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Willkommen

Vielen Dank, dass Sie sich fur die elektronische Zeiterfassung MediFox time entschieden haben. MediFox
time ist eine speziell zur Mitarbeiterzeiterfassung entwickelte iOS App, welche den im Apple iPhone ver-
bauten NFC-Sensor zur elektronischen Erfassung von Dienstzeiten nutzt. Durch die Installation von
MediFox time auf dem Apple iPhone wird das Smartphone kurzerhand zu einem vollwertigen Zeiterfas-
sungs-Terminal. Personliche Transponder bzw. NFC-Chips, die kontaktlos vor das iPhone gehalten wer-
den, ermoglichen Ihren Mitarbeitern das bequeme An- und Abmelden im Vorbeigehen. So wird die Ar-
beitszeiterfassung fur Sie und Ihre Mitarbeiter wesentlich einfacher und komfortabler.

Mit MediFox time und der Personaleinsatzplanung von MediFox stationar verfligen Sie Uber die wich-
tigsten Werkzeuge zur vollintegrierten Mitarbeiterverwaltung und handschriftlich erstellte Stundenzet-
tel gehodren ab sofort der Vergangenheit an.

e 15:49:05

Spdtschicht

Arbeitszeit

@
std. 02 : 30 wmin

Deine nichsten Dienste

Dienstplan

2| Freital 12:00
12:00

12:00

Dienstgan
gang eMnntag

MediFox
E Dienstag 06:00

Wir winschen lhnen viel Erfolg mit MediFox time.

Ihr MediFox-Team
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Hinweise zum Handbuch

In diesem Handbuch zur elektronischen Zeiterfassung MediFox time werden verschiedene Textaus-
zeichnungen und Symbole verwendet, die Sie beim Lesen der Inhalte unterstitzen sollen. Im Folgenden
werden die wichtigsten Auszeichnungen erlautert:

Kursivschrift

Kursiv ausgezeichneter Text weist auf einen Menupfad in der Pflegesoftware MediFox stationar hin. Bei
langeren Menipfaden werden zur Trennung der Untermens zusatzlich Schragstriche ( /) verwendet.
Beispiel: Die Einstellungen rufen Sie in MediFox stationar unter Administration / Personaleinsatzplanung /
Grundeinstellungen im Register "Organisation” auf.

Fettdruck

Fett ausgezeichnete Textpassagen sind fur den jeweiligen Abschnitt inhaltlich besonders wichtig und
daher hervorgehoben. Beispiel: Diese Einstellungen konnen von Ihnen ausschlieBlich am PC vorgenom-
men werden.

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

Symbole und Farben

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

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

Ein grauer Kasten mit Info-Symbol gibt Innen nitzliche Zusatzinformationen zum Umgang mit der Soft-
ware und speziellen Themen.

o Dieser Kasten bietet Ihnen nutzliche Zusatzinformationen zur Anwendung.

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

/‘ Dieser Kasten gibt Ihnen Tipps zum Umgang mit der Anwendung.

L,
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Download und Installation

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

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

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

-

/

#

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

4. Die App wird nun automatisch heruntergeladen und installiert.

Sie konnen den App Store anschlieRend verlassen und zum Startbildschirm zurtickkehren. Nach der In-
stallation finden Sie hier auch die App "time" vor. Rufen Sie diese auf, um mit der Einrichtung der App
fortzufahren.

Mit QR-Code-Scanner

Haben Sie auf lnrem iPhone einen QR-Code-Scanner installiert, kbnnen Sie mit diesem einen QR-Code
einscannen, durch den Sie direkt zur MediFox time App im App Store weitergeleitet werden. Verfahren
Sie dazu wie folgt:

1. Rufen Sie in MediFox stationédr den Bereich Administration / Geratekonfiguration auf und klicken Sie
hier auf "Drucken".

2. Wahlen Sie im Druckdialog die Vorlage "MediFox time" aus und drucken Sie diese oder lassen Sie diese
in der Vorschau anzeigen.

\Q L MediFox stationar - Geratekonfiguration - a x
Organisation Verwaltung Abrechnung Pflzge / Betreuung Personaleinsatzpl. Controlling Administration o &G @
[l sichern €3 abbrechen & Organisationsstruktur () Connect - B2 - F3 & -

o X Laschen [/ Bearbeiten & . WL D - A e % Lohnbuchnattung +
eu ataloge
& Drucken & » - 8 - & Datenaustausch +
Start o Einstellung Kataloge Export
4 [7]1 AllegroCare = Trager Anzahl Gerite: 0 aktive /0 inaktive
4 [ Niedersachsen i AllegroCare Unerfallige synchronisation: &
4 757 Residenz am See
4l Wohnbereich Blau Allgemein
Rot
A Tagespfiege
Warnen, wenn langerals (24 | Stunden nicht synchronisiert wurde, Offline-Modus verwenden
4 737 Residenz am Zoo fer ] =
4l Wohnbereich Mond Dieser 0 Gerate =/ &

4l Wohnbereich Sonne
4l Betreutes Wohnen
(7] Micht zugeordnete Gerite

& MediFox - Drucken

Vorlage

L) CarePad
(® MediFox time

| Futter

Darstellung: | IP-Adresse ‘

Spezifische Druckereinstellungen

Hame: Laserdrucker

[ Einstellungen speichern

| Exempiare | [ewort

e —

e

| Verschau H Drucken H SchlieBen ‘

AllegroCare | Schulze, Petra | [ 2] |

lem


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

Download und Installation

3. Scannen Sie mit dem auf Ihrem iPhone installierten QR-Code-Scanner den auf dem Ausdruck abgebil-
deten oberen QR-Code ein. Sie werden daraufhin zur MediFox time App im App Store weitergeleitet.

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

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

5. Die App wird nun automatisch heruntergeladen und installiert.

Sie konnen den App Store anschlieRend verlassen und zum Startbildschirm zurtickkehren. Nach der In-
stallation finden Sie hier auch die App "time" vor. Rufen Sie diese auf, um mit der Einrichtung der App
fortzufahren.


https://support.apple.com/de-de/apple-id
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Einrichtung der App

Um die MediFox time App nach erfolgreicher Installation mit lhrem MediFox stationdr Server zu verbin-
den, verfahren Sie wie folgt:

1. Starten Sie die MediFox time App auflhrem iPhone.

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

P

Verbindungseinstellungen

Server
123.123.01.123
Port

1234

Scannen

Fertig

Wenn Sie diese Angaben nicht kennen, kdnnen Sie mit dem iPhone alternativ einen QR-Code einscan-
nen, Gber den die Verbindungseinstellungen automatisch ermittelt werden. Den daflr notwendigen QR-
Code erzeugen Sie, indem Sie in MediFox stationar unter Administration / Geratekonfiguration auf "Dru-
cken" klicken und in dem sich 6ffnenden Druckdialog die Vorlage "MediFox time" auswéahlen.

dia€9= MediFox stationar - Gertekontiguration - [m] ®
Organisation Verwaltung Abrechnung Prlege / Betreuung Personaleinsatzpl. Controlling Administration & & @ @
[l sichem €3 & Organisationsstruktur () Connect = 7] - & - Eﬁj 11 -
T X loshen [ Beoveiten | § M lstengestatter (G0 - A fotainge 8’ Lohnbuchhaltung +
Eaprucken 2 » - @ | B - | £ Datenaustauscn -
start Organisation Einstellung Kataloge Export

4 []1 AllegroCare
4 (3| Niedersachsen
4 737 Residenz am See
4| Wohnbereich Blau
4| Wohnbereich Rot
4l Tagespflege
4 73} Residenz am Zoo
4| Wohnbereich Mond
4l Wohnbereich Sonne
4l Betreutes Wohnen
[l Nicht zugeordnete Gerate

Trager
AllegroCare

Allgemein | Anderungshistorie

Warnen, wenn lingerals |24 | Stunden nicht synchronisiert wurde.

Dieser Organisationseinheit zugeordnete Gerate

[l MediFox - Drucken

Voriage
CarePad
(%) MediFox time

Filter
Darstellung: | IP-Adresse

Spezifische Druckereinstellungen

Name: Laserdrucker

Anzahl Gerate: D aktive /0 inaktive
Uberfallige Synchronisation: 0

Offline-Modus verwenden

=..L.5b

Einstellungen speichern Andemn

Exemplare. Export

Anzaht: [1 S| | [keinBxport  ~ | [

Vorschau Drucken SchlieBen

AllegroCare | Schuize, Petra | [ 2 | leD

Drucken Sie diese Vorlage oder lassen Sie diese in der Vorschau anzeigen. Tippen Sie dann auf dem
iPhone in den Verbindungseinstellungen der MediFox time App auf "Scannen".
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Einrichtung der App

Das iPhone wechselt in den Kameramodus. Bewegen Sie die Kamera des Gerates jetzt Gber den auf dem
Ausdruck abgebildeten unteren QR-Code, sodass sich die rote Linie mittig Uber dem QR-Code befindet.
MediFox ruft nun die Verbindungsinformationen ab und tragt diese automatisch fir Sie ein.

