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Allgemeine Informationen

Personen-, Funktions- und Berufbezeichnungen in diesem Handbuch beziehen sich auf bei-
de Geschlechter, sofern sich aus dem Sinn des Handbuches nicht etwas anderes ergibt.

Ordner werden im Text immer mit GROSSBUCHSTABEN und fett geschrieben.

Nutzliche Tipps:

Wichtige Hinweise:

Schaltflachen werden immer in eckigen Klammern dargestellt:

Beispiel: [EINSTELLUNGEN SPEICHERN]

Mit der Tastenkombination [CTRL-F] kénnen Sie jeden beliebigen Suchbegriff eingeben und
innerhalb des Dokumentes suchen.

Alle Ausdrucke erfolgen auf den in lhrem PC definierten Standard-Drucker.
Ausdrucke sind auf jedem Drucker méglich, sofern dieser als Standard-Drucker definiert ist.

Bitte schliessen Sie allenfalls offene Fenster der Programme Word und Excel bevor sie Da-
ten aus MABE/LOE exportieren oder Formulare, Listen usw. erstellen und ausdrucken. Die
beiden Programme, Word und Excel sollten ganz geschlossen sein.
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1 Zwingende Schritte

1. Lizenzvertrag beantragen
und diesen unterzeichnet zuriick senden
Kapitel 2.3 LIZENZ Verfahren, Seite 7

2. Lizenzdatei wird vom BSH geliefert

3. Lizenz installieren
Kapitel 2.3 LIZENZ Verfahren, Seite 7

4. Stammdaten, Organisationseinheit und Organisatio nsstruktur importieren
Kapitel 3.2.2 Register ,Import/Export Stammdaten”, Seite 11

5. Lohntyp definieren
Kapitel 4.7.1 Definition Lohntyp, Seite 36
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2 Lizenz LOE

2.1 Abwicklung Verkauf von LOE

Bestellung durch Mitglieder BSH/SVGR oder andere Interessenten gehen an BSH-Geschaftsstelle
(Angaben: Name, Adresse, Anzahl Mitarbeiter).

N
\
AN

BSH erstellt den Lizenzvertrag gemass Angaben aus der Bestellung und klart ab, ob die Installati-
on vom Besteller selbst vorgenommen wird oder durch KUMA Informatik erfolgen soll.

Der Lizenzvertrag mit Rechnung — mit oder ohne Installationstermin durch
KUMA Informatik — wird an Besteller durch BSH zugestellt.

v

Lizenzvertrag wird vom Besteller unterzeichnet und an BSH retourniert.

e

BSH liefert per Post Installations-CD und BSH veranlasst Installation durch KUMA

separat per Mail den Lizenzschlissel Informatik zum zuvor vereinbarten Termin
(generiert mit separater Software durch und liefert KUMA Informatik den Lizenz-
BSH) fur die Inbetriebnahme der Soft- schlissel (generiert mit separater Soft-
ware. ware durch BSH) fir diesen Kunden
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2.2 Ablauf der Lizenzierung MABE/LOE

1. Einrichten des DB-User

2. Ablegen der Datei “Connect”
am vorgesehenen Ort

3. Einlesen der Lizenzdatei

Lizenzprogramm
anfordern vom BSH

Lizenzprogramm
auf dem Server starten
auf dem MABE/LOE rinmnen
installiert werden soll SPTAL- -
HEIMYEERIND
Lizenz ‘ Connact DEBenutzer

| Getlizenz.txt BSH sendet die Datei “Lizenz"” (Lizenzdatei),

[ “Connect” (Datenbankverbindung) und

A e e DBBenutzer (DB-User Information) dem

Textdatei “GetLizenz.txt" Beatriab zuriick

dem BSH mailen
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2.3

LIZENZ Verfahren

Damit Sie mit MABE respektive LOE oder beiden Softwareteilen arbeiten kdnnen, bendtigen Sie
eine Lizenz. Bitte gehen Sie wie folgt vor:

a)

b)

f)
9)

h)

)
k)

m)

n)

p)

Sie fordern beim BSH in Churl eine Lizenzdatei an.

Sie erhalten vom BSH eine Datei mit Namen «Lizenzbeantragen.exe» und die Stammdaten-
definitionen.

Sie koEieren die Datei «Lizenzbeantragen.exe» auf den Server, NiGEIGUCHCHECISIaton

, in ein von lhnen gewéahltes Verzeichnis und starten diese durch einen Doppel-
klick.

Sie flllen die Eingabefelder aus und aktivieren das Kontrollfeld bei ,Lizenz beantragen®.

Das von Ihnen ausgefiillite Datenfenster erzeugt im selben Verzeichnis eine Textdatei, wel-
che Sie an das Sekretariat BSH senden.

Sie erhalten vom BSH eine Datei mit Namen «Lizenz.txt»

Sie kopieren diese Datei auf Inrem Server (zwingend) in das gleiche Verzeichnis wo Sie die
Datei «Lizenzbeantragen.exe» gespeichert haben.

Der Administrator kann die Lizenzdatei «Linzenz.txt» im MABE — Allgemein - Administrati-
onsteil einlesen und so MABE/LOE frei schaltenz.

Bevor sich jemand im System anmelden kann, muss der Administrator in Softwareteil MABE
ADMIN die Stamm- und Organisationsdaten importieren.

Benutzername ist immer und in allen Teilen die Personalnummer
Das Standardpasswort um sich zum ersten Mal einzuloggen lautet: 1234.

