der Woche (Mo-

Fr) noch in diesen beiden Wochen des Zweiwochenblocks auszugleichen. Es ergeben sich "freie 

Tage", die unter der Woche liegen. 

Viele MitarbeiterInnen wünschen sich dann ein "langes Wochenende", nämlich die Lage eines der 

beiden freien Werktage am Freitag vor bzw. am Montag nach dem freien Wochenende. D.h. z. B. 

arbeitsfrei vom Schichtende am Donnerstag bis zum Schichtbeginn am Montag (und das sollen 

möglichst Früh- bzw. Spätdienste sein). 

(siehe auch „Berechnungsgrundlagen – Sollzeitberechnung – Rahmendienstplan“)  

http://www.pflegewiki.de/wiki/Rahmendienstplan
http://www.pflegewiki.de/wiki/Dienstplan
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In der Planung erfolgt die Umschaltung der Funktionalität der Zeile Wochenprogramm in 

Rahmendienstplan 
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Variante 1: 

- Zeichenwerkzeug 

- Rahmendienstplan auswählen 

- Zeitbereich markieren 

- Startwoche auswählen 

- Übernehmen 
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Variante 2: 

- Zeichenwerkzeug 

- Rahmendienstplan auswählen 

- Ersten Tag des Beginns markieren 

- Startwoche auswählen 

- Ende-Datum eingeben 

- Übernehmen 
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10.1.4.5.1 Industrie 

 

Rahmendienstpläne für Schichtgruppen A-B-C-D, Länge des Rahmendienstplanes: 4 Wochen. 
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alternative  

Darstellung  

Tagesprogramm  

oder 

Rahmendienstplan 

 
alternative  

Darstellung  

Tagesprogramm  

oder 

Rahmendienstplan 

  

Darstellung des 

gesamten 

Rahmendienstplanes 

mit Kurzbezeichnung 

und Farbe des 

Dienste-Kürzels 

Woche des 

Rahmendienstplanes 

Kurzbezeichnung des 

Rahmendienstplanes 
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10.1.4.5.2 Pflege und Betreuung 

 

z.B. 5,5-Tage-Woche mit langem freien Wochenende 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

  

Nachtdienst 

Frühdienst 

Spätdienst 

Anzeige des 

Rahmendienstplanes 

Anzeige des 

Rahmendienstplanes 

Anzeige der Dienste des 

Rahmendienstplanes 

Langes Wochenende 

(Fr Frühdienst – Mo Spätdienst) 
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      Mrz Mrz Mrz Mrz Mrz Mrz Mrz Mrz 

      07 08 09 10 11 12 13 14 

      Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo 

EhlenJohann Plan:Soll pr1 T1 T2 -A- -A- -A- -A- -A-   

Karte:0050 Soll 19500101 T1 F1 G8 G8 G8 X X G8 

Pnr1:pr1 Plan:Status       UR UR         

Pnr2:19500101 Status       UR KR         

  Fehler   OK OK OK OK OK OK OK kB 

  Bemerkungen   1 0 0 0 0 0 0 0 

  Kommentare   Komm1               

  Kostenstellen   K2               

  TarifSoll   07:00        

  Wochenprogramm   whg7               

  Zweit-Bereich   Na1               

  Wunschdienste     X             

  Soll(2)   T2               

  Bereich(2)   B2               

  Bereich                 B2 

  IstZeit   12:00 08:00 08:00 08:00 12:00       
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Werkzeug 

„Buchungsschnellerfassung“ 

Standard 

Durch markieren eines oder mehrerer 

Tage wird das Fenster für die 

Buchungsschnellerfassung geöffnet 

Durch markieren eines oder mehrerer 

Tage wird das Fenster für die 

Buchungsschnellerfassung geöffnet 

Erster Tag, erste 

Spalte ist zur Eingabe 

schon aktiviert 
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Taste „K“ wandelt den Eintrag in eine 

Kommt-Buchung 
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Taste „G“ wandelt den Eintrag in eine Geht-

Buchung 
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Bei Bedarf werden weitere Eingabespalten 

automatisch eingeblendet 



 

 
P&S GmbH  *  Hainstraße 13  *  07545 Gera   *   service@ipus.de  *  www.pus-gmbh.eu *  Tel. 0365 552060 

 Seite 272 von 488   vom 11.04.17 

 

Praxishandbuch AlphaWin                   

 

 
 

 

Die Cursorsteuertaste „nach unten“ aktiviert 

die erste Spalte des nächsten Tages 

Der Schalter „Prüfen“ entfernt falsche 

Einträge und sortiert die Buchungen in der 

richtigen Reihenfolge 
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Der Schalter „Übernehmen“ startet die 

Berechnung der eingetragenen Buchungen 

Der Schalter „Übernehmen“ startet die 

Berechnung der eingetragenen Buchungen 
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Löschen von Buchungen in der Buchungsschnellerfassung 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Buchungen Löschen: 

Buchung markieren, Taste „X“ drücken 

und danach Prüfen / Übernehmen 
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Taste „Z“ – Buchungseditor 

Kostenstelle und Auftrag 

 

Taste „A“ – Auswahl  aus 

Auftragstabelle 

 

Taste „B“ – Auswahl aus Kostenstelle 
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Die Zeitgutschriftenschnelleingabe ist für die Stapeleingabe mehrer Zeitgutschriften in Verbindung 

mit dem Softwaremodul „Schnellerfassung“ in der Personalplanung vorgesehen.  
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Das benötigte Werkzeug              wird über die Programmeinstellungen aktiviert. 
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Nach Markierung des benötigten Zeitbereichs wird das Fenster zur Eingabe der Zeitgutschriften pro 

Tag für den ausgewählten Zeitbereich geöffnet. 
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Zum Eingeben der Werte 

anklicken oder Leertaste 

drücken 
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Für Kunden die bereits mit der Zeitgutschriftenschnelleingabe im Tagesjournal arbeiten ist diese ab 

der neuen Version der Zeiterfassung mit der Datei „zeitgut.sem“ im Tagesjournal sichtbar. Nach 

Klick auf den Schalter „Sammeleingabe wird das Fenster „Zeitgutschriftenschnelleingabe“ mit 

sieben Tagen ab dem eingestellten Tag im Tagesjournal dargestellt. Im Gegensatz zum Aufruf aus 

der Planung gibt es hier noch Felder zur Einstellung von Datum, KW und Jahr. 

 

Ordert dieser Kunde nachträglich die Planung, ist die Zeitgutschriftenschnelleingabe nur noch über 

die Planung erreichbar. 

 

  
 

   

Taste „W“ kennzeichnet 

Buchungen zum Löschen – 

Löschen erfolgt nach 

„Übernehmen“ 

(nur Original- und manuelle 

Buchungen, automatisch 

erzeugte Buchungen werden 

wieder erzeugt) 
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Oft arbeiten Mitarbeiter sehr variabel so dass eine Vielzahl von Tagesprogrammen eingerichtet 

werden müsste. Es steht ein Softwaremodul „Variable Dienste“ zur Verfügung, mit dem die 

Rahmenzeiten der Tagesprogramme je Tag und Mitarbeiter geändert werden können. Das betrifft 

die Arbeitszeitrahmen, die Wertungsrahmen sowie die Teilung.  

 

Für die Berechnung der Sollzeit wird jeweils die Differenz der Rahmenzeit zur manuell eingetragen 

Zeit ermittelt und zur Sollzeit des Tagesprogrammes addiert. Pausen werden dabei nicht 

berücksichtigt. 

 

Beispiele: 

  Änderung auf Differenz 

Arbeitszeitrahmen von 06:00 05:30 00:30 

Arbeitszeitrahmen bis 14:00 15:00 01:00 

Pause nach 6h 00:30    

Soll 07:30  01:30 

   07:30 

  Soll gesamt 09:00 

    

    

  Änderung auf Differenz 

Arbeitszeitrahmen von 06:00 06:30 00:30 

Arbeitszeitrahmen bis 14:00 13:00 01:00 

Pause nach 6h 00:30    

Soll 07:30  01:30 

   07:30 

  Soll gesamt 06:00 

 

Grundsätzlich werden variable Dienste für die Vorplanung verwendet - es wird also festgelegt wie 

zu arbeiten ist; die Buchungsschnellerfassung dagegen ist nach erfolgtem Dienst anzuwenden - also 

wenn nicht so gearbeitet wurde wie geplant. 

 

Es besteht die Möglichkeit die Arbeitszeitrahmen von/bis auf die KOMMT- bzw.  GEHT-Zeit per 

Schalter zu setzen. Das Rücksetzen kann hierbei nur mit einem weiteren Schalterpärchen erfolgen. 

Für die Realisierung diese Funktionalität sind besondere Einrichtungsarbeiten notwendig. 
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Die Einstellung  berechtigt den Nutzer zur Änderung von Rahmenzeiten in 

der Dienstplanung. 