P

< Zurlck

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

4, Geben Sie das Kennwort des Benutzers "time Terminal” ein.

Login
Bitte geben Sie das in der

Administration hinterlegte Passwort
des Benutzers time Terminal ein.

Das time Terminal verfugt tGber ein eigenes Benutzerprofil, das durch Eingabe des Kennworts aktiviert
werden muss, damit zwischen dem Terminal und dem MediFox stationar Server Buchungen und Mitar-
beiterinformationen synchronisiert werden kdnnen. Das Benutzerprofil "time Terminal" ist bereits in
MediFox stationar unter Administration / Benutzerverwaltung / Benutzer fir Sie hinterlegt.

12



Einrichtung der App

Dort legen Sie auch das Kennwort fest, indem Sie im Bereich "PC" bei "Kennwort" auf das Stiftsymbol Kli-
cken und dann ein beliebiges Kennwort eingeben. Das so hinterlegte Kennwort missen Sie nun am

MediFox time Terminal bestéatigen.

a5 es- MediFox stationar - Benutzer - a X
Organisation Verwaltung Abrechnung Pllege / Betreuung Personaleinsatzpl. Controlling Administration o & C @
I sichern €3 Abbrechen % Organisationsstruktur () Connect - 7 & - f,llj 8 -

X Laschen S - L Bo A ' Lohnbuchhaltung =
Neu < Kataloge
. 2 » - 8 =] + | B patenaustausch«
Start Organisation Einstellung Kataloge Export
Suchbegriff... ’ ©  Benutzer Kanto gilltig von: Mitarbeiter:
7| o
lle 18 ) Time Terminal Konta gultig bis: aktiv
a
Administrator Konfiguration | Anderungshistarie
Anjavagel
bartel -
Biggikurthaus Allgemeine Einstellungen Rollen / Rechte des Benutzers
ClaudiaZenker . Rolle Beschreibung
DanaPiatar Benutzemame: Time Terminal
DicterHenke Time Terminal
eduard.gross Person zuordnen: Time Terminal (Mitarbeiter) /7
fuchs
Hannaecker Spracheinstellung Deutsch 4 »
HansWenke
KlausKannenberg ] Benutzerkonto ist aktiv Zuordnung in der Organisationsstruktur
mw
ol Benutzerkonto zeitlich begrenzen 4 [7] 0 AllegroCare
Qualitatsprifer . — — T
thomas.bach Konto gltig von: bis: 4 u_ﬁ‘ﬁdﬁﬂﬂmm
R 4 Residenz am See
Verwaltung nur durch Systemadministratoren maglich
4| Wohnbereich Blau
Empfangen von Systemnachrichten
H Kennwort andem x
Mitarbeiter mit D
pC Neues Kennwaort:
R— / > ............
Benutzer muss das Kennwort bei der nichsten Anmeldung dndern Kennwort wiederholen:
| Benutzer kann das Kennwort nicht andern || || [teeesesesess
] Kennwort 13t nie ab
ok Abbrechen
Keine autamatische Abmeldung des Benutzers am PC
CarePad
PIN: VA =
AllegroCare | Schulze, Petra | [ 24 | =)

5. Geben Sie eine Bezeichnung fur das Terminal ein, beispielsweise "Terminal Pausenraum". Optional
kénnen Sie die Bezeichnung auch um einen Kommentar ergdnzen. Notieren Sie als Kommentar bei-
spielsweise den genauen Standort des Terminals.

Herzlich willkommen

Bitte vergeben Sie eine Bezeichnung
fur dieses Gerat.

Terminal Pausenraum

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



Einrichtung der App

Ordnen Sie das Terminal beispielsweise einem Wohnbereich zu, damit das Terminal von allen Mitarbei-
tern dieses Bereichs verwendet werden kann.

Bitte verbinden Sie die time-App mit
einer Organisationseinheit.

Q Suchen

= Niedersachsen
&'s
Residenz am See

'i Wohnbereich Blau

i Wohnbereich Rot

'i Tagespflege

Residenz am 700

7. Bestatigen Sie die Auswahl mit "Fertig". Die Einrichtung ist damit abgeschlossen und Sie gelangen di-
rekt zum Startbildschirm der MediFox time App. Sie kdnnen die Anwendung jetzt beispielsweise in den
gefuhrten Zugriff versetzen, die Transponder codieren oder PIN-Nummern fir Ihre Mitarbeiter vergeben.

o Nach erfolgreicher Einrichtung wird lhnen das iPhone bzw. MediFox time Terminal in
MediFox stationar unter Administration / Geratekonfiguration als zugeordnetes Gerat in lh-
rer Organisationsstruktur angezeigt.

14
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Gefuhrter Zugriff

Sie kdnnen einstellen, dass auf dem iPhone nur die MediFox time App aktiv sein soll. Dadurch kénnen
andere Mitarbeiter die Anwendung nicht beenden oder verlassen und haben somit keinen Zugriff auf
andere auf dem iPhone installierte Apps. Diese Funktion wird auf dem iPhone als gefuhrter Zugriff be-
zeichnet und schitzt das Gerat vor unerwinschter Benutzung.

Gefuhrten Zugriff aktivieren

Um den gefuhrten Zugriff zu aktivieren, 6ffnen Sie auf dem iPhone die vorinstallierte App "Einstellun-
gen". Wahlen Sie hier in der Menileiste den MenUpunkt "Bedienungshilfen" aus.

Einstellungen

| Allgemein

| Kontrollzentrum

Anzeige & Helligkeit
Bedienungshilfen
Hintergrundbild
Siri & Suchen
[ Touch ID & Code
(838 Notruf SOS
| Batterie

Datenschutz

iTunes & App Store

Wallet & Apple Pay

Im néchsten Schritt wahlen Sie unter den Bedienungshilfen den Menupunkt "Gefuhrter Zugriff' aus.

Bedienungshilfen

Schaltersteuerung
Sprachsteuerung
Home-Taste
Apple TV Remote

Tastaturen

Horhilfen
Audio/Visuell

Untertitel & erweiterte UT

Gefiihrter Zugriff

Kurzbefehl

16



Gefuhrter Zugriff

In den Einstellungen zum gefihrten Zugriff missen Sie den gefuhrten Zugriff nun erst einmal allge-
mein aktivieren. Danach tippen Sie auf "Codeeinstellungen”.

Gefiihrter Zugriff

Geflihrter Zugriff

Codeeinstellungen
Zeitlimits

Kurzbefehl .

Display autom. sperren

Lege fest, nach welcher

Geflihrter Zugriff”-Sitzung

In den Codeeinstellungen wahlen Sie die Option "Code fur gefuhrten Zugriff festlegen" aus. Geben Sie
dann einen vierstelligen Code ein, der zur Aktivierung und Deaktivierung des gefuhrten Zugriffs verwen-
det werden soll. Damit haben Sie die notwendigen Grundvoraussetzungen fur den gefihrten Zugriff ge-
schaffen und kénnen die Einstellungen schlieRen.

Codeeinstellungen

Gib den Code zur Aktivierung des geflihrten Zugriffs e

Touch ID

Mit Touch ID den gefiihrten Zug

ﬁ Vermerken Sie sich den Code unbedingt, damit Sie den gefiihrten Modus spater bei Bedarf
wieder deaktivieren kdénnen.

17



Gefuhrter Zugriff

Gefuhrten Zugriff starten

Nachdem Sie den geflihrten Zugriff auf dem iPhone grundsatzlich aktiviert haben, rufen Sie die MediFox
time App auf. Nach dem Start der App driicken Sie auf dem iPhone dreimal hintereinander den Home-
Button. Der gefuhrte Modus wird damit direkt gestartet und die App kann nun nicht mehr geschlossen
werden.

10:24:47

Arbeitszeit S

TN

Kommen ) ( Gehen

I

Gefiihrter
Zugriff
Pause  gestartet

Beginn ) ( Ende )
| .
Dienstgang ©

(' Ende )
N—

GefUhrten Zugriff beenden

Wenn Sie Uber den Code fur den geflihrten Zugriff verfiigen, kdnnen Sie den gefuhrten Zugriff auch je-
derzeit wieder beenden und die MediFox time App damit verlassen. Dricken Sie dazu auf dem iPhone er-
neut dreimal hintereinander den Home-Button. Daraufhin missen Sie den Code fiir den gefuihrten Zu-
griffeingegeben.

Code eingeben

Code eingeben

® ¢ ® OO O

18



Gefuhrter Zugriff

Haben Sie den Code korrekt bestétigt, wahlen Sie in der Ansicht fir den gefiihrten Modus oben links
"Beenden”.

Beenden  Gefiihrter Zugriff Fortsetzen

10:25

® 10:2

Arbeitszeit

Dienstgang

; Kreise zu deaktivierende Bereiche
Optionen auf dem Bildschirm ein.

Der geflhrte Zugriff ist damit beendet und Sie kénnen wieder alle Funktionen auf dem iPhone nutzen.
Auf diese Weise kdnnen Sie beliebig oft in den geftiihrten Modus und zurtick wechseln.