Sie werden nun aufgefordert das Passwort 1234 und ein neues personliches Passwort ein-
zugeben und dieses aus Sicherheitsgriinden zu wiederholen.

Speichern Sie lhr Passwort.
Loggen Sie sich noch einmal ein, ab jetzt ist Ihr neues personliches Passwort glltig.

Sollten Sie Ihr Passwort vergessen, melden Sie sich bei lhrem Administrator. Er kann lhr
Passwort auf das Standartpasswort 1234 zurlicksetzen.

Nun loggen Sie sich wieder neu ein und beginnen bei Punkt k) mit dem Standardpasswort.
Erstellen Sie nun Ihr neues Passwort.

BSH - Bundner Spital- und Heimverband, Sekretariat BSH, Girtelstrasse 56, 7000 Chur - Tel: 081 254 75 25,
Fax: 081-254 75 26, Mail: info@bsh-gr.ch

Siehe Kapitel 3.2.2 Register ,Import/Export Stammdaten” (Seite 11)
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3 Administration ADMIN (Administrationsteil)

3.1 Einstieg in ADMIN (Login-Vorgang)

Klicken Sie doppelt auf das Symbol [ADMIN] um das Administrationsprogramm zu
starten.

Sie erhalten folgendes Dialogfenster:

™" MABE/LOE Administration SRS
'— e - -
[ \'J \ : ) - 'R [+ = ;I Sp— |I 1 . .“-I
MASE/LOE Administra (o)
AUMA, - InTDl’ﬂ'lE_ﬂk CmbH @m TEL-ra_x! f'i'IJ'ZE-_l 94 43 E :T?
.Burka-f.-:zg a3 ] F,II 7.:051—'."‘?”'!5 - Bl
wrw kumairkomsitik ch B inkeqkuruicErmal koh 5 —
L
Sl P
e - - Benutzername
f_3 |
.'I‘ Passwort

ol ]
i |
i ﬁ-"-.:! - [ Armelden ]’ Abmelden ] ’ 5chliessen l

[\ :
7 ] Standardsprache: DE [ vollbildmodus

Information:

Nach der Eingabe von Benutzername und [BESSIMOI erscheint das Startfenster «Administration /
MABE allgemein».

Das vorgegebene Standardpasswort lautet: 1234
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3.2

3.2.1

Register ,Allgemein®

Administration / MABE allgemein

Stammdaten impartett am: Stammdaten exporbert am:

Administration MABE / Allgemein

MABE / Aflgemein - Administration

Allgemein |Impurt,lE>q:|trl: Stammdaten | Orgarisetionssichel | Crganisationsstrukbur | Stammdaten-like | MABE | Sstup |

Ore-Enheit irmpoetiert anm:

[ 08.07 2008 22:46:49
| [03.07.2000 22;40:43
| |0a8.07,2006 22:47.02

4] |

Benutzer hat sich anoemeldet|
Benutzer hat das Frogramm gestarket!
Benutzer hat sich aboemeldet!

LogZelen Limitiert auf Zeilen:

200 Ausgewanlte Log Dakte exporberen 4&7

04072008 |15.07. 2008 |
Logdat NABE .ﬂ
Datlj[ Teit I]l'ulil rmationen ]I J ILlserID H
_t g, 06 2Z:16:39 | D jumente gedr
| 2:16:52 By putzer hat sich & b !
o 2:24:09 utzer hat das gastarkst!
|0 4 212409 utzer hat sich 4 H 4
|_|naor 22427 te gedm
|_|08.07.2008 22:25.02 hat sich abgemeldet!
| [08.07.2008 22:27:03 hat sich ancemeldet!
| |08.07.2008 £2:27:03 | Benutzer hat das Programm gestarket!
08.07,2008 22:283:39 Benutzer hat sich aboemeldet!

IZIF
—

L~

schliessen

Im Register ,Allgemein® konnen Sie die Logdateien einsehen. Dieses Register dient zur Bestim-
mung der Grgsse lhrer Logdateien.

Wahlen Sie aus, ob Sie die Logdatei von MABE oder vom SERVICE sehen mdchten. Offnen Sie

dazu das Listenfeld ,Logdatei” (Punkt 1) und treffen Sie lhre Wabhl.

Im Eingabefeld ,LogZeilen limitiert auf Zeilen:* geben Sie an, wie viele Zeilen Ihre Login-Datei ma-
ximal speichern soll. Geben Sie die entsprechende Zahl unten links ein (Punkt 2).

Wenn Sie die Logdatei ausdrucken méchten, klicken Sie auf die Schaltflaiche [AUSGEWAHLTE
LOG DATEIEXPORTIEREN] (Punkt 3). Im Anschluss 6ffnet sich eine Excel-Datei mit den gesam-
ten Inhalten. Sie konnen diese Excel-Datei ganz normal entweder speichern oder ausdrucken.

Die Infofelder (Punkt 4) sind lediglich zur Information des Administrators vorhanden.
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3.2.2 Register ,Import/Export Stammdaten*

Als Administrator im MABE-Teil kdnnen Sie im Register "Import/Export Stammdaten” ebenfalls
bestimmte Einstellungen vornehmen.

Im griinen Bereich (Punkt 1) kdnnen Sie bestimmen zu welcher Zeit und an welchen Daten jeweils
die Stamm- und Organisationsdaten importiert oder exportiert werden.