 

 

 

In den Kontendefinitionen sind Konten für die zu ändernden Rahmenzeiten einzurichten. Soll der 

Wertungsrahmen den Änderungen des Arbeitszeitrahmens folgen, müssen für diesen keine 

gesonderten Konten eingerichtet werden. Diese Funktion wird in den Programmeinstellungen 

hinterlegt.  
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Mit dieser Einstellung wird das Planungs-Werkzeug             für die Rahmenzeitänderungen 

eingeschaltet. 
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Generelle Aktivierung der variablen Dienste  

 
 

Mit dieser Einstellung wird die Plansollzeit entsprechend der geänderten Rahmenzeiten berechnet. 

die Ersatzzeit richtet sich ebenfalls nach den neuen Rahmenzeiten. 

 
 

Die Rahmenzeiten für Arbeitszeitrahmen und Wertungsrahmen können jeder für sich geändert 

werden. Durch diese Einstellung folgt der Wertungsrahmen dem Arbeitszeitrahmen. 
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Bei dieser Einstellung 

 
 

ist „0“ bei der Kontenzuordnung für den Wertungsrahmen einzutragen. 
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In den Tagesprogrammen ist der Berechtigungshaken „variable Rahmen“ für die Rahmenzeit-

änderung zu setzen. Es ist darauf zu achten dass die Zeiten der Buchungsrahmen von und bis 

entsprechend der möglichen Variation des Arbeitszeitrahmens eingerichtet sind. Ein Buchungs-

rahmen von 00:00 bis 48:00 sollte vermieden werden (mit mehreren Schichten arbeiten). Es ist 

ratsam für variable Dienste gesonderte Tagesprogramme getrennt für Früh, Spät und Nacht und 

unter Berücksichtigung der Anzahl der Pausen anzulegen.  

 

Bei der Einrichtung der Tagesprogramme ist zu gewährleisten, dass die Soll- und Ersatzzeiten  mit 

der Differenz der Arbeitszeitrahmen abzüglich der Pausen übereinstimmen.  

 

Besonderheit: 

Bei Nutzern des KITA-Moduls dürfen „Buchungsrahmen von“ nicht „00:01“ und „Buchungs-

rahmen bis“ nicht „23:59“ sein. 

 

Bei nicht geteilten Diensten kann keine Teilung über die Planung eintragen werden – die 

Pausenregel für geteilte Dienste ist hier unwirksam! 

 

Im Eingabefenster für 

Rahmenzeitänderungen werden 

nur die Spalten mit Eintrag>0 

angezeigt 
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Arbeitszeitrahmen 
von 06:00 

Arbeitszeitrahmen 
bis 14:00 

Pause 00:30 

Soll 07:30 
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10.1.7.8.1 Einstellungen 

 

 
 

 
 

 
 

  

Wochenplanung  

 

Zeile „Soll“ 

 

Bei Erzeugung automatischer 

Buchungen optional 

Zeilen „IstZeit“ und „Buchungen“ 

 

Zeile „Soll“ 

 

Solldarstellung = 

Arbeitszeitrahmen 
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10.1.7.8.2 Werkzeug 

 

 
 

 

 

 

10.1.7.8.3 Rahmenzeiten ändern 

10.1.7.8.3.1  Mit Mausbedienung 

 

 
 

 

 

 

  

Werkzeug „Erfassung von 

Tagesprogramm-Rahmenabweichungen“  

aktivieren  

 

 

Einen Tag markieren – Maske 

für Mehrfacheingabe 

Rahmenverschiebungen wird  

für diesen Tag geöffnet 

 

Einen Tag markieren – Maske 

für Mehrfacheingabe 

Rahmenverschiebungen wird  

für diesen Tag geöffnet 
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Einen Tag markieren – Maske für 

Mehrfacheingabe 

Rahmenverschiebungen wird  für 

diesen Tag geöffnet 

 

mehrere Tage markieren – Maske 

für Mehrfacheingabe 

Rahmenverschiebungen wird  für 

die markierten Tage geöffnet 
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Auf „Ok“ klicken – eingetragene Zeit 

wird übernommen und berechnet,   

Auf „Übernehmen„ klicken – 

eingegebene Zeit wird eingetragen  

1. Doppelklick auf die Zeile – 

Editiermodus wird aktiviert 

Klick auf das Hakenfeld setzt Haken 

und Zeiteingabefeld wird geöffnet 

Doppelklick auf die Zeile – 

Editiermodus wird aktiviert 

Zeile anklicken – diese 

wird dadurch aktiviert 

Zeile anklicken, diese 

wird dadurch aktiviert 

Klick auf das Hakenfeld setzt Haken 

und Zeiteingabefeld wird geöffnet 

Rahmenzeit ändern, z.B. Eingabe 00500 

     

 

Auf „Übernehmen„ klicken – 

eingegebene Zeit wird eingetragen  

Auf „Ok“ klicken – eingetragene Zeit 

wird übernommen und berechnet   

Kennzeichen für 

geänderte Rahmenzeiten 
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10.1.7.8.3.2 ohne Mausbedienung 

 

 
 

 
 

 
 

Leertaste betätigen – 

erste Zeile wird markiert 

Mit Cursorsteuertasten 

Zeilen wechseln 
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Eingabetaste aktiviert 

Editiermodus 
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Leertaste setzt Haken und 

öffnet Zeiteingabefeld 

 

Nach Zeitänderung mit Tabulator- oder 

Eingabetaste weiter zum Übernehmen und 

Eingabetaste betätigen, ein weiteres Enter 

übernimmt die geänderten Werte und 

aktiviert die nächste Eingabezeile 

Mit Tabulator- oder Eingabetaste 

Eingabefeld auswählen 

Taste „OK“ betätigen 

Nach Zeitänderung mit Tabulator- oder 

Eingabetaste weiter zum Übernehmen und 

Eingabetaste betätigen – die geänderten 

Werte werden übernommen und die nächste 

Eingabezeile wird aktiviert 



 

 
P&S GmbH  *  Hainstraße 13  *  07545 Gera   *   service@ipus.de  *  www.pus-gmbh.eu *  Tel. 0365 552060 

 Seite 298 von 488   vom 11.04.17 

 

Praxishandbuch AlphaWin                   

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

  

Mit Taste Escape Editiermodus verlassen  

Mit dieser Taste werden alle 

geänderten Werte im dargestellten 

Bereich zurückgesetzt 
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10.1.7.8.3.3 Besonderheiten 

 

 

 
 

  
 

Zur Rahmenzeitänderung nicht 

berechtigte Tagesprogramme 

werden grau dargestellt 
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Bei nicht geteilten Diensten sind 

die Teilungsrahmen zur 

Zeiteingabe nicht zugelassen 

Bei nicht geteilten Diensten sind 

die Teilungsrahmen zur 

Zeiteingabe nicht zugelassen 
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Werden geplante Dienste mit eingetragenen Rahmenzeitänderungen gelöscht oder überschrieben 

werden die Rahmenzeiten zurückgesetzt. Erfolgt die Änderung im Tagesjournal wird nachgefragt. 
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Achtung!!! 

Bei Überplanung von Diensten mit Rahmenzeitänderungen wird nicht nachgefragt ob die Dienste 

überschrieben werden sollen. 
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Durch Setzen der Schalter werden die Arbeitszeitrahmen auf die Zeitpunkte der Buchungen gesetzt. 
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Löschen der oben eingetragenen 

Schalter kann nur durch setzen 

dieser erfolgen 
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Geänderte 

Rahmenzeiten 

Wochenansicht 
Drucklisten 

Geänderte 

Rahmenzeiten 

Geänderte 

Rahmenzeiten 
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P&S GmbH  *  Hainstraße 13  *  07545 Gera   *   service@ipus.de  *  www.pus-gmbh.eu *  Tel. 0365 552060 

 Seite 308 von 488   vom 11.04.17 

 

Praxishandbuch AlphaWin                   
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Geänderte 

Rahmenzeiten 

Geänderte 

Rahmenzeiten 

geänderte 

Rahmenzeiten 
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Achtung!!! 

 

Es kann Listen geben, in denen die Sollzeit und nicht die Plansollzeit gedruckt wird. Bei Arbeit mit 

der Einstellung für das neue Tarifsoll  

 

 
 

ist die Sollzeitausgabe im persönlichen Dienstplan zu prüfen und bei Notwendigkeit zu ändern bzw. 

die entsprechenden Listen aus der Auslieferung zu nutzen: 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
AZR von:  

Cond (Val(TPTab1)=0,"",cond(Original_AzrVonTab1=AzrVonTab1,"","[] ")+ 

Fstr$(Val(AzrVonTab1),"#&") + Mid$(AzrVonTab1,4,3)) 

 

AZR bis: 

Cond(Val(TPTab1)=0,"",Cond(AzrBisTab1>"",cond(Original_AzrBisTab1=AzrBisTab1,"","[] ")+ 

(FStr$((Cond((Val (AzrBisTab1)-24)>0,Val (AzrBisTab1)-24,Val(AzrBisTab1))),"#&")+":"+Mid$(AzrBisTab1,5,2)))) 

 

Geteilt von: 

cond(Original_GeteiltVonTab1=geteiltVonTab1,"","[] ")+ 

Cond(Val(GeteiltVonTab1)=0,"",GeteiltVonTab1) 

 

Geteilt bis: 

cond(Original_GeteiltBisTab1=geteiltBisTab1,"","[] ")+ 

Cond(Val(GeteiltBisTab1)=0,"",GeteiltBisTab1) 

oder besser 

Cond(Val(GeteiltBisTab1)=0,"",cond(Original_GeteiltBisTab1=geteiltBisTab1,"","[] ")+ 