Montag, 24 August

10:25:04

Arbeitszeit

( Kommen ) (

Gefiihrter

Pause Zugriff beendet

Beginn ) ( Ende

\ r

Dienstgang

19
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Hell- und Dunkelmodus

Die Anzeige bzw. das Display des iPhones (und damit auch die MediFox time App) wird standardmaRig in
einem hellen Modus dargestellt. Das bedeutet, dass Hintergriinde hell und Texte schwarz dargestellt
werden. Sie kdnnen diese Darstellung aber auch umkehren. Dann werden Hintergriinde dunkel und
Texte hell bzw. weil’ angezeigt.

Welche Darstellung besser geeignet ist, hangt neben lhrer persénlichen Praferenz auch von der Hellig-
keit der Umgebung ab, in der das MediFox time Terminal aufgestellt ist. So kann ein dunkler Hintergrund
in einer sehr hellen Umgebung beispielsweise flr einen besseren Kontrast sorgen.

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

Einstellungen

E , Allgemein
: Kontrollzentrum
Anzeige & Helligkeit

Bedienungshilfen

¢ Hintergrundbild

Siri & Suchen

Touch ID & Code

Notruf SOS
Batterie

Datenschutz

iTunes & App Store

Wallet & Apple Pay

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

Anzeige & Helligkeit

Dunkel

Automatisch .

Night Shift

21



Hell- und Dunkelmodus

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

{ Zuriick  Anzeige & Helligkeit

ERSCHEINUNGSBILD

%

Hell Dunkel

Automatisch ()

Optionen 4 Hell bis Sonnenuntergang

HELLIGKEIT

True Tone 0

Das iPhone-Display wird automatisch an die
Umgebungsbeleuchtung angepasst, sodass Farben in
verschiedenen Umgebungen einheitlich erscheinen.

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

& Zeitplan fiir Erscheinungsbild

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

Sonnenuntergang bis -aufgang

Eigener Zeitplan 4 v
Helles Erscheinungsbild 07:00
Dunkles Erscheinungsbild 22:00

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

22
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Transponder einrichten

Fur die schnelle und kontaktlose Anmeldung am MediFox time Terminal kénnen Sie jedem Mitarbeiter
einen eigenen Transponder zuweisen. Transponder sind kleine Chips, die zur Registrierung und eindeuti-
gen Ildentifizierung der Mitarbeiter bertihrungslos vor das MediFox time Terminal gehalten werden. Die-
se Chips liegen Ihnen entweder in Form von Schliisselanhdngern oder als kleine Aufkleber vor, die Sie
beispielsweise auf den Dienstausweisen lhrer Mitarbeiter anbringen kénnen.

Sie mussen die Transponder lediglich noch codieren, damit diese den jeweiligen Mitarbeitern systemsei-
tig zugeordnet werden kénnen. Verfahren Sie dazu wie folgt:

1. Rufen Sie den Administrationsbereich auf, indem Sie in der MediFox time App mit dem Finger fur eini-
ge Sekunden auf die runde Uhr tippen und dann lhre Zugangsdaten eingeben.

Montag, 24 August
| a 11:33:21

Arbeitszeit

< Zurick

Zugang zum
Administrationsbereich

Bitte geben Sie Benutzername und
Passwort an.

Pause

+

al (W el B BN B4 WUl BN fel o)

Dienstgang

+

all isi idl Wil kgl fn WM Bl BIN fGl fa
o VA BXY el R o) il ()

) Leerzeichen

o Fur den Zugriff auf den Administrationsbereich bendtigen Sie das Recht "MediFox time App
Einstellungen”. Dieses Recht vergeben Sie in MediFox stationar unter Administration / Be-
nutzerverwaltung / Rollen/Rechte. Klappen Sie hier im Bereich "Rechte" die Gruppe "Personal-
einsatzplanung" und anschlieRend die Kategorie "Mitarbeiterzeiterfassung" auf. Setzen Sie

dann einen Haken bei dem entsprechenden Recht.

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

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

< Zurick

Q_ Suchen

O

Anja Vogel Bigi Kurthaus

@ @

Claudia Zenker Dana Piotar

@

Dieter Henke Hanna Becker

4. Tippen Sie auf"Neue Nummer generieren”, damit MediFox eine Transponder-Nummer fur die eindeu-
tige Zuordnung erzeugt.

< Zurlick

Bigi

(GETS

Transponder-Nr.

6cb42358-c169-415a-ad99-1bd8be6...
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Transponder einrichten

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

< Zurlick

Transponder
codieren

Bitte halten Sie den Transponder vor
das Gerat.

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

L

/ Falls Sie nicht mit den Transpondern arbeiten mdchten, kdnnen Sie lhren Mitarbeitern al-
ternativ auch PIN-Nummern fiir die Anmeldung mit Personalnummer und PIN vergeben.




MediFox stationar

PIN vergeben



PIN vergeben

Fur die Anmeldung am MediFox time Terminal sind nicht zwingend Transponder erforderlich. Wenn Sie
die Transponder nicht nutzen mdéchten, kénnen sich lhre Mitarbeiter auch einfach mit ihrer Personal-
nummer und einer speziellen PIN-Nummer am Terminal an- und abmelden. Daflir mussen Sie das
MediFox time Terminal auf die Anmeldung mit PIN umstellen und lhren Mitarbeitern persénliche PIN-
Nummern zuweisen. Verfahren Sie dazu wie folgt:

1. Rufen Sie den Administrationsbereich auf, indem Sie in der MediFox time App mit dem Finger fur eini-
ge Sekunden auf die runde Uhr tippen und dann lhre Zugangsdaten eingeben.

Montag, 24 August n < Zurtck
‘a 11:33:21 =

Zugang zum
Arbeitszeit S Administrationsbereich

i Bitte geben Sie Benutzername und
Kommen \ ehe Passwort an.

Pause
CEDIC

Dienstgang NV aletelilafblil<lljo]a

0 Leerzeichen

cifwel il zluli joff

o Fur den Zugriff auf den Administrationsbereich bendtigen Sie das Recht "MediFox time App
Einstellungen”. Dieses Recht vergeben Sie in MediFox station&r unter Administration / Be-
nutzerverwaltung / Rollen/Rechte. Klappen Sie hier im Bereich "Rechte" die Gruppe "Personal-
einsatzplanung" und anschlieRend die Kategorie "Mitarbeiterzeiterfassung" auf. Setzen Sie

dann einen Haken bei dem entsprechenden Recht.
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PIN vergeben

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

< Zurick

Grundeinstellungen

Anmeldung mit PIN ‘ .

Bei Geburtstagen dem Q
Mitarbeiter gratulieren .

Time Terminal Benutzer

Serverpasswort setzen

Transponderverwaltung
Transponder codieren

Transponder prifen

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

4, \Wéhlen Sie den Mitarbeiter aus, fur den Sie die PIN vergeben méchten.

< Zurlick

Q Suchen

Bigi Kurthaus

Claudia Zenker Dana Piotar

%

Dieter Henke Hanna Becker
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PIN vergeben

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

< Zurick

Bigi

Kurthaus

6. Bestatigen Sie die PIN mit "Speichern". Die PIN ist damit vergeben und Sie kénnen den Administrati-
onsbereich wieder verlassen. Der Mitarbeiter kann sich nun fur kiinftige Buchungen mit seiner Perso-
nalnummer und der PIN am MediFox time Terminal anmelden.

/‘ Die Personalnummer der Mitarbeiter ist in MediFox stationéar unter Verwaltung / Mitarbei-
ter im Register "Lohn/Gehalt" hinterlegt.
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Buchungen

Mit dem Transponder oder der persénlichen PIN kdnnen sich Ihre Mitarbeiter am MediFox time Terminal
anmelden und neben Dienstbeginn (Kommen) und Dienstende (Gehen) auch zwischenzeitliche Dienst-
und Pausengénge buchen. Innerhalb eines Dienstes kdnnen beliebig viele Dienstgdnge und Pausen ge-
bucht werden, wodurch die notwendige Flexibilitat im Alltag gegeben ist.

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

Buchungen mit Transponder

Am MediFox time Terminal erfassen Sie sémtliche Buchungen nach demselben Prinzip. Die folgende
Vorgehensweise ist daher fur Arbeitszeiten, Pausen und Dienstgénge gleichermalRen anzuwenden.

Kommen / Beginn

Um sich fir die Arbeit anzumelden oder den Beginn einer Pause oder eines Dienstgangs zu buchen, ver-
fahren Sie wie folgt:

1. Tippen Sie in der MediFox time App bei der gewtinschten Buchung auf"Kommen" bzw. "Beginn".

Montag, 24 August

11:20:

Arbeitszeit

( Kommen< Gehen)

Pause

D|enstgang ©

2. Halten Sie Ihren persodnlichen Transponder vor das MediFox time Terminal, wie Ihnen auf dem Display

dargestellt wird.

< Zuriick

Scannen

Bitte halte den Transponder vor
das Gerat.