Administration MABE / Allgemein
- - - -
MABE / Allgemein - Administration
Allgsmein  ImportfExpart Skammdaten IGrgnnisaLiunschl'lcitI Orgarisationsstrukkur | Stammdater-Lite | MAEE | Setup I
Stammdaten Import stammdaten EXport 0Org. Strukt und Emhelt el U
Trnport Zeit Export Zait! Imnpot: Zeit: J Edieren | I¥ Lizeriz MABE .
Jle:s2:28 = | |iszzi0e -+ J15:32:08 < { ¥ Lizenz LOE
L |
Iport Tag: Export Tag: Irnport Tag: Speichetn |
INnntag d IDien:I:ag j |Miltmch j
™ ausfiiren | v ausfithren [ Busfithren
I- Stammidaten war Import loschen
Stammdaten Impartisren | [rpatt Format I
Probeimport mitPrifung Lizenzdatei importieren Lzenz
f'\'|_-|=n5:.-]r|'1r:r_n|n!'-.1i?' mpartier=n |
Crrganisationeskealkhir Imporkiscen [
Schliessen |

Um diese Einstellung vorzunehmen klicken Sie zuerst auf die Schaltflache [EDITIEREN] (Punkt 2).
Wenn Sie die Anderungen vorgenommen haben speichern Sie diese mit der Schaltflache
[SPEICHERN] (Punkt 3).

Im hellgelben Bereich sehen Sie lediglich welche Lizenz geldst wurde und aktiv ist. (Punkt 4)

Wenn Sie Stammdaten importieren ist es wichtig, dass Sie sich entscheiden diese komplett neu
einzulesen oder die bestehenden Stammdaten zu ergénzen.

Seite 11 von 71



Handbuch LOE-Admin © Bundner Spital- und Heimverband

Administration MABE / Allgemein
- - - -
MABE / Allgemein - Administration
Allgemein - ImportfExport Stammdaten |Grgunisati|:|n5|:i'|hcit| Organisationsstrukkur | StammdaterrLite | MAEBE ] Setup I
Stammdaten Import Stammdaten EXport Org. 5trukt und Enhelt (EEeL TR :
Irnpart Zeit Expotkt Zait: Imnpott Zait: Ehgaer | I¥' Lizenz MABE
Jigszzs = szs -t J15:32:08 - [ Lizenz LOE
| e Y
Impart: Tag: Expork Tag: Import Tag: Speichern I
II"ﬂnnI:ag j IDien;I:ag j |Mit|:uu:u:h ﬂ
I ausFiren v ausfithren [~ Ausfithren
T stammdaben var Import léschen
stammdaten Impaortisren | [mport Format
ProGeimport mtPrifung | Lizenzdatei imporkisren | Lezenz
g enisatianseinteit mpartieren |
Organisationsstrakiue Imoortieeen | |
Schliessen |

ACHTUNG:

Uber die Schaltflache [IMPORT FORMAT] (Punkt 5) konnen Sie die Stammdaten in verschiede-
nen Datumsformaten importieren. Sie haben die Moglichkeit Ihre Daten in den folgenden 3 ver-
schiedenen Varianten einzulesen:

Variante 1; «31.12.2009»
Variante 2; «31122008»
Variante 3: «20081231»

In einem dieser drei Formate muss das Datum in der zu importierenden Datei gespeichert sein.
Ansonsten wird der Import mit einer Fehlermeldung abgebrochen.

Wahlen Sie das entsprechende Datumsformat und klicken Sie erneut auf die Schaltflache
[IMPORT FORMAT] (Punkt 5). Starten Sie nun das Programm neu damit die Anderungen wirksam
werden.
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Administration MABE / Aligemein

MABE / Allgemein - Administration
| Aligemein | Import/Export Stammdaten | Drganisabonseinheit | Organisatonsstruktur | stammdaten-iite | mase | sewp |

Stammdaten Import  Stammidaten Export Oryg. Einheit- und Struktur Geliste Lizenzen
import Zeit Export 2eit: Tmpart Zeit: Ediferen 7] Lizenz MABE
17:59:38 - 175333 - 17:59:38 - o |Lizenz LOE
Import Tag: Export Tag: import Tag: Lﬁﬂﬂlj
- - -
| Ausfiren | (usfihren L Ausfibren
10
6 7
9 11 12
]
Starmmidaten vor I t laschen
i Stammdaten mporterean ( -
: o= ; | Probeimport mitPriifung | | Lienwdateiimporbersn | | Lmenz
| Organisationsenheit mporteren // Import Fiter Stammdaten | — — —
| Organsationssirukhr importiensn | l Impart Fiter Orgeanheit: |
| Rk snd )

Mochten Sie die Stammdaten neu einlesen, aktivieren Sie das Kontrollifeld ,Stammdaten vor Im-
port ldschen® (Punkt 6), damit beim importieren der Stammdaten tber die Schaltflache
[STAMMDATEN IMPORTIEREN] (Punkt 7) die bestehenden Stammdaten zuerst komplett ge-
I6scht werden. Anschliessend werden die Stammdaten neu eingelesen "Stammdaten.csv". Diese
missen durch den Administrator zwingend im Ordner «Stammdatenlimport» abgelegt werden.

ACHTUNG:

Uber die Schaltfliche [ORGANISATIONSEINHEIT IMPORTIEREN] (Punkt 8) werden die Organi-
sationseinheiten eingelesen.