(FStr$((Cond((Val (GeteiltBisTab1)-24)>0,Val (GeteiltBisTab1)-24,Val(GeteiltBisTab1))),"#&")+":"+Mid$(GeteiltBisTab1,5,2))) 

 

Soll: 

Cond(SollVonPlanAzrTab1=0,"",Cond(SollVonPlanAzrTab1>0, 

FStr$(Int(SollVonPlanAzrTab1/60),"#&")+":"+FStr$(SollVonPlanAzrTab1%60,"&&"))) 
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ab Version 3.31: Neuer persönlicher Dienstplan mit „Soll2“ 

 

Druck der Dienstzeiten von / bis 

Druck der Sollzeit 

Druck der zugehörigen Station 

Druck in Kombination mit geplantem Dienst in der Zeile „Soll“ 
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geplanter Dienst in Zeile „Soll“ 

 

 
 

 

 

 

 

geplanter geteilter Dienst in Zeile „Soll“ – ohne und mit  Rahmenabweichung 

 

 
 

 

 

 

 

geplanter Dienst in Zeile „Soll“ und 2. geplanter Dienst in Zeile „Soll (2)“ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

geplanter Dienst in Zeile „Soll“  mit Rahmenabweichung und 2. geplanter Dienst in Zeile „Soll (2)“ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Rahmenabweichung beim 2. geplanten Dienst in Zeile „Soll (2)“ ist im Programm nicht vorgesehen!  

Dienst 1 Dienst 2 

Station 1 Station 2 

Dienst 1 Dienst 1 

Dienst 2 Dienst 2 

Dienst 1 Dienst 2 

Dienst 1 Station 1 Dienst 1 Dienst 1 Dienst 1 

geteilter Dienst 1 Station 2 geteilter Dienst 1 geteilter Dienst 1 geteilter Dienst 1 geteilter Dienst 1 geteilter Dienst 1 

Dienst 1 Dienst 2 

Station 1 Station 2 

Dienst 1 Dienst 1 

Dienst 2 Dienst 2 

Dienst 1 Dienst 2 
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10.1.7.12.1 Nicht geteilte Schicht 

10.1.7.12.1.1 ohne Rahmenzeitänderung 
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10.1.7.12.1.2 mit Rahmenzeitänderung 
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10.1.7.12.1.3 Ersatzzeiten 

 

 

Die Vergabe von Ersatzzeiten richtet sich bei der Einstellung „Ersatzzeit aus TP 1“ nach den 

geänderten Arbeitszeitrahmen. Bei Vergabe von Ersatzzeiten bei der Einstellung „Tarifsoll“ werden 

die geänderten Arbeitszeitrahmen nicht berücksichtigt. 
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10.1.7.12.2 Geteilte Schicht (geteilte Dienste) 

10.1.7.12.2.1 ohne Rahmenzeitänderung 

 

  
 

 
 

 

Bei geteilten Diensten wird 

nur Pause 1 berücksichtigt, 

diese wirkt in beiden Teilen 

getrennt 

Bei geteilten Diensten wird 

nur Pause 1 berücksichtigt, 

diese wirkt in beiden Teilen 

getrennt 

Haken nur bei 

Verwendung als variabler 

Dienst setzen 
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Arbeitszeitrahmen 

von 06:00  geteilt bis 17:45 

geteilt von 10:15  

Arbeitszeitrahmen 
bis 22:00 

Pause 00:15  Pause 00:15 

Soll 04:00  Soll 04:00 

     
Soll gesamt 08:00    
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10.1.7.12.2.2 mit Rahmenzeitänderung 
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10.1.7.12.2.3 Ersatzzeiten 

 

 

Für die Ersatzzeitvergabe bei variablen Diensten gilt das Gleiche wie bei nicht geteilten Diensten. 
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  Die im Personalstamm 

gekennzeichneten Therapeuten 

werden in dieser Selektion 

angezeigt 

Zugehörige Station auswählen 
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Mitarbeitertypen 

KITA – Bereich 

Ehrenamt fest angestellt 

Erzieher Leiter Therapeuten 

Mit fester Soll-Arbeitszeit 

(Betreuungszeit) +  

festen Leiterstunden 

Mit fester Soll-Arbeitszeit + 

berechneten Leiter-Stunden  

(Formel: Betreuung VbE x 

0,025+ 0,05 ) pro Monat 

mit festen Stunden: 

 Soll-Arbeitszeit 

ist im aktuellen 

Monat fest 

vorgegeben 

 Arbeitszeit 

ändert sich über 

einen längeren 

Zeitraum nicht 

mit variablen Stunden 

 Soll-Arbeitszeit 

wird für den 

aktuellen Monat 

berechnet 

 Soll-Arbeitszeit 

o >= 28,5h 

o <= 40,0h 

 

mit: 

 Feste Stunden  

pro Monat 

(arbeitsvertraglic

he Std. können 

sich ändern) 

 Verteilung erfolgt 

auf mehrere 

Einrichtungen 

durch sozialen 

Dienst 

 Stundenverteilun

g auf die Einrich-

tungen erfolgt 

über einen 

längeren 

Zeitraum 

(meistens 1 Jahr 

unverändert) 

Mit berechneter Soll-

Arbeitszeit + festen Leiter-

Stunden  

Mit berechneter Soll-

Arbeitszeit + berechneten 

Leiter-Stunden  

Mit berechneter Soll-

Arbeitszeit + berechneten 

Leiter-Stunden + 2 feste 

Leiterstunden  

 

Nur Leiterstunden, keine 

Betreuungsstunden 

 

Immer nur in einer 

Einrichtung 
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1. ∑ Gesamt ermitteln 
hat Leiter auch Erzieherstunden? 

 
     ja                 nein 
 
           
              

 
    ∑ Gesamt =Soll Vorgabe           ∑ Gesamt =Soll Vorgabe 
    + Leiterstunden 
 
 
 
 
                                             ∑ Soll 
 
2. Anzahl Erzieher mit Sollzeit = 0 ermitteln    / ANZMA0 

 
 

3. ∑ Ist der bereits festgelegten Erzieher ermitteln    / ∑ IST 
 

4. zu verteilende Zeit ermitteln 
 

∑ Zeit = ∑ Soll - ∑ Ist 
 
 

5. je Mitarbeiter mit Soll=0 (Erzieher!) 
 

∑ Zeit / ANZMA0 
 

6. gibt es einen Leiter mit Erzieherstunden    ENDE 
       nein 

         ja                  
 
 

 Erzieherstd. Leiter = Erzieherstd. Leiter - Leiterstunden 

 

         Prüfung Std. >0                 

 

 

   Null setzen wenn kleiner 0 
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Bedingungen: 

nur ein Leiter je KITA möglich 

Garantiewerte werden manuell geprüft, bei Notwendigkeit erfolgt ein manueller Eingriff zur 

Optimierung 
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Für Erzieher mit festen Stunden ist im Feld „Tarifsoll pro Arbeitstag“ im Personalstamm (Register 

 Zeit) die tägliche Soll-Arbeitszeit einzutragen (z.B. bei einem Arbeitsvertrag mit 40h/Woche und 

5 Arbeitstagen 8h). Im Feld „Wochenprogramm“ ist das zugehörige Grund-Wochenprogramm (hier 

also 40:00) 

 

 
  

Grund-Wochenprogramm 

40:00 

Eintrag > 08:00 => 

Sollzeit wird wie 

eingetragen verwendet 
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Therapeuten sind im Personalstamm gesondert zu kennzeichnen (Hakenfeld im Register Allgemein) 

 

 
 

 

 

Mitarbeiter kann 

Leiterstunden erbringen 

(Auswahlfeld in KITA-

Personalbedarfsplanung) 

Therapeut kann auf jeder 

Station gesehen werden 

Wenn der Mitarbeiter 

vollbeschäftigt ist, wird bei der 

KITA-Berechnung die unter 

Zeit/Tarifsoll eingetragene Zeit 

vorgeschlagen 
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Für Erzieher mit variablen Stunden ist im Feld „Tarifsoll pro Arbeitstag“ im Personalstamm 

(Register  Zeit) „00:00“ einzutragen. Im Feld „Wochenprogramm“ wird das Grund-

Wochenprogramm „Kita-Grundprogramm“ zugeordnet. 

 

 
 

Wechselt ein Mitarbeiter von fester zu variabler (berechneter) Sollzeit, sind oben beschriebene 

Eintragungen zu ändern und die zurückliegenden Monatsjournale zu sperren. Die Änderung ist nur 

zum Monatsbeginn möglich. Voraussetzung für das Sperren der Monatsjournale ist die 

entsprechende Nutzerberechtigung. 