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

Buchungen mit Transponder

Gehen / Ende

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

1. Tippen Sie in der MediFox time App bei der gewtinschten Buchung auf"Gehen" bzw. "Ende".

Montag, 24 August

11:21:22

Arbeitszeit ®™

Kommen Gehen ‘

Pause

D|enstgang

2. Halten Sie Ihren persdnlichen Transponder vor das MediFox time Terminal, wie Ihnen auf dem Display

dargestellt wird.

< Zurick

Scannen

Bitte halte den Transponder vor
das Gerat.

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

Buchungen mit PIN

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

Kommen / Beginn

Um sich fir die Arbeit anzumelden oder den Beginn einer Pause oder eines Dienstgangs zu buchen, ver-
fahren Sie wie folgt:

1. Tippen Sie in der MediFox time App bei der gewtinschten Buchung auf"Kommen" bzw. "Beginn".

Montag, 24 August

11:22:

Arbeitszeit

( Kommenr< | | Gellen

Pause
(e (o0

D|enstgang ©

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

< Zurilck

Anmeldung mit
Personal-Nr. und PIN.

I

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

Ihren Dienstgang antreten.
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Buchungen
Buchungen mit PIN

Gehen / Ende

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

1. Tippen Sie in der MediFox time App bei der gewtinschten Buchung auf"Gehen" bzw. "Ende".

Montag, 24 August

11:22:33

Arbeitszeit ®™

Kommen Gehen ‘

Pause

D|enstgang

2. Geben Sie am Display Ihre Personalnummer und Ihre persénliche PIN zur Registrierung ein.

< Zurilck

Anmeldung mit
Personal-Nr. und PIN.

3. Nach erfolgreicher Eingabe wird Ihre Buchung erfasst und Sie kdnnen lhre Arbeit, Ihre Pause oder
Ihren Dienstgang beenden.

36



Buchungen

Buchungen in MediFox stationar

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

o In der Administration von MediFox stationar kdnnen Sie zusatzliche Einstellungen zur elek-
tronischen Zeiterfassung vornehmen, die dartiber entscheiden, wie die Buchungen in der
MZE gehandhabt werden.

Buchung bearbeiten

Bei Bedarf kdnnen Sie die elektronisch erfassten Buchungen manuell nachbearbeiten und die Arbeitszei-
ten zum Beispiel verkurzen oder verlangern. Klicken Sie dazu einen Eintrag mit der rechten Maustaste
an und wahlen Sie Uber das Kontextmeni "Bearbeiten". Der urspringliche Eintrag wird dadurch gestri-
chen und MediFox legt einen Korrektureintrag an, den Sie beliebig bearbeiten kdnnen. Um die bearbeite-

te Buchung zu speichern, klicken Sie anschlieBend im Mentband auf "Sichern”.

d5e- MediFox stationar - Mitarbeiter- Zeiterfassung - a x
Organisation Verwaltung Abrechnung Pflege / Betreuung Personaleinsatzpl. Controlling Administration o ) @ @
# 5 [ sichern €3 Abbrechen “) Riickaingio ¢ Abschlieben = |85 Dienstplan [ Rahmenplan @ [& stundenkonto @
— X leschen / Bearbeiten (¥ Wiederholen &%) Individuelle Dienstplane 4 Urlaubsantrage D Urtaubskonto
Tieu Mitarbeiter- Fortbildungsplan | *
B Drucken 2 Aktualisieren | ¥) Verwerfen &, sbwesenneiten Zeiterfassung | & Janresabersicnt
Start Bearbeiten Mitarbeiter Fortbildung
3 ﬁ Witarbeit far: Status: Offen Abwes...
Suchbegrif. W Becker. Hanna aktiv
Alle (28)
‘Da(um Dienstart ‘Drgamsatmnsﬂnhe\l Dienst 1 Dauer Pause | Arbeitszeit | Bemerkung
Becker, Hanna = - "
PrrEarie {65 13.08.2020 [ AllegroCare 1200 - 12:00 @00
s Falks, Sikis |65 14.08.2020 [ AllegraCare. 1200 - 12:00 @00
il Frlegefachkrait &5 15.08.2020 I AllegroCare 12:00 - 12:00 0:00
s Gartner, Susanne —| B 16082020 (Fe) Frel [ AllegraCare. 12:00 - 12:00 @00
Pllegefacnkraft r
{g= 17.08.2020 S Spatdienst 722 Residenz am o
8 Gohlmann, Sandra T
Pile gefachkraft ) < Iy 115 &19
Loschen
Hansen, Sabine @ 18082020 5] spai x 115 &19
Pilegefachkraft ) Buchung der elektronischen Zeiterfassung verwerfen
@ 1300200 s . 1415 819
Henke, Dieter
~ b . -
8 negeaienstieiung @ 2008200 5] Spétdienst A ResidenzamSee  11:43 - 21:17 115 &19 £
~ . : . :
2 Kannenberg, Kiaus @ 21082020 s spatdienst G} Residenzam See 1143 - 2117 115 &19
Auszubildende/r (3 jahri... @ 22082020 s Spatdienst 4} ResidenzamSee  11:43 - 21:17 115 &19
:’I‘"' i‘l;”s " @ 23082020 5| spatdienst i} Residenzam See  11:43 - 21:17 115 819
egehilfskra
Kramer, Oskar @ 24082020 TF Teilzeit Fruh I AllegroCare 0558 - 11:02 504
8 ricceraniran @ 25082020 TF Teilzeit Frish [ AllegroCare 05:58 - 11:02 504
8 Krager, Kai {651 26.08.2020 F Teilzeit Frah 7] AllegraCare 06:00 - 12:00 00 3
Gesamizeiten 1315 177:36
Kurthaus, Biggi Vereinbarte Arbeitszeit: 16817
Pllegefachkraft
Differenz: %19
g Lenamann, Maniks =l [« w s
AllegroCare | sehuize, Petra | (L ) | ==

"l

/

L,

Nutzen Sie beim Bearbeiten von Buchungen das Bemerkungsfeld, um Ihre manuellen Ein-
griffe in die Zeiterfassung zu begriinden.
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Buchungen

Buchungen in MediFox stationar

Manuelle Anpassungen verwerfen

Wenn Sie im Menuband der Mitarbeiterzeiterfassung auf "Verwerfen" klicken, werden alle von Ihnen bis-
her vorgenommenen Anpassungen geléscht. Wenn Sie also Dienstzeiten angepasst oder Dienste aus-
getauscht haben, werden diese Anderungen verworfen. Fithren Sie diesen Schritt nur aus, wenn Sie sich
wirklich sicher sind, dass die Anderungen nicht mehr bendétigt werden.

n\ﬁ @5 MediFox stationir - Mitarbeiter- Zeiterfassung — x
Qrganisation Verwaltung Abrechnung Pllege / Betreuung Personaleinsatzpl. Controlling Administration @ o
1 Il sichern €3 Abbrechen ) Ruckgangig ¢ Abschliefen = (8] Dienstplan [ Rahmenplan [ stundenkonta
L_ X ieschen / Bearbeiten | (¥ Wiederholen Individuelle Dienstplane 4 Urlaubsantrage Urlaubskonto
X ’ & 4 msmeter. | &) Fortbildungsplan |*
3 Drucken 2 Aktualisieren | ¥ Verwerfen &, Apwesenheiten Zeiterfassung | B8 Jahresubersicht
Start [ Bearneiten Mitarbeiter Fortbildung
< | | verwerfen Status: Offen Abwes...
S y Alle manuelien T
Alle [Ehd in der
Witarbeiter- ‘Organisatmnsemhe\t Dienst 1 Dauer Pause | Arbeitszeit | Bemerkung
werden
Becker, H e
) P;igi’;ﬁ(::;‘:l verworfen, [ AllegroCare 1200 - 12:00 @00 -
. AnschlieBend wird die AllegroCare 12:00 - 12:00 @00
8 Falke, Silvia Mitarbeiter-Zeiterfassung L
Filegefachkraft aufgrund des aktuellen R AllegroCare 1200 - 1200 200
Dienstplans neu erstellt,
B Gartner, Susanne L n i [ AllegroCare. 1200 - 12:00 @00
Prlegefacnkraft r =
& 17.08.2020 s Spatdienst 73} Residenz am See
Gohlmann, Sandra
B Phle gefachkraft ) 1143 - 2117 115 819
8 Hansen, Sabine @ 18082020 5] spatdienst ) Residenzamsee 1143 - 20:17 115 &19
Pilegefachkraft
@ 12.08.2020 5 Spatdienst {3} Residenz am See 1043 - 2117 1S a1g
Henke, Dieter
~ : " .
8 toeaensteitung @ 20082020 S| spatdienst 70 Residenzam See  11:43 - 2117 15 &19 e
-~ §
B Kannenberg, Klaus @ 21082020 5| Spatdienst 73 Residenz am See 1043 - 2117 15 &19
Auszubildende/r (3 jahri.. @ 2208200 s spatdienst (@ Residenzamsee  11:43 - 2117 1015 &19
8 Koch, Bernd @ 23082020 5| spatdienst i} Residenzam See  11:43 - 21:17 115 819
Filegehilfskraft
.08, i al 158 - 11 g
P PE— @ 2208200 Teilzeit Frah 7] AllegraCare 05:53 - 11:02 504
Pllegefacnkraft @ 25082020 TF Teilzeit Frish [ AllegroCare 05:58 - 11:02 504
8 Krager, Kai |6 26.08.2020 TF Teilzeit Frah [l AllegrocCare. 06:00 - 12:00 600 e
Curthaus, 5 Gesamtzeiten 1315 17736
s urthaus, Biggt Vereinbarte Arbeitszeit: 16817
Pilegefachkraft
Differenz: %19
g Lenamann, Maniks =l [« w s
AllegroCare | sehuize, Petra | (L ) | ==