Uber die Schaltfliche [ORGANISATIONSSTRUKTUR IMPORTIEREN] (Punkt 9) werden zwei
Dateien eingelesen. Einerseits die Datei ,Orgstrukt.csv* und die Datei ,,Orgeinheit.csv”. Diese
missen durch den Administrator zwingend im Ordner «Stammdatenlimport» abgelegt werden.

Sobald Sie die gewlinschten Anpassungen gemacht haben und das Kontrollfeld ,,Ausfihren* akti-
viert haben, werden die Daten am entsprechenden Datum und zur entsprechenden Zeit importiert
und/oder exportiert (Punkt 10).
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Sie haben die Moglichkeit, den Stammdatenimport zu filtern. Klicken dafir auf die Schaltflache
[IMPORT FILTER STAMMDATEN] (Punkt 11) . Die folgende Maske erscheint:

Sie haben die Maglichkeit Spalten fiir den Import zu Filtern. Dies bedeutet, dass die
nichtmarkierten (Haken gesetzt) Spalten nicht importiert werden. (gilt nur fiir
bestehende Datensidtzen, Bei neuen Datensitzen ist der Filter wirkungslos)

[¥] Lohnbetrag [f| Funktionsklazse [/ Betrag Spontanpramie

/] Gehalteldazze [/|Betrag Leistungspramie  [+/| Zuordnung Organisationseinheit

[ | MABE Gesamtbeurteilung

Wichtig: diejenigen Felder die aktiviert sind (Haken gesetzt) werden importiert. Der Import-Filter ist
nur beim normalen Import wirksam. Wenn sie die Daten das Erstemal einlesen, oder die Stamm-
daten vor dem Import I6schen, ist der Filter ebenfalls wirkungslos.

Folgende Felder kdnnen gefiltert werden:

Lohnbetrag Feld Lohnbetrag

Gehaltsklasse Feld Gehaltsklasse

Funktionsklasse Feld Funktionsklasse

Betrag Leistungspramie Feld Leistungspramie

Betrag Spontanpramie Feld Spontanpramie

Zuordnung Organisationseinheit | Feld Zuordnung zur zugeteilten Orgeinheit

MABE Gesamtbeurteilung Feld MABE Gesamtbeurteilung Wichtig: Wahrend der Lohn-
zuteilung durfen keine MABE Beurteilungen importiert wer-
den, da sonst die aktuellen Beurteilungen tberschrieben
werden. Darum ist diese Option Grundsatzlich ausgeschal-
ten.

Sie haben die Mdglichkeit, den Orgeinheitimport zu filtern. Klicken daftr auf die Schaltflache
[IMPORT FILTER ORGEINHEIT] (Punkt 12) . Die folgende Maske erscheint:

Sie haben die Maaglichkeit Spalten fiir den Import zu Filtern. Dies bedeutet, dass die
nichtmarkierten {(Haken gesezt) Spalten nicht importiert werden. (gilt nur fiir
bestehende Datensitzen, Bei neuen Datensitzen ist der Filter wirkungslos)

] Leiter der Einheit

Bei einigen Betrieben werden die Vorgesetzten zu den Orgeinheiten von Hand im Administrations-
teil nachgepflegt. Damit diese Zuteilungen bei einem erneuten Import nicht Uberschrieben werden,
kann der Filter ausgeschaltet werden. Grundsatzlich werden diese Daten tberschrieben (Haken
gesetzt).

Prifung der Daten vor dem Import

Die zu importierenden Stammdaten werden vor dem Import in die Datenbank einer zusatzlichen
Prifung unterzogen. Dabei werden Namen und Vornamen von den zu importierenden Daten mit
denen in der Datenbank verglichen. Als Schissel gilt die Personalnummer. Wenn die Daten ab-
weichen, wird ein Fenster eingeblendet und der Import abgebrochen. Sie haben nun die Wahl das
Fenster zu schliessen und die zu importierenden Daten nochmals zu Uberprifen oder den Import
weiterzufiihren durch klicken auf die Schaltflache "Weiter importieren”.
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Die Exportfunktionen sind als zusétzliche Sicherhei t nur durch LOE-Administratoren mog-
lich!

Uber die Schaltflache [PROBEIMPORT MIT PRUFUNG] (Punkt 11) kénnen Sie den Import der
Daten ,simulieren” bevor Sie den richtigen Import vornehmen. Sollten Sie vor dem Importieren
nochmals etwas @ndern wollen, klicken Sie wieder auf die Schaltflache [PROBEIMPORT MIT
PRUFUNG] (Punkt 11), damit Sie wieder zuriick ins normale Fenster (Register Import/Export)
Stammdaten gelangen. Die Schaltflache [LIZENZDATEI IMPORTIEREN] (Punkt 12) zeigt Ihnen

ein Dialogfenster, iiber welches Sie die Lizenzdatei® 6ffnen und importieren kénnen.

Um lhre Lizenzdaten einzusehen klicken Sie auf die Schaltflache [LIZENZ] (Punkt 13). Das Info-
fenster kann mit einem erneuten Klick auf die Schaltflache [LIZENZ] wieder geschlossen werden.

ACHTUNG:

3 Die Anleitung der zur Installation der Lizenzdatei finden Sie im Kapitel 2.2 LIZENZ-Verfahren
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3.2.3 Register ,,Organisationseinheit”

Im Register ,Organisationseinheit” kdnnen Sie die entsprechenden Daten andern und/oder ergén-
zen. Beachten Sie wiederum die Symbolliste* oberhalb des Fensters.

Sie kénnen uber ,Einheitsnummer”, Or-
ganisationsbezeichnung” und ,Organisati-
onsleiter* filtern.

