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SUPPORT ARBEITSPLATZWECHSEL 
 

1. Dauerhafter Wechsel des Arbeitsplatzes im Vertrag 

 

 

Klicken Sie auf das Symbol,               um die Personaldaten zu öffnen. 

Öffnen Sie das Vertragsregister des jeweiligen Mitarbeiters. 

Über den Button „Datensatz einfügen“          fügen Sie eine neue Vertragszeile hinzu 

Nun geben Sie im Datumsfeld den 1. Tag des Arbeitsplatzwechsels ein 

Danach doppelklicken Sie das Feld Arbeitsplatz und wählen den neuen Einsatzort aus. 

Beachten Sie, dass sie immer nur die letzte Ebene des Organigramms als Einsatzort 

auswählen können. 

  

 

 

 

 

 

 

       

WICHTIG! Sollten Sie für den Mitarbeiter schon Fehlzeiten geplant haben, müssen Sie diese 

Tage anschließend noch manuell bearbeiten > siehe folgende Abschnitt „Tageweiser Wechsel 

des Arbeitsplatzes“ 

 

2. Tageweiser Wechsel des Arbeitsplatzes 

 

Durch Drücken der Schaltfläche (links in der Menüzeile) können Sie die Arbeitsplätze 

von Mitarbeitern bei der Dienstplanung oder der Arbeitszeiterfassung zeitpunktbezogen 

ändern. Durch übergreifende Arbeitsplatzwechsel haben Sie die Möglichkeit, die 

Personalstärke auf der Planungsebene tagesbezogen anzupassen.  

Arbeitsplatzwechsel können nur von dazu autorisierten Nutzern durchgeführt werden. 
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Um einen tageweisen Wechsel durchzuführen führen sie folgende Schritte durch: 

• Markieren Sie einen oder mehrere Tage, die verschoben werden sollen 

• Drücken Sie dann die Schaltfläche 

• Es öffnet sich ein Dialog >>>> 

• Sie können nun im Feld „nach“  

 

einen neuen Einsatzort aus- 

wählen und dann mit „OK“ 

bestätigen 

 

• Die Felder werden dann auf  

dem jeweiligen Dienstplan 

gesperrt bzw. freigegeben 

                             

 

3. Teilen eines Tages auf mehrere Arbeitsplätze (Springer) 

 

Wenn dies grundsätzlich und die Mehrheit der Tage der Fall ist, können Sie den Mitarbeiter 

als Springer in den Personaldaten > Status einstellen. 

 

Es ist auch möglich für einen Mitarbeiter bereits im Planungsprozess mehrere Einsatzorte für 

einen bestimmten Arbeitstag festzulegen z.B. Frühdienst in der Hauswirtschaft und dann 

Spätdienst in Küche oder auf der Pflegestation. 

 

• Markieren Sie einen oder mehrere Tage die aufgeteilt werden soll 

• Drücken Sie dann die Schaltfläche          links in der Menüzeile 

• Es öffnet sich ein Dialog >>>>>>>>>>>>>>>> 

• Klicken Sie auf das Symbol  

• Wählen Sie einen weiteren Einsatzort aus 

und bestätigen Sie mit „OK“ 

 

• Sie erkennen später an einer orangenen Färbung  

des Feldes ob der Mitarbeiter an diesem Tag  

schon verplant ist 

 

• Per Doppelklick sehen sie wo der Mitarbeiter  

überall eingeteilt wurde 
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Sichteinschränkung 

 
Eine wichtige Funktion in diesem Zusammenhang ist die Nutzung der 

Sichteinschränkung. 

 

Im geöffneten Dienstplan können Sie über den Menüpunkt „Ansicht“ die 

Sichteinschränkung ein- und ausschalten. So können sie steuern ob sie alle Dienste der 

Mitarbeiter sehen/drucken oder nur die der aktuellen Planungsebene. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