Buchung der elektronischen Zeiterfassung verwerfen

Wurde eine Buchung tber das MediFox time Terminal fehlerhaft erfasst, etwa weil sich ein Mitarbeiter
zu frih an- oder abgemeldet hat, kbnnen Sie die Dienstzeiten einfach auf die ursprtinglich geplanten
Zeiten zurlcksetzen. Klicken Sie den fehlerhaft erfassten Eintrag dazu mit der rechten Maustaste an
und wahlen Sie Uber das Kontextmeni "Buchung der elektronischen Zeiterfassung verwerfen" aus.

a5 es- MediFox stationdr - Mitarbeiter- Zeiterfassung —
HEM  Organisation Verwaltung Abrechnung Pllege / Betreuung Personaleinsatzpl. Controlling Administration
Il sichern €3 Abbrechen “) Ruckgangio < AbschlieBen - 85 Dienstplan [ Rahmenplan [ Stundenkonto
Ll Loschen ,/ Bearbeiten (& Wiederholen Individuelle Dienstpline Urlaubsantrige Urlaubskonto
X g & 4 witareter. |5 Fortbildungsplan | »
B Drucken @ Aktualisiersn | ) Verwerfen &, Abwesenheiten Zeiterfassung | [ Jahresubersicht
Start Bearbeiten Mitarbeiter Fortbildung
< i Mitarbeit far: Status: Offen Abwes...
" % Becker, Hanna aktiv
Alle 28
| [patum Dienstart |organisationseinheit | Dienst 1 DauerPause | Arbeitszeit | Bemerkung
Becker, H = =
8 p:;;’;a(:::ﬂ £ 13082020 (Fe) Frei [ AllegroCare 1200 - 1200 @00 B
Falke, Sivia [ 14.08.2020 (Fr) Frei [ AllegroCare. 1200 - 12:00 @00
8 il Priegerachiait g2 15.08.2020 (Fo) Frei [ AllegraCare 1200 - 1200 00
8 Gartner, Susanne _| & 16.08.2020 (Fe) Frei F0 AllegroCare 1200 - 12:00 00
Pllegefachkraft 3 =
{g= 17.08.2020 5 | spatdienst 73> Residenz am
8 Gohlmann, Sandra /  bearbeten
Filegefachkraft ) 115 &19
Loschen
Hansen, Sabine @ 18082020 5| spa x 115 &19
8 nocrsaniatt ) Buchung der elektronischen Zeiterfassung verwerfen
@ 1sozom (3 115 B19
Henke, Dieter
3 ~ ! . .
&8 Pllegedienstieitung @ 20082020 S| Spatdienst {2 Residenzam See  11:43 - 2117 15 819 =
s Kannenberg, Kiaus @ 21082020 5| Spatdienst 74} Residenz am See 1143 - 2147 115 819
Auszubildende/r (3 Janri.. @ 2208200 s Spatdienst ) ResidenzamSee  11:43 - 2117 115 &19
8 :’I‘"' :“I;”: " @ 2308200 5] spatdienst ) ResidenzamSee  11:43 - 2117 115 &19
egenilfskra
Camer, Qskar @ 24082020 TF Teilzeit Frah 1 AllegroCare 05:58 - 11:02 504
8 ricgernniran @ 2500200 TF Teilzeit Frish [ AllegroCare 05:58 - 11:02 504
s Krager, Kai [&=) 26.08.2020 TF Teilzeit Frith I AllegroCare. 06:00 - 12:00 600 E
Gesamizeiten: 1315 17736
8 Rurthaus, Biggi Vereinbarte Arbeitszeit: 16817
Pllegefacnkraft
Differenz 219
g sndmsnn. Monika =l [« m b
AllegroCare | Sehutze, Petra | L 2} | loD .
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Buchungen

Buchungen in MediFox stationar

MediFox erstellt nun einen Korrektureintrag, der die urspringlich geplanten Dienstzeiten aus der
Dienstplanung tbernimmt. Diesen Eintrag kdnnen Sie dann direkt speichern. Damit Sie auch nachtrag-
lich erkennen, dass die urspriinglich elektronisch erfasste Buchung verworfen wurde, erhalt der Korrek-
tureintrag automatisch die Bemerkung "Buchung der elektronischen Zeiterfassung verworfen",

Buchung léschen

Sie kdnnen Buchungen auch I6schen, wenn diese beispielsweise ganzlich falsch gebucht wurden. Wéah-
len Sie dazu eine Buchung aus und klicken Sie dann im Menuband auf "Bearbeiten”. Optional kénnen Sie
den ausgewadhlten Eintrag auch mit der rechten Maustaste anklicken und aus dem Kontextmend "L6-
schen"wahlen.

e MediFox stationar - Mitarbeiter- Zeitertassung - O X
Organisation Verwaltung Abrechnung Plege / Betreuung Personaleinsatzpl. Controlling Administration o &G Q @
# 5 [ sichen €3 Abbrechen ¥) Rickgangiy ¢ AbschlieBen + 85 Dienstplan [ Rahmenplan @ [ Stundenkonto @
L X ioschen / Bearbeiten | (¥ Wiederholen Individuelle Dienstpiane 4 Unlaubsantrage < Urlaubskanto
Neu x : L 4 Mitarbeiter- &8 Fortbildungsplan | *
(B Drucken & Aktualisieren | ) Verwerfen &, Abwesenheiten Zeiterfassung | [ Jahresibersicht
Start Bearbeiten Mitarbeiter Fortbildung
3 j Mitarbeits far: Status: Offen Abwes...
Suchbegrif % Becker, Hanna aktiv
Alle. R8T
[ [atum Dienstart | Crganisationseinhait | Dienst 1 DauerPause|  Arbeitszeit | Bemerkung
Becker, H - v
8 P;:;’fa(::r”;ﬂ &7 13082020 1 AllegroCare 1200 - 1200 @00
P Falke, Shia {651 14.08.2020 [l AllegroCare 1200 - 12:00 @00
il Priegerachiatt |65 15.08.2020 0 Allegrocare 1200 - 12:00 @00
s Gartner, Susanne _| i) 16082020 (Fr) Frei [ AllegroCare. 1200 - 12:00 00
Pilegefachkraft 3 =
l&= 17.08.202¢ s Snatdienst <22 Residenz am
Gonimann, sandra s
earbeiten
& Pilegefachkrait @ 1:17 115 &19
Loschen
Hansen, Sabine @ 18.08.202 L 2117 15 819
B ettt @ 1o ) Buchung der elektronischen Zeiterfassung verwerfen i e e
Henke, Dieter
3 -~ ¥ . .
8 Pflegedienstleitung & 20082020 5| Spatdienst {0} Residenzam See  11:43 - 2117 115 &19 =
~ . . . :
8 Kannenberg, Klaus @ 21082020 S| spatdienst 7 Residenzam See  11:43 - 2117 15 &12
Auszubildende/r (3 Janri.. @ 2208200 s Spatdienst {4} ResidenzamSee  11:43 - 21:17 115 819
8 E;::'!ifl;::ra" @ 2308200 S| spatdienst 77 Residenzam See  11:43 - 2117 15 &19
B Keamer, Gskar @ 24082020 TF Teilzeit Frih I AllegroCare. 05:58 - 11:02 5:04
Pflegefachkraft @ 25082020 TF Teilzeit Frah [T Allegrocare 05:58 - 11:02 504
s Kruger, Kai {85 26082020 TF Teilzeit Frih IF] AllegroCare. 06:00 - 12:00 600 e
Gesamtzziten: 1315 17736
& Kurthaus, Bigi Vereinbarte Arbeitszeit: 16817
Pllegefacnkraft
Differenz: @19
g tendmsnn, Monika 5l m 5
AllegroCare | Schulze, Petra | [ 2] | ==

Sie werden daraufhin noch einmal gefragt, ob die Buchung tatséchlich geléscht werden soll. Bestatigen
Sie die Abfrage nur mit "Ja", wenn Sie sich sicher sind, dass die Buchung wirklich geléscht werden soll.
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Buchungen