(Punkt 1)

Filter einschalten: Auswahl eines Filterkri-
teriums und Eingabe des Suchtextes in
der gelben Eingabemaske.

(Punkt 2)

Filter ausschalten: Auswahl des leeren Bereiches und der Filter ist wieder ausgeschalten.

4 Die Legende zur Symbolleiste finden Sie unter Punkt 6.1 dieses Handbuches
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3.24 Register ,Organisationsstruktur*

Im Register ,Organisationsstruktur® kdnnen Sie die entsprechenden Daten andern und/oder er-
ganzen. Beachten Sie wiederum die Symbolliste5 oberhalb des Fensters.

Sie kdnnen uber ,Organisationseinheit*
und ,,Ubergeordnete Einheit” filtern.
(Punkt 1)

Filter einschalten: Auswahl eines Filterkri-
teriums und Eingabe des Suchtextes in
der gelben Eingabemaske.

(Punkt 2)

Filter ausschalten: Auswahl des leeren Bereiches und der Filter ist wieder ausgeschalten.

5 Die Legende zur Symbolleiste finden Sie unter Punkt 6.1 dieses Handbuches
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3.2.5 Stammdaten Light

Im Register ,Stammdaten-Light" hat der Administrator die Méglichkeit, alle ihm erlaubten Daten
anzupassen, zu editieren und zu speichern.

Sie kdnnen uber ,Name*, ,Vorname®,
.Personalnummer und ,Orgeinheit” filtern
(Punkt 1).

Filter einschalten: Auswahl eines Filterkri-
teriums und Eingabe des Suchtextes in
der gelben Eingabemaske (Punkt 2).

Filter ausschalten: Auswahl des leeren Bereiches und der Filter ist wieder ausgeschalten.
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3.2.6 Register ,MABE"

Sollten Sie beim anklicken des Regis-
ters MABE diese Anzeige erhalten,
haben Sie entweder keinen Zugriff auf
diese Seite oder die entsprechende
Lizenz (noch) nicht geltst.

Ansonsten erhalten Sie das folgende Dialogfenster:

Uber die Schaltflache [RALENDER] (Punkt 1) kann ein beliebiges Datum angewahlt werden. Die
Beurteilungen werden dann zu diesem gewahlten und durch Sie bestimmten Datum (Punkt 2) ein-
gefroren, das heisst, die Beurteilungen kénnen ab diesem Zeitpunkt NICHT mehr verandert wer-
den.
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Im Feld ,Beurteilungen I6schen nach:* (Punkt 3) pestimmen Sie, nach wie vielen Jahren die Unter-
lagen (Beurteilungen) definitiv geldscht werden. Ublicherweise sollte dies nach langstens 5 Jahren
geschehen. Das Feld ist jedoch frei und es kénnen auch weniger oder mehr Jahre eingegeben
werden.

T~

Im Eingabefeld ,MABE Benut-
zer warnen um Beurteilungen
auszufillen:* (Punkt 4) geben
Sie die Anzahl der Monate ein,
welche die Anwender X-Monate
vorher daran erinnern soll, die
Beurteilung auszuftllen. Sie
erhalten dann beim Einstieg in
MABE die entsprechende Mit-

teilung auf Ihrem MABE/LOE ﬁ/»

Login-Fenster.

Uber das Listenfeld ~eingefro-

rene Beurteilungen freischalten”

(Punkt 5) kénnen Sie eingefro-

rene Beurteilungen suchen, das

Jahr auswahlen und Uber das

Kontrollfeld ,Freischalten = Haken entfernen” (Punkt 6) wieder freischalten. Sie alle Beurteilungen
fur das aktuelle Jahr Gber die Schaltflache "Alle Beurteilungen flr das aktuelle Jahr sperren” zu
sperren. Das speichern der Beurteilungen kann global gesperrt oder freigegeben werden (Punkt 7)
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Der MABE — Administrator hat die Mdglichkeit, alle Beurteilungen fir das ausgewahlte Jahr zu
sperren (Punkt 7). Falls nicht alle Beurteilungen fur das aktuelle Jahr erstellt worden sind, kann
dies mit dieser Schaltflache (Punkt 8) ausgeldst werden. Um die Rechte von LOE auf MABE zu
Ubertragen missen Sie diese Schaltflache anklicken (Punkt 9). Sie haben die Méglichkeit zwi-
schen 2 verschiedenen Austrittsgesprachen zu wahlen (Punkt 10). Wenn der Haken gesetzt wird,
wird das grosse Formular angezeigt, wenn der Haken nicht gesetzt wird, erscheint das kurze For-
mular. Dies gilt fur alle Mitarbeiter. Der Administrator hat die Moglichkeit, das Speichern der Beur-
teilungen zuzulassen oder nicht (Punkt 11). Alle globalen Auswertungen kénnen Uber diese
Schaltflache ausgefuhrt werden (Punkt 12). Sie missen aber dazu eine gltige Personalnummer
eingeben. Die Austrittsfragebogen kdnnen mit Personalien ausgegeben werden oder anonym.
Diese kann mit Haken gesetzt werden (Punkt 13). Der Betrieb kann festlegen, wenn Mitarbeiter
die Abteilung wechseln, die neuen Vorgesetzten die Beurteilungen der Vorjahre nicht einsehen
kénnen (Punkt 14). Diese Funktion wird aber erst bei den Beurteilungen ab 2012 wirksam. Der
Betrieb kann festlegen, dass die Mitarbeiter und Vorgesetzten die Beurteilungen nicht einfrieren
kénnen. Dies kann Uber das setzen des Hakens (Punkt 15) definiert werden. Es kann definiert
werden, dass das Formular "Journal/Aktionsplan” gesperrt werden kann oder nicht. Dies kann mit
dem Haken (Punkt 16) gesetzt werden. Wenn bei den Auswertungen Kapitel 5.12 immer eine
Voransicht im Word erwiinscht ist, kann diese durch Setzen des Hakens