 

KITA -Grundprogramm 

Eintrag 00:00 => Sollzeit 

wird nach KITA.-Import 

berechnet 
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Berechtigt zur KITA-

Personalplanung 
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Klick mit rechter 

Maustaste zeigt 

Schalter zum  

Öffnen der 

Sammelkorrekturen 

Klick mit rechter 

Maustaste zeigt 

Schalter zum  

Öffnen der 

Sammelkorrektur  
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Hinweis über 

gesperrtes 

Monatsjournal; der 

Mitarbeiter kann jetzt 

nicht mehr neu 

berechnet werden, alle 

Werte bleiben bei einer 

Rückverrechnung 

erhalten. 
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KITA-Tagesprogramme können sowohl für Mitarbeiter (MA) mit fester Sollzeit als auch für MA 

mit variabler Sollzeit verwendet werden. Hierbei werden GEHT bzw. KOMMT unter Verwendung 

der Sollzeit und Pausenregelung berechnet: 

 KOMMT = definiertes GEHT - Sollzeit - Pause 

 GEHT = definiertes KOMMT + Sollzeit + Pause 

Einziger Unterschied zu „normalen“ Tagesprogrammen ist die Einrichtung des Buchungsrahmens:  

 

 
 

Buchungsrahmen von = 00:01 =>  

GEHT = Arbeitszeitrahmen von + berechnete Sollzeit - Pausen 
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In diesem Modus werden Nachtdienste nicht unterstützt. Die Berechnung erfolgt nur im KITA-

Modus. 

 

  

Buchungsrahmen bis = 23:58 =>  

KOMMT = Arbeitszeitrahmen bis - berechnete Sollzeit - Pausen 
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Mit Zeitvergabe Sollzeit d. Tagesprogr./errechnet 

werden die berechneten KITA-Sollzeiten als Ersatzzeit 

vergeben 

Zuweisung der 

Druckspalte  
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Hauptmenü  Einstellungen  Programm Einstellungen  Register PUS „Aktiviert die 

Erweiterungen für KITA-Modus“ 

 

 

 
 

 

 

 

 

  

Einstellungen, Programmeinstellungen, PuS: 

Haken setzen bei „Aktiviert die 

Erweiterungen für KITA-Modus“ 
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Hier sind die Betreuungskategorien zu hinterlegen, wie z.B. Kinderkrippe, Kindergarten oder Hort 

behindert oder nicht behindert.  

 

Menü Stammdaten  

Planung : KITA-Typen 
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Nummer der Leistungsarten entsprechend 

der Übergabe in der MICOS-Schnittstelle  
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Im Menü Stammdaten   Planung Stationen  Extras: 

 

  
  

MICOS-Bereichs-ID eintragen (z.B. 10.037) 

Faktor: werden 

Leiterstunden 

ermittelt, so wird 

der Faktor 

benötigt 

 

Summand : 

werden 

Leiterstunden 

ermittelt, wird 

der Summand 

benötigt 

 

Zugehörige Selektion 

auswählen 

Leiterstunden: wenn hier ein Wert steht, wird dieser bei der 

Sollzeitberechnung nicht aus der VBE ermittelt, sondern es wird der 

hier eingegebene verwendet. 

 

Bei Eintrag 0,0000 werden die Leiterstunden berechnet: Gesamt-VBE 

der KITA * Faktor + Summand 

 

Bei 0,0000 wird mit Faktor 1 gerechnet 

 

 

Kostenstelle der 

Station 
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Die Zuordnung der Mitarbeiter zu den Kitas erfolgt im Personalsatmm über die Auswahl der 

Station, im Feld Abteilung kann noch die Gruppe eingetragen werden.  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Der Mitarbeiter wird in 

der KITA-

Personalbedarfsplanung 

in der hier eingetragenen 

KITA vorgeschlagen 
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im Hauptmenü: MICOS 

Micos- KITA-

Importschnitstelle öffnen 
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Mit Schalter „Import“ Schnittstelle auswählen 

und öffnen, Daten importieren 
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Noch nicht angelegte 

KITA 
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Es werden dadurch alle Datensätze der Schnittstelle in die linke Tabelle eingetragen und im  

zweiten Schritt (der automatisch folgt, es ist keine Bedienerseitige Aktion nötig) pro Station und 

Betreuungstyp zusammengefaßt. 

 

Es entsteht so in der rechten Tabelle eine Übersicht darüber, wie viel Zeit jeweils pro Station und 

Betreuungstyp aufgebracht bzw. verteilt werden muß. 
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Es stehen verschiedene Listen zur Kontrolle der importierten Daten zur Verfügung: 
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Wenn keine KITA-Importdatei zur Verfügung steht können die Vorgaben manuell eingetragen 

werden: 

 

 
 

 
 

Eingabe von neuen 

Vorgabedatensätzen 
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Personalstam

m 

importieren 

Personalstamm 

importieren 

Personalstamm 

exportieren 

Anzeige je Kind 

Anzeige Summen 



 

 
P&S GmbH  *  Hainstraße 13  *  07545 Gera   *   service@ipus.de  *  www.pus-gmbh.eu *  Tel. 0365 552060 

 Seite 352 von 488   vom 11.04.17 

 

Praxishandbuch AlphaWin                   

 

 

 

 

Sortieren 

nicht 

programmier

t 

Mitarbeiter mit 

fester Sollzeit 

Mitarbeiter mit 

variabler Sollzeit 
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Klick schaltet um: 

- Leitung 

- Erziehung 

- Reinigung 

 

 

Mitarbeiter 

verdoppeln, wenn 

dieser Leiter- und 

Erzieherstunden 

hat 
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Mitarbeiter einer 

weiteren KITA 

zuordnen 
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Mitarbeiter von 

dieser KITA 

entfernen 
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Wenn alle Mitarbeiter verteilt 

wurden, werden die Sollzeiten 

berechnet 

Wenn alle Mitarbeiter verteilt 

wurden, werden die Sollzeiten 

berechnet 
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Wenn alle Mitarbeiter verteilt 

wurden, werden die Sollzeiten 

berechnet 
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Berechnete Sollzeiten 

können hier manuell 

geändert werden, 

danach evtl. Zeit neu 

verteilen 
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Bei dieser Meldung ist 

die Station überbelegt (zu viele 

Stunden) und der Reiter ist rot 

Bei dieser Meldung ist 

die KITA überbelegt (zu viele 

Stunden) und der Reiter ist rot 
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Bei dieser Meldung sind schon 

Zeiten für alle Mitarbeiter 

vergeben 
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Berechnete Sollzeit 

Sollzeit hier nicht ändern 

Ein Überschreiben der 

errechneten Werte in der 

Tarifsollzeile ist zwar 

möglich, diese werden dann 

aber nicht in der 

Lohnschnittstelle 

berücksichtigt. 

 

Berechnete Sollzeiten 

in die Planung 

übertragen 

Berechnete Sollzeiten 

in die Planung 

übertragen 
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Beim 

Schließen 

speichern 

Beim 

Schließen 

speichern 
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10.1.8.12.1 mit fester Sollzeit 

 

 

 

Die MA kommen Früh gestaffelt entsprechend der Anzahl der Kinder: 05:45 – 06:00 – 06:15 – 

06:30…; beim planen der Dienste werden jetzt die Tarif-Sollzeit und die Pausen zur KOMMT-Zeit 

addiert und ergeben die GEHT-Zeit des MA.  

 

 
  

 



 

 
P&S GmbH  *  Hainstraße 13  *  07545 Gera   *   service@ipus.de  *  www.pus-gmbh.eu *  Tel. 0365 552060 

 Seite 366 von 488   vom 11.04.17 

 

Praxishandbuch AlphaWin                   

 

Die MA gehen am Abend gestaffelt entsprechend der Anzahl der Kinder: 16:30 – 17:00 – 17:30 – 

18:00…;  beim planen der Dienste werden jetzt die Tarif-Sollzeit und die Pausen von der GEHT-

Zeit subtrahiert und ergeben die KOMMT-Zeit des MA. 

 

 
 

 

 

 

  

 

 
 

Die Ersatzzeitvergabe für Urlaub und 

Krank erfolgt entsprechend der Sollzeit 

des Grundprogrammes, es darf kein  

Dienst hinterlegt sein! 



 

 
P&S GmbH  *  Hainstraße 13  *  07545 Gera   *   service@ipus.de  *  www.pus-gmbh.eu *  Tel. 0365 552060 

 Seite 367 von 488   vom 11.04.17 

 

Praxishandbuch AlphaWin                   

 

10.1.8.12.2 mit berechneter Sollzeit 

 

 

 

Die MA kommen Früh gestaffelt entsprechend der Anzahl der Kinder: 05:45 – 06:00 – 06:15 – 

06:30…; die berechnete Tages-Sollzeit wird jetzt unter Berücksichtigung der Pausen zur KOMMT-

Zeit addiert und ergibt die GEHT-Zeit des MA.  
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Die MA gehen am Abend gestaffelt entsprechend der Anzahl der Kinder: 16:30 – 17:00 – 17:30 – 

18:00…; die berechnete Tages-Sollzeit und die Pausen werden von der GEHT-Zeit subtrahiert und 

ergeben die KOMMT-Zeit des MA. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
 

Die Ersatzzeitvergabe für Urlaub und 

Krank erfolgt entsprechend der 

berechneten Sollzeit, es darf kein  Dienst 

hinterlegt sein! 
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10.1.8.12.3 Doppeldienste – 2 Dienste an einem Tag 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

Zeile Soll(2) 

einschalten 

Zeile Soll(2) 

einschalten 

Den zweiten (späteren) 

Dienst in Zeile Soll (2) 

eintragen 

Den ersten (zeitigeren) 

Dienst in Zeile Soll 

eintragen 

Den ersten (zeitigeren) 

Dienst in Zeile Soll 

eintragen 

Den ersten (zeitigeren) 

Dienst in Zeile Soll 

eintragen 

In der Zeile Soll werden jetzt die 

Arbeitszeitrahmenzeiten des ersten 

und des zweiten Dienstes angezeigt, 

in der Zeile Soll(2) nur die Arbeits-

zeitrahmenzeiten des zweiten 

Dienstes.  