Buchungen in MediFox stationar

Neue Buchung hinzufiigen

Hat ein Mitarbeiter beispielsweise vergessen, seine Arbeitszeiten am MediFox time Terminal zu buchen,
kdnnen Sie die Buchung auch manuell erfassen. Klicken Sie dazu im Menuband der Mitarbeiterzeiterfas-
sung auf"Neu".

dia€9= MediFox stationar - Mitarbeiter- Zeiterfassung _
Organisation Verwaltung Abrechnung Pllzge / Betreuung Personaleinsatzpl. Controlling Administration
f# 5 | sichern €3 Abbrechen “) Ruckgangio ¢ AbschlieBen ~ [BE Dienstplan [ Rahmenplan [ stundenkonta
LBschen / Bearbeiten | (8 Wiederholen Individuelle Dienstpline 4 Urlaubsantrige Urlaubskonto
fiew| < ’ & 4 witareter. |5 Fortbildungsplan | *
B Drucken @ Aktualisiersn | ) Verwerfen &, Abwesenheiten Zeiterfassung | [ Jahresubersicht
L Start Bearbeiten Mitarbeiter Fortbildung
Neu (STRG + N) Witarbeiter-Zeiterfassung fir: Status: Offen Abwes...
4 . Einen neuen Datensatz e fain
anlegen.
— | Datum Dienstart Organisationseinheit | Dienst 1 DauerFause|  Arbeitszeit | Bemerkung
Becker, H =
8 p:;;’;a(:::ﬂ @ 17.082020 5] spatdienst G} ResidenzamSee  11:43 - 21:17 15 &19 e
.08, s @ 143 - 21 B
P Falke, Sihia @ 18.08.2020 Spatdienst {2 Residenzam See  11:43 - 2117 15 819
il Priegetachiratt @ 1s08200 5] spatdienst ) ResidenzamSee  11:43 - 2117 115 &19
& Gartner, Susanne _|| |@ 20082020 5| spatdienst {3} Residenzam See  11:43 - 21:17 115 &19
Plzgefachkraft r
@ 21082020 5| Spatdienst 74} Residenz am See 1143 - 2147 115 819
Gohlmann, Sandra
8 PHlegefachkraft © 22082020 5 Spatdienst 73} Residenz am See 11:43 - 2117 115 &19
Hansen, Sabine @ 23082020 S spatdienst 74} Residenz am See 1143 - 2117 s &g
8 ricgermcniaan -
@ 24082020 TF Teilzeit Frih I AllegroCare. 05:58 - 11:02 5:04
Henke, Dieter
& Prlegedienstieitung @ 25082020 TF Teilzeit Frah [ Allegrocare 0553 - 11:02 504
2 Kannenberg, Kiaus {651 26.08.2020 F Teilzeit Frish [l AllegroCare 06:00 - 12:00 600
Auszubildende/r (3 jahri.. & 27.082020 TF Teilzeit Fran 1 AllegroCare 08:00 - 12:00 00 3
8 :’I‘"' :“I;”: " 65 2808200 TF Tellzelt Frish [ AllegroCare 06:00 - 12:00 600
egehilfskrat
] 29.08. T 00 - 12 1
B Xramer, Oskar &) 29.08.2020 Teilzeit Fran [ Allegracare 06:00 - 12:00 600
Prlegefacnkraft {5 30082020 TF Teilzeit Frish 7] AllegroCare 06:00 - 12:00 00
8 Krager, Kai &2 31.08.2020 TF Teilzeit Frah [l Allegracare 06:00 - 11:00 5:00 e
Curthaus, 5 Gesamtzeiten 1315 17736
s urthaus, Biggt Vereinbarte Arbeitszeit: 16817
Pilegefachkraft o 1o
ifferenz
g sndmsnn. Monika =l [« m b
AllegroCare | Sehutze, Petra | L 2} | loD .

MediFox legt nun eine neue Buchung an und Sie kdnnen einstellen, an welchem Tag der Dienst stattge-
funden hat, welche Dienstart eingetragen werden soll, in welcher Organisationseinheit und in welcher
Zeit der Dienst stattgefunden hat usw. Um die hinzugefiuigte Buchung zu speichern, klicken Sie anschlie-
Rend im Menuband auf "Sichern™,

dia€9= MediFox stationar - Mitarbeiter- Zeiterfassung _
M oroanisation Verwaltung Abrechnung Pllege / Betreuung Personaleinsatzpl. Controlling Administration
# % [ sichern €3 Abbrechen “) Ruckgangio ¢ AbschlieBen ~ [BE Dienstplan [ Rahmenplan [ stundenkonta
Ll Loschen ,/ Bearbeiten (& Wiederholen Individuelle Dienstpline Urlaubsantrige Urlaubskonto
X g & 4 witareter. |5 Fortbildungsplan | »
B Drucken @ Aktualisiersn | ) Verwerfen &, Abwesenheiten Zeiterfassung | [ Jahresubersicht
Start Bearbeiten Mitarbeiter Fortbildung
< Witarbeit; far: Status: Offen Abwes...
% Becker, Hanna aktiv
Alle [Ehd
| Datum Dienstart Organisationseinheit | Dienst 1 DauerFause|  Arbeitszeit | Bemerkung
Becker, H e
8 p:;;’;a(:::ﬂ @ 19082020 5] spatdienst G} ResidenzamSee  11:43 - 21:17 15 &19 e
Falke, Silvia @ 20082020 5 Spatdienst {a) Residenz am See 1143 - 2117 15 &g
8 @ riegerscnian @ 2108200 5] spatdienst ) ResidenzamSee  11:43 - 2117 115 &19
& Gartner, Susanne _|| |@ 22082020 5| spatdienst {3} Residenzam See  11:43 - 21:17 115 &19
Prlegefacnkraft r
@ 23082020 5| Spatdienst 74} Residenz am See 1143 - 2147 115 819
Gohlmann, Sandra
] Pilegefachkraft @ 24082020 F Teilzeit Frish [ AllegroCare 05:58 - 11:02 504
Hansen, Sabine @ 25082020 TF Teilzeit Frah I AllegroCare 05:58 - 11:02 504
8 ricgermcniaan -
{651 26.08.2020 F Teilzeit Frish [l AllegroCare 06:00 - 12:00 600
Henke, Dieter
B Prizgedienstieitung [ 27.08.2020 TF Teilzeit Fran [ Allegracare 06:00 - 12:00 600
2 Kannenberg, Kiaus {651 28.08.2020 F Teilzeit Frish [l AllegroCare 06:00 - 12:00 600
Auszubildender (3 jahri.. £ 2908200 TF Teilzeit Frun ) Allegrocare 0800 - 1200 600 1
8 :’I‘"' :“I;”: " 5 3008200 TF Tellzelt Frish [ AllegroCare 06:00 - 12:00 600
egehilfskrat
Kramer, Oskar &2 31.08.2020 TF Teilzeit Fran 1 Allegrocare 06:00 - 11:00 5:00
B Prlegefachkraft r |o108.2020 =/ | v Frishdienst ~ || & Residenz am See ~ | B15
8 Kriger, Kai £
Curthaus, 5 Gesamtzeiten 13:45 185:51
s urthaus, Biggt Vereinbarte Arbeitszeit: 16817
Filegefachkraft
Differenz 1734
g sndmsnn. Monika =l [« m b
AllegroCare | Sehutze, Petra | L 2} | loD .

Weitere Informationen zu den verschiedenen Funktionen der Mitarbeiterzeiterfassung
entnehmen Sie bitte der Online-Hilfe zu MediFox stationar. Um die Online-Hilfe zu 6ffnen,
rufen Sie in MediFox stationar die Mitarbeiterzeiterfassung auf und driicken dann auf der
Tastatur die Taste F1.
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Personliche Ubersicht

Das MediFox time Terminal bietet Ihnen und lhren Mitarbeitern die Moglichkeit, jederzeit personliche In-
formationen aus dem Arbeitszeit- und Urlaubskonto abzurufen. Tippen Sie dazu in der MediFox time App
oben rechts auf die Schaltflache fur das Benutzerprofil. Halten Sie dann lhren persdnlichen Transponder
vor das MediFox time Terminal, um sich zu authentifizieren. Falls Sie keine Transponder verwenden, ge-
ben Sie stattdessen lhre Personalnummer und PIN ein. Nach erfolgreicher Anmeldung werden lhnen fol-
gende Inhalte angezeigt:

Stundenkonto

Das Stundenkonto weist den aktuellen Saldo lhres Arbeitszeitkontos aus. Ein positiver Saldo steht dabei
far Plusstunden und ein negativer Saldo fir Minusstunden. Der Saldo wird monatstbergreifend ermit-
telt und bezieht damit beispielsweise auch Minusstunden aus dem Vormonat ein. So kénnen Sie jeder-
zeit nachvollziehen, wie es um lhr Arbeitszeitkonto steht.

Deine nachsten Dienste

Hier werden Ihnen die fur Sie im Dienstplan von MediFox stationar eingeplanten Dienste der nachsten
sieben Tage angezeigt. Die Symbole auf der linken Seite kennzeichnen die Dienstart wie z. B. Spat- oder
Frihdienste. Daneben wird Ihnen angezeigt, an welchem Wochentag bzw. Datum die Dienste stattfin-
den und in welchem Zeitraum.