(Punkt 17) definiert werden. Es besteht die Mdglichkeit, ein globales

Betriebsziel fur alle Beurteilungen festzulegen. Dazu klicken Sie auf die

Schaltflache (Punkt 18). Geben Sie nun den Text ein. Das globale Ziel

wird als Ziel 8 gesetzt.
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3.2.7 LOE-Rechte auf MABE Ubertragen

22

21

Tl

20

Sie haben neu die Mdglichkeit, die LOE-Rechte (Zuordnungen von Organisationseinheiten) auf
MABE zu ubertragen. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

Wenn Sie auf (Punkt 19) klicken, werden Sie aufgefordert, Personalnummer und Passwort einzu-
geben. Nur wenn Sie der Leiter der Organisation sind, haben Sie die Rechte, diese Funktion aus-
zufuhren. Nachdem Sie sich angemeldet haben erscheinen alle Vorgesetzten, welche eine OE
leiten (Punkt 20). Sie kénnen nun durch auswéhlen von einem ,x* (Punkt 21) die Rechte von LOE
den Leitern Ubertragen. Wenn Sie dies automatisch erzeugen lassen wollen, klicken Sie auf ,Glei-
che Rechte wie in LOE (Punkt 22).

Einschrankungen:

Sie konnen die Daten nur ansehen und ausdrucken. Die Funk-
tionen zur Bearbeitung und Auswertung der Beurteilungen sind
nicht freigeschaltet.

Wenn Sie sich nun im MABE-Teil anmelden sehen Sie neu ,Zugewiesene Zusatzeinheiten* (Punkt
23). Sie kdnnen nun die Zusatzeinheiten auswahlen, sofern Sie im LOE-Teil Ihnen zugewiesen
worden sind. Die ausgewahlten Mitarbeiter erscheinen wie gewohnt unter ,Beurteilungen meiner
Mitarbeiter® (Punkt 24).
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3.2.8 Register ,Setup”

gk \% )

Im Register ,Setup” kann der Administrator sein eigenes Passwort &ndern oder ein neues Pass-
wort setzen. Nach der Eingabe im Feld ,Neues Passwort eingeben” (Punkt 1) klicken Sie auf die
Schaltflache [NEUES PASSWORT SETZEN] (Punkt 2) worauf Sie nochmals gefragt werden, ob
Sie das neue Passwort nun Ubernehmen und das alte damit ersetzen wollen. Bestétigen Sie dies
mit einem Klick auf die Schaltflache [JA] und die Anderung wird durchgefiihrt und iibernommen.
Wichtig: Das Passwort ist erst gultig, wenn das Programm neu gestartet worden ist.

Wenn Sie ein Passwort zurlicksetzen miissen, geben Sie im Listenfeld (Punkt 3) die Personal-
nummer ein und driicken die Entertaste. Oder Sie 6ffnen das Listenfeld (Punkt 3) und suchen die
entsprechende Personalnummer. Klicken Sie anschliessend auf die Schaltflache [PASSWORT
ZURUCKSETZEN] und das Standardpasswort 1234 wird wieder aktualisiert.

ACHTUNG! SEHR WICHTIG!!

Klicken Sie auf die Schaltflache [ORGANISATION SETZEN] (Punkt 5) und im Eingabefeld (Punkt
6) erscheint die Organisation, welche Sie unter Punkt 4 gewahlt haben. Die bisher hier eingetra-
gene Organisation wird durch die neue Organisation ersetzt.
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In einem Notfall (z.B. bei einem Systemabsturz) kann der Lizenzumfang blockiert oder beeintrach-
tigt werden. Klicken Sie dann auf die Schaltfliche [ZUGRIFFE ZURUCKSETZEN] (Punkt 7), und
die Lizenzdatei wird aktualisiert.

Wenn Sie den Stammdatenimport oder —Export in ein anderes als vom System vorgegebenes
Verzeichnis importieren oder exportieren wollen, mussen Sie diese dem System Uber die Schalt-
flache [PFAD AUSWAHLEN] (Punkt 8) selber angeben.

Nach dem Anklicken des Schaltfla-
che [PFAD AUSWAHLEN] 6ffnet
sich nebenstehendes Dialogfenster.
Nun mussen Sie den von lhnen ge-
wlnschten Pfad festlegen.

Sie kénnen Uber dieses Dialogfens-
ter auch neue Ordner (roter Pfeil) fur
Import und/oder Export der Stamm-
daten erstellen.
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Damit Sie die Zeugnisvorlage nutzen kénnen, missen Sie die Internetadresse (URL) eingeben,

somit erscheint der Pfad (Punkt 9).

Sie kdnnen eine Nachricht an alle MABE — Benutzer senden. Wenn Sie auf die Schaltflache
(Punkt 12) klicken wird eine Eingabemaske erscheinen, in der Sie den Text eingeben kénnen.
Sie haben die Mdglichkeit die Standartsprache global festzulegen (Punkt 13). Bei der Installation
wird die Sprache Deutsch (DE) gesetzt.