Den zweiten (späteren) 

Dienst in Zeile Soll (2) 

eintragen 

Den zweiten (späteren) 

Dienst in Zeile Soll (2) 

eintragen 



 

 
P&S GmbH  *  Hainstraße 13  *  07545 Gera   *   service@ipus.de  *  www.pus-gmbh.eu *  Tel. 0365 552060 

 Seite 370 von 488   vom 11.04.17 

 

Praxishandbuch AlphaWin                   

 

 

 

 

 

 

Im Dienstplan werden die in Zeile 

Soll dargestellten Zeiten gedruckt  
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Im Tagesjournal wird 

KOMMT des ersten 

und GEHT des 

zweiten Dienstes 

angezeigt, die beiden 

Dienste werden wie 

der bisher bekannte 

geteilte Dienst 

behandelt 

 

 

 



 

 
P&S GmbH  *  Hainstraße 13  *  07545 Gera   *   service@ipus.de  *  www.pus-gmbh.eu *  Tel. 0365 552060 

 Seite 372 von 488   vom 11.04.17 

 

Praxishandbuch AlphaWin                   

 

 
  

Im Unterschied zum  

bekannten geteilten 

Dienst kann hier die 

Teilung aufgehoben 

und Buchungen 

eingetragen werden, 

die den zeitl. Abstand 

der Teilung verkürzen 

 

 

 

Im Unterschied zum  

bekannten geteilten 

Dienst kann hier die 

Teilung aufgehoben 

und Buchungen 

eingetragen werden, 

die den zeitl. Abstand 

der Teilung 

verkürzen. 

 

 

 

Die Pausenberechnung 

erfolgt entsprechend 

der Vorgaben des 

ersten Dienstes 
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10.1.8.12.4 Dienst in zwei Einrichtungen an einem Tag 

 

 
 

 
 

 

 

  

Zeile Soll(2) 

einschalten 

Zeile 

Station(2) 

einschalten 

Zweite Station in 

Zeile Station(2) 

eintragen 

Zweite Station in 

Zeile Station(2) 

eintragen 

Zweite Station in 

Zeile Station(2) 

eintragen 
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 Spezielle Bedienung 
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1 Monat 

4 Wochen 

1 Jahr 

1 Woche 
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Splitter für alle 

Teilansichten 

Freie 

Kommentarzeilen 

Personalstatistik 

Planungsgrundfläche 

Summenspalten 
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Ein- und Ausblenden der Register erfolgt zur besseren Übersichtlichkeit entsprechend den aktivierten 

Zeilen  
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individuelle Reihenfolge der Zeilen in der Planung und damit auch auf den Ausdrucken 

 

 
 

 
  

Schalter zum Einstellen der 

Zeilenreihenfolge => Hinweis 

beachten !!! 
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Anzeige / Planung einer zweiten Station am gleichen Tag 

Anzeige / Planung eines zweiten Dienstes / einer zweiten 

Schicht am gleichen Tag 
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Anzeige der berechneten Ist-Zeit des Dienstes / der Schicht 

Anzeige der ersten und letzten Buchung des Dienstes / der 
Schicht 
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Rote Ecke in der 

Kostenstellenzeile: es sind 

untertägige  Auftrags-/ 

Kostenstellenbuchungen 

vorhanden 
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In den Tagesprogrammen ist die Eingabe der Kurzbezeichnung mit 5 Stellen möglich –die Ausgabe 

in Standard-Monatsdienstplänen ist auf Grund der möglichen Spaltenbreite nur mit 3 Stellen 

möglich. Sollen mehr als 3 Stellen gedruckt werden ist das im Wochendienstplan möglich. Bei 

Monatsdienstplänen stehen auf Anfrage geteilte Druckvorlagen zur Verfügung (Voraussetzung: 

List&Label 14).  
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neu in der Monatsansicht: 

 
 

oder rechte Maustaste auf „Soll Darstellung“ in der Werkzeugzeile: 

 

 
 

 
 

 

 

Für Standardansicht 

aufklappen und 

„Kürzel“ auswählen 
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Die Sortierung der Schichtpläne und periodischen Pläne erfolgt nach Kurzbezeichnung 

 

 
 

  



 

 
P&S GmbH  *  Hainstraße 13  *  07545 Gera   *   service@ipus.de  *  www.pus-gmbh.eu *  Tel. 0365 552060 

 Seite 389 von 488   vom 11.04.17 

 

Praxishandbuch AlphaWin                   

 

 

 

Bei Freischicht geplante Statusgründe werden wahlweise nicht,  schraffiert oder vollständig 

angezeigt 
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Monats-Summe Ist-

Zeit in den freien 

Summenspalten oder 

in der 6. Standard-

Summenspalte 

(Einstellung) 
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In der Planung kann der Resturlaub in einer 6. zusätzliche Summenspalte angezeigt werden... 

 

 
 

 
 

...oder in den frei konfigurierbaren Summenspalten...und Druck im  
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Mit o.g. Listen lässt sich auch die Arbeitszeit von-bis drucken – A4 mit 2 Ausdrucken 

nebeneinander  

 

 
 

erster Teil: 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

Hier wurden Rahmenzeiten geändert 
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zweiter Teil: 

 
 

 

1. Dienst: 
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2. Dienst:  

 

   
 

Dienst 2 (Zeile „Soll2“) ist immer eine Ergänzung zu Dienst 1 (Zeile „Soll“), d.h. Dienst 2 kann nur 

in Verbindung mit Dienst 1 geplant werden. Bleibt Zeile „Soll“ leer wird auf Grund der 

automatischen Schichtauswahl entsprechend des dem Mitarbeiter im Personalstamm  

zugeordneten Wochenprogramms kombiniert. Eine Generierung von automatischen Buchungen 

erfolgt nur in Verbindung mit geplantem Dienst 1. 

Der Pausenabzug erfolgt entsprechend Pausenregel des ersten geplanten Dienstes! 

Die Rahmenzeiten dürfen sich nicht überlappen! Wertungs- und Arbeitszeitrahmen von entsprechen 

dem ersten Dienst, Wertungs- und Arbeitszeitrahmen bis entsprechen dem zweiten Dienst. Die 

(Plan-)Sollzeit ergibt sich aus der Summe der beiden Sollzeiten 

  

Rahmenzeiten bis des ersten Dienstes = Rahmenzeiten von des zweiten Dienstes: 

    
 

Rahmenzeiten bis des ersten Dienstes ≠ Rahmenzeiten von des zweiten Dienstes  Hinweis 

geteilter >Dienst und Anzeige der Rahmenzeiten: 
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Ersten Dienst in Zeile Soll planen Zweiten Dienst in Zeile Soll(2) planen 
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Ersatzzeit bei Kombination von zwei Diensten – Soll und Soll 2 (ab Version 4.21 vom 27.03.2015) 
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Mit dieser  Einstellung wird im 

Bsp. von 08:00-22:00 gerechnet 
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Mit dieser Einstellung werden 

Buchungen zwischen den 

Diensten beim Berechnen 

berücksichtigt 
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Die Aktivierung der Wunschdienste geschieht für alle Arbeitsplätze zentral über das 

Einstellungsfenster. Auf Register PUS der Programmeinstellungen, ist der Haken bei „Plan: 

Planung mit Wunschdiensten“ zu aktivieren. 

 

 
 

Weiterhin können die Werkzeuge zum anzeigen und bearbeiten der Wunschdienste im 

Einstellungsregister Planung Unterregister Werkzeuge zu oder weggeblendet werden. 
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Nach dem Ändern der Einstellungen Übernehmen nicht vergessen! 

 

 

Die Einstellungen richtig getätigt worden, erscheinen nun im Plan drei neue Bearbeitungssymbole, 

Wunschdienstzeile ein-/ausblenden, Wunschdienste bearbeiten und die „Wunschfunktion“ 

aktivieren/deaktivieren. 

 

 
 

Durch das aktivieren der Wunschdienstplanung werden fortan Ecken (links unten) verdeutlichen 

dass Wunschdienste eingetragen wurden und durch die Farbe der Ecken der Erfüllungsstatus: Rot – 
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Gewünschter Dienst weicht vom geplanten Dienst ab, Grün – Wunschdienst entspricht dem 

geplanten Dienst. 

 

Durch Aktivieren des ersten Symbols (Wunschdienstzeile ein/ausblenden) erscheint unterhalb der 

Sollzeile (diese muss angezeigt werden) eine Weitere mit „Wunsch“ beschriftete Unterzeile in der 

wie gewohnt, das Kürzel des gewünschten Dienstes angezeigt wird. 