< Zurilck

Anja
Vogel

Stundenkonto: 02:30 Std.

Deine nachsten Dienste
Montag 12:00 -
24.08.2020

Dienstag 12:00 -
25.08.2020

Mittwoch 12:00 -
26.08.2020

Donnerstag
27.08.2020

Freitag
28.08.2020
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Urlaubskonto

Aus lhrem persdnlichen Urlaubskonto stehen Ihnen folgende Informationen zur Einsicht:

Resturlaub: Die Anzahl der Urlaubstage, die Sie noch frei einplanen kénnen. Die Anzahl ergibt sich aus
Ihrem gesamten Urlaubsanspruch abztglich der bereits genommenen und geplanten Urlaubstage.

Urlaub gesamt: Die Anzahl der Urlaubstage, die Ihnen in diesem Jahr insgesamt zur Verfugung ste-
hen. Die Anzahl setzt sich aus dem Urlaubsanspruch des laufenden Kalenderjahres, eventuell Gbertra-
genen Urlaubstagen aus dem Vorjahr und Sonderurlaub zusammen.

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

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

< Zurick

Mittwoch 12:00 - 21:00
26.08.2020

Donnerstag
27.08.2020

Freitag 06:00 - 14:00
28.08.2020

Urlaubskonto

20 Tage
Resturlaub

Urlaub Gesamt 31 Tage

Urlaub genommen 11 Tage
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Administrationsbereich

Sie kdnnen die wichtigsten Einstellungen zur MediFox time App direkt im Administrationsbereich der
Anwendung vornehmen. Um den Administrationsbereich aufrufen zu kdnnen, missen Sie Uber die ent-
sprechende Berechtigung verfligen. Die Berechtigung erteilen Sie in MediFox stationar unter Administra-
tion / Benutzerverwaltung / Rollen/Rechte. Klappen Sie hier im Bereich "Rechte” die Gruppe "Personalein-
satzplanung" und anschlieRend die Kategorie "Mitarbeiterzeiterfassung" auf. Setzen Sie hier einen Ha-
ken bei dem Recht "MediFox time App Einstellungen™.

Sobald Ihrer Rolle das entsprechende Recht erteilt wurde, kbnnen Sie den Administrationsbereich aufru-
fen. Dazu tippen Sie im Kopfbereich der MediFox time App flr einige Sekunden mit dem Finger auf die
runde Uhr.

Pause
+

Dienstgang

+

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

Zugang zum
Administrationsbereich

Bitte geben Sie Benutzername und
Passwort an.

el zluli jeoff

all isi idl B kgl R WM Bl BN fGl k&

o vharepvleg o) el

0 Leerzeichen
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Administrationsbereich

Nach erfolgreicher Anmeldung befinden Sie sich im Administrationsbereich und kénnen folgende Ein-
stellungen vornehmen:

Grundeinstellungen

Anmeldung mit PIN: Falls Sie nicht mit den mitgelieferten Transpondern arbeiten méchten, kénnen
Sie das MediFox time Terminal auch auf die Anmeldung mit PIN umstellen. Anstatt den Transponder
vor das Terminal zu halten, geben Ihre Mitarbeiter dann ihre Personalnummer zusammen mit einer
gesonderten PIN zur Anmeldung ein. Aktivieren Sie dazu einfach die Option "Anmeldung mit PIN". Die
Einstellung gilt anschliefend fur alle Mitarbeiter.

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

< Zurick

Grundeinstellungen

Anmeldung mit PIN ‘

Bei Geburtstagen dem o .‘
Mitarbeiter gratulieren -

Time Terminal Benutzer

Serverpasswort setzen

Transponderverwaltung
Transponder codieren

Transponder prifen

time Terminal Benutzer

Serverpasswort setzen: Damit die Uber das MediFox time Terminal erfassten Buchungen an den
MediFox stationar Server Ubertragen werden kdnnen, muss das speziell fir das MediFox time Termi-
nal konfigurierte Benutzerprofil in der App registriert werden. Diese Registrierung haben Sie bereits im
Rahmen der Einrichtung der App durchgefuhrt, als Sie erstmals das Kennwort des speziellen Benut-
zerprofils angegeben haben. Sollten Sie das Kennwort des Benutzerprofils flir das MediFox time Termi-
nal in MediFox stationar unter Administration / Benutzerverwaltung / Benutzer zwischenzeitlich geén-
dert haben, missen Sie das neue Kennwort auch in der App hinterlegen. Tippen Sie daftr auf "Server-
passwort setzen" und geben Sie dann das in der Administration hinterlegte Kennwort des Benutzers
"time Terminal” ein. Haben Sie das Kennwort korrekt eingegeben und mit "OK" bestatigt, kann wieder
ein Austausch zwischen dem Terminal und dem Server stattfinden.
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Transponderverwaltung

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

Transponder prifen: Sollten Sie einmal einen verloren gegangenen Transponder finden, den Sie nicht
direkt zuordnen kénnen, lasst sich der gefundene Transponder mit dieser Option schnell Gberprifen.
Wahlen Sie dazu die Option "Transponder prifen" aus und halten Sie den gefundenen Transponder
anschlieend vor das MediFox time Terminal. lIhnen wird daraufhin angezeigt, zu welchem Mitarbei-
ter der Transponder gehort.

< Zurick

Anja Vogel

Personal-Nr.: 1

Transponder-Nr.: 13465465435

PIN-Verwaltung

PIN &ndern: Mit dieser Option kdnnen Sie die PIN zur Anmeldung eines Mitarbeiters am MediFox time
Terminal &ndern. Das ist beispielsweise dann praktisch, wenn ein Mitarbeiter seine PIN vergessen hat
und sich deshalb nicht mehr anmelden kann. Tippen Sie dafiir auf "PIN andern" und wahlen Sie dann
einen Mitarbeiter aus, dessen PIN gedndert werden soll. Im néchsten Schritt tippen Sie in das Feld "PIN
erfassen” und geben die neue vierstellige PIN ein. Die Eingabe bestatigen Sie anschlieiend mit "Spei-
chern”. Der Mitarbeiter kann sich anschlieBend direkt mit der neuen PIN am MediFox time Terminal
anmelden.
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Administrationsbereich

Synchronisation

= Jetzt synchronisieren: Mit dieser Option kdnnen Sie die auf dem iPhone zwischengespeicherten Bu-
chungen direkt mit dem MediFox stationar Server synchronisieren.

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

< Zurick

PIN-Verwaltung

PIN andern

Synchronisation

Jetzt synchronisieren

Synchronisationalle | 5 ' Minuten
durchfihren.

Protokolle

Protokolle ansehen

Protokolle senden
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Protokolle

= Protokolle ansehen: Die MediFox time App erstellt systemseitig technische Protokolle tber auftreten-
de Fehlerzustande. Dabei werden technische Ursache und der betroffene Programmbereich protokol-
liert. Diese Informationen geben Aufschluss dartber, warum eine Funktion nicht wie erwartet ausge-
fuhrt werden konnte. Die Protokolle dienen entsprechend zur Analyse technischer Fehler. Die Proto-
kolle werden in Form einfacher Textdateien gespeichert.

< Zurick

"13.07.2020
01:50:54.440"; "INFO"; "MediFox.Time.Infrastruct

Logfile_2020-07 13.07.2020 ure.onlineadapter+

| 11.MoveNext";"WebService

10:50 - 11:20 2K

01:51:15.288"; "INFO"; "MediFox.Time.Infrastruct
ure.OnlineAdapter+

<CheckConnectivity>d_ 11.MoveNext"; "WebService
is not reachable";""

"13.07.2020
01:51:27.716"; "INFO"; "MediFox.Time.Infrastruct
ure.OnlineAdapter+

<CheckConnectivity>d_ 11.MoveNext"; "WebService
is not reachable";""

"13.07.2020
01:52:05.357"; "INFO"; "MediFox.Time.Infrastruct

|__11.MoveNext"; "WebService

"13.07.2020
01:52:07.441"; "INFO"; "MediFox.Time.Infrastruct
ure.OnlineAdapter+
<CheckConnectivity>d_ 11.MoveNext"; "WebService
is not reachable";""
"13.07.2020
01:52:10.956"; "INFO" ; "MediFox.Time. Infrastruct
ure.OnlineAdapter+

ivity>d

is not reachable";""

"13.07.2020
10:55:53.502"; "INFO" ; "MediFox.Time. Infrastruct
ure.OnlineAdapter+

<CheckConnectiv. |__11.MoveNext"; "WebService
is not reachabl

"13.07.2020

11:17:25.608"; "INFO" ; "MediFox.Time.Infrastruct
ure.OnlineAdapter+
<CheckConnectivity>d__11.MoveNext"; "WebService
is not reachabl:

"13.07.2020

11:17:27.321";" ;"MediFox.Time.Infrastruct

|__11.MoveNext"; "WebService
is not reachabl
"13.07.

o Die Protokolle werden ausschliel3lich lokal gespeichert und nicht automatisch an den
MediFox Kundenservice gesendet.