Klicken Sie die Schaltfliche [REPARATUR STARTEN] (Punkt 10) an und es erscheint

folgendes Dialogfenster als Warnmeldung:
Klicken Sie die Schaltflache [OK]

erscheint eine weitere Warnung:

Klicken Sie nun auf die Schalt

flache [JA] startet die Reparatur und wird mit einem weiteren
Dialogfenster quittiert sobald die Reparatur abgeschlossen
ist:

Bestétigen Sie den Abschluss der Reparatur mit der
Schaltflache [OK]
Bestétigen Sie den Abschluss der Reparatur mit der
Schaltflache [OK]

Seite 26 von 71



Handbuch LOE-Admin © Bundner Spital- und Heimverband

Sie kdnnen die Adresse des Betriebes eingeben (Punkt 11) fur die Erstellung des Zeugnisvor-
schlages.

Sie kdnnen eine Nachricht an alle MABE - Benutzer absenden (Punkt 12). Jeder Benutzer, der
sich am MABE anmeldet, wird diese Nachricht erhalten. Der Benutzer kann die Nachricht als ge-

lesen markieren. Danach erscheint die Nachricht nicht mehr. Wenn Sie nun eine neue Nachricht
an alle absenden, wird diese beim Benutzer wieder angezeigt.

3.2.9 Ausstieg aus ,MABE/LOE Administration®

Bitte melden Sie sich IMMER Uber die Schaltflache | aus dem Programm ab.
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4 Administration LOE
(Leistungsorientierte Entlohnung)

4.1 LOE-Lizenz

Wenn Sie im Besitz einer LOE-Lizenz (Siehe Abschnitt 1 - Lizenzierung) sind, haben Sie einen
entsprechenden Benutzernamen und ein Passwort erhalten.

Den Kunden des BSH werden die Lohntabellen jahrlich automatisch zugestellt.

4.2 Startvorgang des LOE-Teil

Klicken Sie doppelt auf das Symbol [MALOAdministration.exe] welches Sie auf Ih-
rem Desktop finden, um die Mitarbeiterbeurteilungsanwendung zu starten.

Sie erhalten folgendes Dialogfenster:

Je nach Position, Hierarchiestufe usw. haben Sie einen entsprechenden Benutzernamen und ein
Passwort erhalten, welches Sie in den Eingabefeldern ,Benutzername* und ,|BESSION" eingeben.

Anschliessend klicken Sie auf die Schaltflache ANMELDEN oder driicken die ENTER-Taste und
die LOE-Software startet.
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4.3 Import Lohntabelle

Die beiden Dialogfenster ,ImportLohntabelle” und ,Lohntabelle” sind lediglich Informationsanzei-
gen und kdnnen nicht verandert und/oder bearbeitet werden.

Geben Sie nun im Eingabefeld ,Import Jahr* das von lhnen gewtinschte Jahr ein, klicken Sie auf
die Schaltflaiche [LOHNTABELLE IMPORTIEREN].

Anschliessend werden Sie aufgefordert folgendes Dialogfenster zu bestatigen:

Es o6ffnet sich ein Dialogfenster, aus welchem Sie die von lhnen gewtiinschte Gehaltsskala aus-
wahlen kdnnen.
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Wahlen Sie nun die entsprechende Gehaltsskala aus und bestéatigen Sie Ihre Auswahl mit einem
Klick auf die Schaltflache [OPEN] oder mit einem Doppelklick auf den Dateinamen. Die Tabelle
wird nun importiert.
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4.4 Die importierte Lohntabelle
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4.5 Laden der Lohnliste

Nach dem anklicken der Schaltflache [LOHNLISTE LADEN] (Punkt 1) erscheint, wenn Sie noch
kein Jahr ausgewahlt haben, das Dialogfenster in welchem Sie aufgefordert werden zuerst ein
Jahr auszuwahlen.

Die gesicherten Lohntabellen in der Lohnlistenhistory kdnnen unter Punkt 2 mit Datum ausgewahlt
und jederzeit angesehen werden. Zusatzinformationen zu den historisierten Lohntabelle werden
im Feld unterhalb (Punkt 3) angezeigt. Sie haben die Mdglichkeit diese Lohntabellen in eine Excel-
Datei zu exportieren (Punkt 4).
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Anschliessend wird die Lohnliste wie unten angezeigt geladen.
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4.6 Lohnvorschlag

Nur berechtigte Personen, welche die entsprechenden Zugangsdaten besitzen, kdnnen diese
Lohnvorschlage bearbeiten und freigeben!

Bei einem Erststart dieser Software mussen Sie zuerst auf die Schaltflache [AKTUELLES JAHR
EROFFNEN] klicken (Punkt 1).

Wenn Sie den Lohnvorschlag zu Beginn eines Jahres berechnen mochten, 6ffnen Sie das Listen-
feld ,Jahr fur Lohneinstellungen “ (Punkt 2), und wéahlen Sie das gewiinschte Jahr aus.
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Sobald Sie das aktuelle Jahr eréffnet respektive das Jahr fur Lohneinstellungen angegeben ha-
ben, werden die Eingabefelder mit den entsprechenden und letztmals gespeicherten Daten aufge-
fullt und es erscheint eine Information ,Lohnvorschlag fur das aktuelle Jahr geladen!  “ (Punkt
Info).