Ist kein Wunschdienst hinterlegt, bleibt die Zelle leer und es wird keine Ecke angezeigt. 

 

 
 

Durch aktivieren des zweiten Symbols (Wunschdienste bearbeiten) wird gesteuert ob beim ziehen 

von Diensten (Palette Soll) die tatsächlichen oder die Wunschdienste geplant werden sollen. Ist das 

Symbol aktiv wird der in der Palette (Soll) gewählte Dienst in die Wunschzeile eingetragen. Beim 

benutzen des Radierers wird ein eventueller Wunschdienst entfernt. 

 

Ist zudem die „Wunschfunktion“ aktiviert (drittes Symbol) dann wird beim Eintragen eines 

Wunschdienstes dieser auch gleich als Tatsächlicher Dienst übernommen. Es sei denn es ist vorher 

bereits ein geplanter Dienst eingetragen worden. D.h. die Wunschfunktion wirkt sich nur aus 

solange der Mitarbeiter am gegebenen Tag noch auf „Automatik“ steht. 

 

Der Radierer wird aber selbst bei aktivierter Wunschfunktion nur den Wunschdienst entfernen. 

 

Folgend einige Beispielzustände und die Auswirkungen der Werkzeuge: 

(Ausgehend davon, dass in der Soll-Palette ein Dienst F1 gewählt ist) 

 

Pinsel: 

Wunschbearbeitung Ein Aus Ein 

Wunschfunktion Aus Ein 

Soll (vorher) X (auto) X (auto) X (auto) X (auto) 

Wunsch(vorher) (leer) (leer) (leer) (leer) (leer) (leer) (leer) (leer) 

Soll (hinterher) (unveränd.) F1 F1 F1 F1 X F1 

Wunsch (hinterher) F1 F1 (bleibt unverändert) F1 F1 

Radierer: 

Wunschbearbeitung Ein Aus Ein 
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Wunschfunktion Aus Ein 

Soll (vorher) X (auto) X (auto) X (auto) X (auto) 

Wunsch(vorher) X (leer) (leer) (leer) (leer) (leer) X (leer) 

Soll (hinterher) (unveränd.) (auto) (auto) (auto) (auto) (unveränd.) 

Wunsch (hinterher) (leer) (leer) (bleibt unverändert) (leer) (leer) 
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Hinweis: sind im gesamten (folgenden) Jahr bei allen Mitarbeitern alle Tage als Wunschdienst 

gekennzeichnet dann müssen diese zurückgesetzt werden (siehe Servicefunktionen / Wunschdienste 

zurücksetzen)  

Wunschdienstwerkzeuge sind nur aktiv 

bei Stift und Radierer 

Wunschdienstwerkzeuge sind nur aktiv 

bei Stift und Radierer 

➢ Wunsch-Vorbelegung aktiviert gleichzeitig 

Wunschdienstbearbeitung 

➢ Bei Deaktivierung der Wunsch-Vorbelegung bleibt 

Wunschdienstbearbeitung aktiv 

➢ Bei Deaktivierung der Wunschdienstbearbeitung wird auch 

die  Wunsch-Vorbelegung deaktiviert 
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Hinweis:  

diese Verfahrensweise für die Vorplanung ist nicht in jahresübergreifenden Ansichten möglich !!!  

Planen – z.B. abwechselnd 

2/1Tag(e) Schule im 14-tägigen 

Wechsel 

Zeitbereich markieren 

Ersten und letzten Tag für zu planenden Bereich eintragen  Ersten und letzten Tag für zu planenden Bereich eintragen  
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Vorplanung erfolgt automatisch Vorplanung erfolgt automatisch 
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Es können die Breiten der Spalten für Mitarbeiter, Planung und Summen geändert werden: 
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Vorfrüh: Zeiten vor Mitternacht werden Uhrzeit mit tatsächlichem Beginn und Kennzeichen für 

Beginn am Vortag dargestellt 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

Variabler Rahmen 

Variabler Rahmen 
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Umsetzung wird nur in der 

Monatsansicht unterstützt 

die Dienstplaneinträge 

sind sichtbar 
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Im Umsetzungsfenster der Dienstplanung werden nur die Bereiche (Stationen) angezeigt für die der 

Nutzer eine Berechtigung hat und die für die Anzeige gekennzeichnet sind: 

➢ Nutzereinstellungen – Sel. lesen/ schreiben 

➢ Selektionen – Anzeige im Umsetzungsfenster der Dienstplanung 

 

Bei Nutzereinstellungen – Sel. Lesen/Schreiben – alle Mitarbeiter lesen/ schreiben werden alle 

Bereiche (Stationen) angezeigt 

 

Für Nutzer mit Berechtigung „nur lesen“ werden im Umsetzungsfenster keine Bereiche (Stationen) 

angezeigt 
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ohne Haken 
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ohne Haken 
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nicht 

abgeschlossen 

ist grau 

abgeschlossen ist 

mit Originalplan 

gefüllt 

Änderungen werden 

mit roter Ecke rechts 

oben gekennzeichnet 

Dienstplan Abschließen 
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Summenspalten werden nur in der Monats- und Wochenansicht angezeigt – in der 4-Wochen- und 

Jahresansicht wird die Berechnung der Summenspalten nicht unterstützt 
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Soll geplant ist Summe der Sollzeiten der geplanten Dienste (Soll und Soll2). 

Vor Version 3.3X entspricht das Plansoll der Summe aus den Sollzeiten der geplanten Schichten + 

Summe der Sollzeiten aus der automatischen Schichtauswahl. 

 

 
 

 

 
 

Sollen Statusgründe bzw. die Ist-Zeiten bis zum aktuellen Tag  in die Plansollberechnung mit 

einbezogen werden dann Kontenabgleich ergänzen: 

 
    //Korrektur Plansoll 

    V_PLANSOLLZEIT:=V_PLANSOLLZEIT-T_PLANSOLLZEIT; 

    if ((aktdate)<(date)) then begin 

       T_Plansollzeit:= T_Ist; 

    end; 

    if ((aktdate)=(date)) then begin 

       if Error = 1 then begin 

          T_Plansollzeit:= T_Ist;; 

       end else begin 

          if ((Geplant=true) and (Status>0)) then begin 

             T_Plansollzeit:=T_Sersatz; 

          end else begin 

             T_Plansollzeit:=T_Plansollzeit+T_Sersatz; 

          end; 

       end; 

    end; 

    if ((aktdate)>(date)) then begin 

       if ((Geplant=true) and (Status>0)) then begin 

          T_Plansollzeit:=T_Sersatz; 

       end else begin 

          T_Plansollzeit:=T_Plansollzeit+T_Sersatz; 

       end; 

    end; 

    V_PLANSOLLZEIT:=V_PLANSOLLZEIT+T_PLANSOLLZEIT;   
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Es werden nur die 

Spalten mit Vorgabe 

angezeigt 

Standard- Summenspalten 

frei konfigurierbare  Summenspalten 
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Einstellung Farbe 

Einstellung 

Schwellwerte 
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P&S GmbH  *  Hainstraße 13  *  07545 Gera   *   service@ipus.de  *  www.pus-gmbh.eu *  Tel. 0365 552060 

 Seite 424 von 488   vom 11.04.17 

 

Praxishandbuch AlphaWin                   

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

o 6 x 3 Spalten – Anzeige in den oberen 3 offenen Planungszeilen 

o Register in den Planungseinstellungen nach Zeitbezug unterteilt (Vergangenheit, 

Aktuell, Zukunft) 

o Anzeige von Summenkonten 

▪ Anzahl Arbeitstage 

▪ Anzahl Feiertage 

▪ Anzahl Freischichten 

▪ Anzahl Urlaubsabzüge 

  

Vorgabe in allen drei Kategorien 

vornehmen !!! 
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In der Planung kann statt der Zeile „Ist-Zeit“ ein Konto angezeigt werden. Benötigt wird dieses z.B. 

zur Ausgabe der reinen Anwesenheitszeit – also inklusive Pause (Forderung der Gewerbeaufsicht). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Die Vorgabe ob Ist-Zeit oder Konto angezeigt wird erfolgt in den 

Einstellungen/Programmeinstellungen/Planung/Werkzeuge: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Für den Ausdruck im Dienstplan         und     verwenden. 
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Variante für die Berechnung der Anwesenheitszeit: 
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Dienstplandruck mit Pausenzeiten (Forderung Heimaufsicht) 

 

Für den Druck ist die ganze Blattbreite notwendig – deshalb Empfehlung: separater Druck der 

Legende und in den genutzten DP-Listen die Vorgabe der Abfrage zum Drucken der Legende von 

„J“ auf „N“ ändern 

keine Einstellungen notwendig – separate Druckvorlage nutzen (bei P&S anfordern) 
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Geplante Freischichten bleiben 

stehen 
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Rechte Maustaste öffnet  

Quickinfofeld 
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 Personalstatistik  

 

 

 

 

 

 

 
 

Die Priorität dient der Sortierung in der Dienstplanung 
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Um die Vorgaben für den Personalbedarf  und die Tagesprogramme vornehmen zu können gibt es 

in der Planung eine Werkzeug zur Verzweigung in die Stationsdefinition: 
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Anzeige der Zeile bei 

vorhandener Vorgabe, über „X“ 

Löschen der Einträge 

(Doppelklick) 