= Protokolle senden: Mit dieser Option kdnnen Sie die systemseitig erstellten Protokolle bei Bedarf an
den MediFox Kundenserver senden. Der Kundenservice kann die von lhnen tdbermittelten Protokolle
dann von diesem Server abrufen und Ihnen beispielsweise bei technischen Fragen weiterhelfen. Bitte
senden Sie die Protokolle nur dann, wenn Sie in einem Gesprach mit dem MediFox Kundenservice da-
zu aufgefordert werden.
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EZE-Einstellungen in MediFox stationar

Zur Verwaltung der Uber das MediFox time Terminal erfassten Buchungen kdnnen Sie in MediFox statio-
nar verschiedene Einstellungen beispielsweise zu Karenzzeiten und Rundungen vornehmen. Im Folgen-
den erfahren Sie, wie Sie die Konfiguration der elektronischen Zeiterfassung (EZE) vornehmen.

Die Konfiguration der EZE nehmen Sie in MediFox stationar unter Administration / Personaleinsatzpla-
nung / Grundeinstellungen im Register "Organisation" vor. Da die Konfiguration fiir jede Organisationsein-
heit individuell vorgenommen werden kann, achten Sie darauf, dass Sie zunachst auf der linken Seite die
Organisationseinheit auswéahlen, deren Einstellungen Sie anpassen mochten.

d5e- MediFox stationar - Grundeinstellungen —

a x
Organisation Verwaltung Abrechnung Filege / Betreuung Fersonaleinsatzpl. Controlling Administration & & @ @
Il Sichern €3 Abbrechen 2, Organisationsstruktur () Connect » 7] - E5] - & -
o X leschen / Bearoeiten 8 - @ Bio - A Kataloge ' Lonnbuchrattung -
U3 Drucken @ R -8 ] - £ patenaustausch +

Start o Einstellung Kataloge Export

‘ @ Personaleinsatzplanung Grundeinstellungen ‘

Dienstplan  Prifungen Weitere | O

4 [ AllegroCare
4 [ Niedersachsen
74" Residenz am See

AllegroCare Telefax  05121/2529139 31137 Hildesheim

Trager: Telefon 1: 05121/2829170 JunkersstraBe 1 ‘

o
i) Residenzam Zoo Warnungen

Warnung bei Abweichung von Dienstbeginn oder -ende um mehr als *[00:10 | Stunden gegeniber Planung,

Buchungen

Fr Buchungen neus Dienste erzeugen, wenn die Abweichung gegenuber der Planung graer als * Stunden ist,
Liegt eine Buchung mehr als * Stunden nach einem Dienstbeginn, 5o wird ein neuer Dienst begonnen.

Umgang mit Psusenbuchungen:

| Gebuchte Pausen (Ubernehmen der Planzeiten, falls keine existieren) -

Karenzzeiten @ || rundung

[ Karenzzeiten beachten Dienstbeginn / Endle Runden
Karenzzeit bel zufrunemkommen | | Winuten [ Nicht runden -]

zuspitemkommen || Minuten Pausen Runden:
Nieht runden -
ufnemGenen | | Minuten ‘ |

zuspatem Gehen || Minuten Rundungsgenauigkeit | | Minuten

AllegroCare | schulze, Petra | [ ) | leD.;

Auf der rechten Seite kdnnen Sie dann folgende Einstellungen vornehmen:
Warnungen

Tragen Sie hier ein, ab welcher zeitlichen Abweichung von Dienstbeginn oder -ende Sie in der Mitarbei-
terzeiterfassung (MZE) von MediFox stationar eine Warnung erhalten méchten. Innerhalb der MZE wer-
den die abweichenden Dienstzeiten dann rot hervorgehoben.

Buchungen

= Flr Buchungen neue Dienste erzeugen, wenn die Abweichung gegentber der Planung groRer als _
Stunden ist: Wenn Sie hier z. B. 01:00 Stunden eingetragen haben und ein Mitarbeiter tUber eine Stun-
de zu spat zum Dienst (z. B zum Frihdienst) erscheint, werden zwar die geleisteten Stunden, aber
nicht die Dienstart (Frihdienst) bei der Buchung bertcksichtigt. Sie mussen die Dienstart dann in der
MZE manuell nachtragen. So werden die Buchungen bei groReren zeitlichen Abweichungen nicht ver-
sehentlich den falschen Diensten zugeordnet.

= Liegt eine Buchung mehr als _ Stunden nach einem Dienstbeginn, so wird ein neuer Dienst begon-
nen: Sollte sich ein Mitarbeiter z. B. zum Friihdienst am MediFox time Terminal anmelden, sich jedoch
im weiteren Tagesverlauf nicht wieder abmelden, so wird nach dem hier angegebenen Zeitraum auto-
matisch ein neuer Dienst angelegt, wenn sich der Mitarbeiter erneut am Terminal anmeldet. Stan-
dardmafig sind hier 24 Stunden voreingestellt.
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= Umgang mit Pausenbuchungen:

e Gebuchte Pausen (ibernehmen der Planzeiten, falls keine existieren): Hier werden zunéchst die
Pausen in die MZE Gbernommen, die der Mitarbeiter am Terminal gebucht hat. Sollte der Mitarbei-
ter seine Pausen nicht gebucht haben, werden die geplanten Pausenzeiten aus der Dienstplanung
als Pausenzeit veranschlagt.

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

e Geplante Pausen beibehalten: Wenn Sie diese Option wéahlen, Gbernimmt MediFox die geplanten
Pausenzeiten aus der Dienstplanung in die MZE (unabhé&ngig von tatsachlich gebuchten Zeiten).

e Gesetzlich vorgeschriebene Pausen Ubernehmen: Wenn Sie diese Option wahlen, Ubernimmt
MediFox die gesetzlichen, einprogrammierten Pausenzeiten von 30 Minuten (ab 6 Stunden) bzw. 45
Minuten (ab 9 Stunden) in die MZE.

Karenzzeiten

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

Rundung

Sie kbnnen Pausen und Dienstbeginn bzw. Dienstende automatisch runden lassen. Daftir stehen Ihnen
folgende Optionen zur Auswahl:

= Nicht runden: Die Arbeitszeiten werden wie gebucht beibehalten.

= Kaufmannisch runden: Ist die zweite wegfallende Dezimalstelle eine 0 bis 4 wird abgerundet, bei einer
5 bis 9 wird aufgerundet.

= Immer mit Arbeitszeitverkiirzung runden: Wenn Sie diese Option auswahlen, wird die gebuchte Ar-
beitszeit immer (auch auf3erhalb der regularen Arbeitszeit) verkirzt. Hierfur ist die Angabe der Run-
dungsgenauigkeit entscheidend. Haben Sie als Rundungsgenauikgeit beispielsweise 5 Minuten einge-
tragen und ein Mitarbeiter hat bis 17:03 Uhr gearbeitet, so wird die Arbeitszeit auf 17 Uhr verkirzt.

= Innerhalb der Dienstzeit die Arbeitszeit verkiirzen, sonst kaufmannisch runden: Wie die vorherige Op-
tion. Allerdings wird die Arbeitszeit nur wahrend der regularen Dienstzeit verkiirzt. Bei Uberstunden
wurde die registrierte Arbeitszeit nach dem kaufmannischen Prinzip auf- bzw. abgerundet werden.
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Kontakt

N

MEDIFOX’

care management software

So erreichen Sie das MediFox stationar-Serviceteam:

MediFox GmbH
Junkersstralle 1
31137 Hildesheim

Stationar Service
Taglich 24 Stunden fur Sie erreichbar

Kundenberatung
Mo. - Do. von 8.00 bis 17.30 Uhr
Fr. von 8.00 bis 16.00 Uhr

www.medifox.de

Tel.: 05121/2829 1-0
Fax: 05121 /28 29 1-99
E-Mail: info@medifox.de

Tel.: 05121 /2829 1-17
E-Mail: team.sta@medifox.de

Tel.: 05121 /28 29 1-70
E-Mail: info@medifox.de
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Impressum

Dieses Programm sowie das Masken-Design sind urheberrechtlich geschitzt. Unbefugte Vervielfaltigun-
gen oder unbefugter Vertrieb dieser Anwendung ist strafbar. Dies wird sowohl straf- als auch zivilrecht-
lich verfolgt. Copyright © MediFox GmbH. Alle Rechte Vorbehalten.

MediFox ist eingetragenes Warenzeichen der MediFox GmbH.

Anbieter

MediFox GmbH
Junkersstraflie 1
31137 Hildesheim

Telefon: 051 21. 28 29 1-0
Telefax: 051 21. 28 29 1-99

Sitz der Gesellschaft

Hildesheim

Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer (UST-1dNr.)
DE 273172 894

Registergericht

Amtsgericht Hildesheim

Registernummer

HRB 202124

Geschaftsfihrung

Christian Stadtler, Dr. Thorsten Schliebe, Iris Christiansen
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