Bei leerem Feld keine 

Anzeige der Zeile; bei 

Eintrag eines Wertes in  

ein Feld werden die 

restlichen Felder der 

Zeile mit „0“ aufgefüllt
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Nur einmal je Installation verfügbar. 
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Zum Eintragen der Vorgabe Zeichenwerkzeug aktivieren, mit linker Maustaste Tag oder Zeitbereich 

markieren, Anzahl benötigter Mitarbeiter eintragen und bestätigen 
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Mit der Kopierfunktion kann ein markierter Zeitbereich periodisch verlängert werden – 

Markierwerkzeug, mit linker Maustaste Tag oder Zeitbereich markieren, mit rechter Maustaste 

Kopierfunktion aufrufen. 
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 Kommentare 

 

 

 

 

➢ Standard: Einträge im Vorgabenfeld bei Einstellungen / Programmeinstellungen / Sonstiges 

➢ Manuelle Einträge im Fenster „Kommentar Neueingabe“ werden in der Datei „Comments“ 

abgespeichert 

o generell mit Einstellung „neue Kommentare automatisch in Liste speichern“ oder  

o bei Bedarf beim Eintragen des Kommentars „neuen Kommentar in Liste speichern“ 

➢ Bei Betriebsweise mit path.ini sind diese Einträge nutzerspezifisch gespeichert – der Nutzer 

hat Zugriff auf die Datei „Comments“ über sein Verzeichnis „Eigene Dateien“ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Löschfunktion: Eintrag 

aus der eigenen 

Vorgabentabelle löschen  
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➢ Ab Version 3.31 entfällt der bisherige Standard – Einträge im Vorgabenfeld bei 

Einstellungen / Programmeinstellungen / Sonstiges (begrenzte Anzahl von Zeichen) 

➢ Manuelle Einträge in den Kommentareingabefenstern (Mitarbeiter-Kommentarzeile und frei 

definierbare Kommentarzeile) werden in der Datenbank gespeichert 

o generell mit Einstellung „neue Kommentare automatisch in Liste speichern“  

o bei Bedarf beim Eintragen des Kommentars „neuen Kommentar in Liste speichern“ 

o Tabelleneingabe in den Stammdaten / Kommentare 
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Name ab 5. 

Zeichen 

Kurzbezeichnung Kurzbezeichnung 

Kurzbezeichnung 20 Zeichen, ab 

10/2012 40 Zeichen, Druck mit 

Zeilenumbruch (Listenanpassung 

auf 40 Zeichen kostenpflichtig) 
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Oft ist es notwendig zusätzliche allgemeine Informationen (z.B. zentrale Maßnahmen) ergänzend 

zum Dienstplan zu drucken. Mit der o. g. Funktion ist das für den Monatsplan möglich, ab 10/2012 

auch in der Wochen- und 4-Wochenansich sowie nur Anzeige in der Jahresansicht (Listenanpassung 

bei Bedarf –  kostenpflichtig). Dieses Merkmal ist nicht an eine Lizenz gebunden, erfordert aber 

List & Label 14. 
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vor Version 3.31 

 

 
 

 

ab Version 3.31 

 

  

allgemeine Kommentarzeile, Anzeige in allen Stationen 

(Bereichen); bis 09/2012 Einträge stationsgebunden, ab 

10/2012 Einträge stationsübergreifend 
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Stammdaten/Planung/Bereich (Station): 

  

Kommentarzeile je Station, Anzeige nur in der 

gewählten Station (Bereich); Einträge stationsgebunden 



 

 
P&S GmbH  *  Hainstraße 13  *  07545 Gera   *   service@ipus.de  *  www.pus-gmbh.eu *  Tel. 0365 552060 

 Seite 455 von 488   vom 11.04.17 

 

Praxishandbuch AlphaWin                   

 

 

 

In der Werkzeugzeile erschein das neue Symbol            für das Einblenden der Zusatzzeilen im 

unteren Bereich der Planung. 

 

 
 

Zum Eintragen von Bemerkungen das betreffende Feld doppelklicken und den Eintrag in das sich 

öffnende Kommentarfeld eingeben und/oder vordefinierte Begriffe aus Vorgabenliste (ab Version 

3.31) auswählen. 

 

  
 

 

 

gleiche Anzeige in 

allen Bereichen 
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In Abhängigkeit von Planungsansicht und Version werden 3 bzw. 20 Stellen angezeigt und 

gedruckt. 
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Das Drucken der freien Kommentarzeilen erfolgt mit List & Label 14 – damit kann die Schrift auch 

vertikal formatiert werden und die Spalten für Samstage, Sonntage und Feiertage können bei s/w-

Druck grau hinterlegt werden. Im Allgemeinen sollen alle freien Kommentarzeilen auf einem 

gesonderten Blatt für die gesamte Einrichtung gedruckt werden, es ist aber auch möglich einzelne 

Zeilen je Station durch Setzen eines Filters in der Druckvorlage auszugeben. 

 

 
 

Gesamtliste: 
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Selektive Liste 
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Monatsansicht schmale Spalten 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Monatsansicht breite Spalten  

 
 

 

 

 

 

 

  

LL14, geteilt 1-16 / 17-31 
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Wochenansicht schmale Spalten 

 
 

 

 

Wochenansicht breite Spalten 
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 Anzeige Uhr analog oder digital mit Datum 

 

 
 

  
Doppelklick schaltet 

die Ansichten um 
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 Dienstplandruck 

 

 

Die Zeitbereiche der Druckvorlagen entsprechen den eingestellten Zeitbereichen Monat, Woche und 

4 Wochen; Druckvorlagen für die Jahresansicht gibt es nicht. Die hier dargestellten Druckvorlagen 

müssen nicht der bei Ihnen verfügbaren entsprechen. 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

In dieser Ansicht sind Drucklisten nicht vorgesehen (Papierformat). 

1 Monat 

4 Wochen 

1 Jahr 

1 Woche 
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In dieser Ansicht stehen keine Standardlisten zur Verfügung. Werden Listen benötigt können 

diese auf Anforderung programmiert werden. 
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P&S GmbH  *  Hainstraße 13  *  07545 Gera   *   service@ipus.de  *  www.pus-gmbh.eu *  Tel. 0365 552060 

 Seite 465 von 488   vom 11.04.17 

 

Praxishandbuch AlphaWin                   

 

 

 Hinweise 

 

 Druck 2. Dienst im persönlichen Dienstplan 

 Anzeige der „Ist“- Zeit statt „gewertet“ in einer Zeile und in den frei konfigurierbaren 

Summenspalten – „gewertet“ kann über ein einstellbares Konto in der „Ist“-Zeile angezeigt 

werden 

 Summenspalten: Soll geplant ist Summe der Sollzeiten der geplanten Dienste (Soll, Soll2 und 

Wochenprogramm) 

 Die Sortierung der Schichtpläne und periodischen Pläne erfolgt nach Kurzbezeichnung 

 Telefonnummern, Stammstation, Stammkostenstelle, Infofelder 1-4 und Datumsfelder 1-4  im 

DP drucken 
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11 Listendesigner List & Label in AlphaWin 

 

 Überblick 

 

 

 
 

 

Weitere Listen in: 
-  Korrekturliste 

-  Bereich BDE (Menüpunkte Auftragskorrekturliste, Fehlmengen-Journal, Übersichten Aufträge, Übersichten  

 Kostenstellen, Übersicht Mitarbeiter, Auftragsauswertung) 

- Planung 

- Stammdaten  
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- Ablage wie im Client 

- Speicherung zusätzlich in der Datenbank  

 

Wie erfolgt der Abgleich der Listen zwischen Datenbank und Listenordner? 

 

 

 

 

 

 
 

  

Hauptverzeichnis 

Unterverzeichnisse mit Listenverzeichnis 
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Alle Listen befinden sich in einem Verzeichnis, werden aber an verschiedenen Stellen (Menüs) 

angezeigt!  

Wie ist das möglich? 

 

Programmintern werden Listen nach Version und durch den Präfix unterschieden. 

Beispiele:    

 

PL_Liste1        Liste1 im Format für List&Label 8 

PL14_Liste1   Liste1 im Format für List&Label 14 (ab 2010 Version 3.23) 

PL17_Liste1   Liste1 im Format für List&Label 17 (ab 2013 Version 4.20) 

 

 

Die vorhandenen Versionen sind programmabhängig und können auch einstellungsabhängig sein. 

Die aktuellste Version ist List&Label17 (LL17). 

 

(siehe auch „nutzerspezifische Listen“) 
 

 

 

LG Logdatei ansehen  

 

 

 

PS Personalstamm  
GR Zeiterfassung Gruppen 

AZ Zeiterfassung Tagesprogramme 

WP Zeiterfassung Wochenprogramme 

FZ Zeiterfassung Statusgründe 

KT Zeiterfassung Kontendefinitionen*) 

KG Zeiterfassung Kontengruppen*) 

ZP Zutritt Zutrittsprogramme 

ZL Zutritt  

LA Lohn Schnittstelle Lohnarten*) 

 Lohn Schnittstelle Lohnartgruppen*) 

AE Aufträge Druck einzeln 

AA Aufträge Druck alle 

KO Kostenstellen  
CL Kommentare *) 

 
*)keine Standardlisten 
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PL Personallisten monatlich 

PA Personalliste variabler Zeitbereich 

PK 

Personalliste variabler Zeitbereich sortiert nach 

Stammkostenstelle 

ML Monatslisten 

JL Jahreslisten I - Statistik monatsübergreifend variabel 

JM Jahreslisten II - Statistik Monatsendwerte 

AW Anwesenheitslisten / Stichtagslisten 

ST Monatsstatistik 

PZ  Zeitnachweis variabler Zeitnachweis 

QL Quartalslisten 

 

 

 

DP Dienstplan monatlich 

D4 Dienstplan 4 Wochen 

DW Dienstplan Woche 

 

 

 

ER Korrekturliste  
FB Auftragskorrekturliste  
NM Fehlmengen  

KA 

Übersicht 

Kostenstellen nach Auftrag (Tage, Mitarbeiter) 

KM 

Übersicht 

Kostenstellen nach Mitarbeiter (Tage, Auftrag) 

KD 

Übersicht 

Kostenstellen nach Tagen (Auftrag, Mitarbeiter) 

AK Übersicht Aufträge Kostenstellen (Tage, Mitarbeiter) 

AM Übersicht Aufträge Mitarbeiter (Tage, Kostenstelle) 

AD Übersicht Aufträge Tage (Kostenstelle, Mitarbeiter) 

A3 Übersicht Aufträge Kostenstelle (Mitarbeiter, Tage) 

MK Übersicht Mitarbeiter Kostenstellen (Tage, Auftrag) 

MA Übersicht Mitarbeiter Auftrag (Tage, Kostenstellen) 

MD Übersicht Mitarbeiter Tage (Kostenstellen, Auftrag) 

M3 Übersicht Mitarbeiter Auftrag (Kostenstellen, Tage) 

AG Auftragsauswertung  
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! Die Auswahl der Optionen ist sehr wichtig für die Übergabe nach Excel.  

1. Auswahl: Druck  

 

2. Auswahl: Ausgabe auf 

.. 

 

4. Einstellungen 

speichern! 

 

3. Auswahl weiterer 

Optionen  
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 Listendesigner  

 

 

 

 
 

 

 

 

Der Start des Designers erfolgt jeweils aus den Bildschirmmasken über den Design- Button. 

 

Ist der Design – Button nicht sichtbar, kann das folgende Gründe haben: 
1. Anmeldung erfolgte nicht mit dem Nutzer „Service“  
2. Lizenz: Designer nicht lizensiert (Lizenzinfo unter: Datei- Information) 
3. Semarphoren- Datei fehlt  

  

Beispiel: PA-Liste (Auswertungen – Journaldruck – Personalliste variabler Zeitbereich) 

 

 
 

 

Anmeldung: Service  

Passwort: 1 (im 

Standard) 

 

 

Design- Button muss vorhanden 

sein, damit kann in den Designer 

gewechselt werden. 

 

 



 

 
P&S GmbH  *  Hainstraße 13  *  07545 Gera   *   service@ipus.de  *  www.pus-gmbh.eu *  Tel. 0365 552060 

 Seite 473 von 488   vom 11.04.17 

 

Praxishandbuch AlphaWin                   

 

 

 

 

 
 

Achtung: Der Start des Designers geht nur über eine vorhandene Liste!  

 

Tipp: Ist die Liste nicht vorhanden und soll eine neue Liste entwickelt werden dann einfach mit 

einer beliebigen Liste starten. Eventuell erscheinende Fehlermeldungen ignorieren und dann mit 

Datei – Neu eine neue leere Liste erzeugen.  

  

Auswahl der Liste 

unter 

Berücksichtigung 

des Präfix, im 

Beispiel PA17 
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Das Projektfenster ist die eigentliche Arbeitsfläche.  

 

 

 
 

1- Toolbar Objekte mit Objekttypen: hauptsächlich werden Tabellen und Texte benutzt 

 

2- Variablen und Felder: werden von alphawin bereitgestellt, diese sind abhängig von der 

Listenkategorie 

 

3- Layout, Layout-Vorschau, Vorschau: das editieren kann nur im Layout erfolgen, die weiteren 

Reiten dienen der Vorschau 

 

4- der eigentliche Arbeitsbereich 

 

5- Menü oben 

 

Tasten: Alt + 1; Alt + 2; Alt + 3, Alt +4 dienen zum Einstellung des Zooms (oder Menüpunkt 

Ansicht) 

 

  

Hilfe 

 

1 

 
2 

 

3 

 

4 

 

5 
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Vorgaben: es soll eine Stichtagsliste programmiert werden, die in einer Tabelle die folgenden Daten 

darstellt: 

 

 
 

 

 

Arbeitsschritte: 

- Listenrubrik: PA -  Personalliste variabler Zeitbereich, Auswahl einer beliebigen Liste 

- Projekt-Assistent starten und ein neues Projekt eröffnen 

- Datenauswahl wie oben gezeigt 

- Visuelle Kontrolle 

- Test mit Echtdaten 

  



 

 
P&S GmbH  *  Hainstraße 13  *  07545 Gera   *   service@ipus.de  *  www.pus-gmbh.eu *  Tel. 0365 552060 

 Seite 476 von 488   vom 11.04.17 

 

Praxishandbuch AlphaWin                   

 

 

Das Ergebnis sollte so ähnlich in der Vorschau aussehen: 

 

  
 

- Übergabe nach Excel 

 

 
 

 

 

 

- Titel vergeben 

- Textbox mit Datum integrieren 

- Kopfzeilen umbenennen 

- Ausrichtung, Größe der Spalten passender gestalten 

- Anpassung der Zeitformate Ist, Soll, Saldo 

 

 

 

 

 

 

  



 

 
P&S GmbH  *  Hainstraße 13  *  07545 Gera   *   service@ipus.de  *  www.pus-gmbh.eu *  Tel. 0365 552060 

 Seite 477 von 488   vom 11.04.17 

 

Praxishandbuch AlphaWin                   

 

12 Automatisches Backup, Buchungen einarbeiten und Rückverrechnung 

 

Wird die Zeiterfassung als geplanter Task mit den Schaltern „/einarbeiten /rechnen /backup“ 

aufgerufen, wird sie im Hintergrund gestartet und führt die genannten Funktionen in dieser 

Reihenfolge aus, auch wenn die Reihenfolge der Schalter in anderer Reihenfolge eingetragen ist.  
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Die Zeiterfassung startet zum angegebenen Zeitpunkt, führt das Backup aus und schließt sich 

selbständig. Wenn das Backup komprimiert und/oder in einem bestimmten Verzeichnis abgelegt 

werden soll muss die Zeiterfassung mit Datenbank-Protokoll „0“ gestartet werden (Protokoll=0; 

Datenbank/Pfad=C:\cwin\...) 
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13 Terminalserverinstallation 

 

Es ist nun nicht mehr notwendig, für jeden Nutzer ein „cwin-client“-Verzeichnis einzurichten. Alle 

Nutzer starten die gleiche Anwendung, die individuellen Einstellungen werden im PathUser 

abgelegt. Dabei legt alphawin die notwendigen Verzeichnisse im „%folder_personal%“ selbständig 

an. Bei Updates muss jetzt nur noch eine P_Stamm.exe ausgetauscht werden. 
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Verzeichnisstruktur (Beispiel): 

 

 

 

 

 
 

 

 

  

nutzerspezifische 

Einstellungen 

alle Nutzer starten 

diese Anwendung 
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14 Einstellungen 

 

 Programmeinstellungen 

 

 Gezielte Suche nach Einstellungen 

 

 
 

 Freie Benennung Stationsbegriff 

 

Für die gesamte Installation kann nun der Begriff "Station" geändert werden (Haus, Einrichtung, 

Baustelle, Kindergarten, Abteilung etc.) 
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 Eingeschränkte Monatsansicht 

 

  
 
 

 Autobuchungen bei Status ganztägig neutral 

 

Berechnung – Autobuchungen werden auch bei Status ganztägig neutral erzeugt 

 

  

Anzahl Monate in der 

Vergangenheit die in den 

Journalen und Listen angezeigt 

werden 
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 Selektionsabhängige  Anzeige von Tagesprogrammen  

 

Einschränkung der Anzeige von Tagesprogrammen erfolgt in Abhängigkeit von Selektion/Station 

(Bereich) 
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 Fehler 2 „Zeitberechnung“ 

 

Die Einstellung „MAX-Ist“ – Fehlermeldung wenn die maximal zulässige Arbeitszeit überschritten 

wird –  ist in den Einstellungen änderbar 
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Servicefunktionen 

 

 Wunschdienste zurücksetzen 

 

Wunschdienste können pro Jahr zurückgesetzt werden 
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 Aktivhaken im Personalstamm setzen / entfernen 

 

 

  

Setzt / entfernt Aktivhaken beim Mitarbeiter im 

Personalstamm in Abhängigkeit von Eintritts- und 

Austrittsdatum zum Stichtag 
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15 Bemerkungen 
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