Die gesamte Lohnsumme wird ebenfalls angezeigt. (Punkt 3)

Wenn Sie dazu berechtigt sind und im Besitz der entsprechenden Logins sind, kdnnen Sie nun die
restlichen Daten anpassen, verandern, Neuberechnungen durchfiihren und den Lohnvorschlag fir
dieses Jahr freigeben.
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Dazu gehen Sie folgendermassen vor:

Klicken Sie auf die Schaltflache [EINSTELLUNGEN BEARBEITEN] (Punkt 4). Um Veranderungen
oder Neuberechnungen zu vollziehen, muss zwingend immer die Schaltflaiche [EINSTELLUNGEN
BEARBEITEN] aktiviert d.h. angeklickt werden.

Ebenso mussen die Daten vor einer allféalligen Neuberechnung zwingend tber die Schaltflache
[EINSTELLUNGEN SPEICHERN] (Punkt 5) gespeichert werden.

Wenn Sie die Lohnerh6hungssumme anpassen wollen, klicken Sie zuerst auf Schaltflache
[EINSTELLUNGEN BEARBEITEN] (Punkt 4), dann die Schaltflache [BETRAG EINGEBEN] (Punkt
6).

Um die Maske neu zu berechnen klicken Sie zu-
erst auf die Schaltflaiche [EINSTELLUNGEN
SPEICHERN] (Punkt 5) und anschliessend auf
die Schaltflache [NEU BERECHNEN] (Punkt 7).

Wahrend der Neuberechnung erscheint ein Lauf-
balken (Punkt 8).

Seite 36 von 71



Handbuch LOE-Admin © Bundner Spital- und Heimverband

e

Bﬂ i

Mochten Sie den Betrag der Lohnerh6hung nochmals andern, gehen Sie wieder zu Punkt 6, ge-
ben den neuen Betrag ein, speichern Sie diesen wieder (Punkt 5) und machen erneut eine Neube-
rechnung (Punkt 7) usw.

Geben Sie auch alle andern Anderungswiinsche in den entsprechenden Eingabefeldern (weisse
Felder) ein und gehen nach oben erwahntem Ablauf vor. Neue Eingaben missen immer zuerst
gespeichert werden (Punkt 5).

Wenn Sie die Eingaben und Berechnungen gemacht haben und zum Entscheid kommen diese
nun freizugeben, missen Sie dies bestatigen indem Sie das Kontrollfeld Lohnvorschlag fur dieses
Jahr freigeben, aktivieren respektive anklicken (Punkt 9).

Die Leistungspramie wird beim Import der Stammdaten vom Vorjahr ibernommen. Sie werden
zusatzlich zum Lohnvorschlag angezeigt (Punkt 20). Zum Zeitpunkt des Lohnvorschlages kénnen
diese nicht verandert werden. Wen die Lohnrunde abgeschlossen worden ist, kdnnen in einer
nachsten Runde die Leistungspramien verteilt werden. Aktivieren Sie dazu [Leistungspramie frei-
geben]. Wenn Sie die Leistungspramie freigeben, wird automatisch die Lohnrunde gesperrt.

ACHTUNG:
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Wenn Sie die Schaltflache [ZURUCKSETZEN] anklicken (Punkt 10) werden die ,Ampeln“ geléscht
und die Neuberechnung welche Sie gemacht haben, neutralisiert.

bk

I
e
—
nEl

4 Y

Damit Sie den ,Restbetrag nach Verteilung *“ (Punkt 11) manuell verteilen (siehe Punkt 4.8 Um-
verteilung) kbénnen, MUSS das Kontrollfeld ,Lohnvorschlag fur dieses Jahr freigeben  “ (Punkt 9)
aktiv, d.h. der Haken gesetzt sein.

Hinweise zum Punkt 14, ,Restbetrag zur Umverteilung", finden Sie unter Punkt 4.8 Umverteilung.

Im Feld "Individuelle Lohnerhdhung” (Punkt 21) geben Sie den Prozentbetrag fur die Lohnerho-
hung ein. Im Feld "Teuerung" (Punkt 22) geben Sie die Teuerung in Prozent ein. Im Feld "Leis-
tungspramie" (Punkt 23) geben Sie die Leistungspramie in Prozent ein. Falls Sie keine Leistungs-
pramie vergeben, geben Sie dort den Wert O ein. Im Feld "Spontanpramie" (Punkt 24) geben Sie
die Spontanpramie in Prozent ein. Falls Sie keine Spontanpramie vergeben, geben Sie dort den
Wert 0 ein. Sie kdnnen den Teuerungsmodus (Punkt 29) definieren, ob die Teuerung auf den al-
ten Lohn dazurechnen (Haken nicht gesetzt, wie in den vorherigen Versionen) oder auf den neuen
Lohn dazurechnen (Haken gesetzt). Wichtig zu (Punkt 29): Die Teuerung wird erst auf den neuen
Lohn dazugerechnet, wenn der zu verteilende Betrag eingegeben worden ist und der Datensatz
mit "Akzeptieren" gespeichert wurde.

Verteilstufe:
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Die Werte in Prozent fur die Verteilstufe 1 — 3 (Punkt 22-23) kdnnen mussen im Betrieb definiert
werden. Es handelt sich bei den Stufen um die Jahre, die ein Mitarbeiter im Betrieb abgestellt ist.
Wichtig: Es missen Zahlenwerte in den einzelnen Feldern eingetragen sein. Leere Felder sind
nicht erlaubt.

Mabe:

In den Feldern mit MABE (Punkt 25-28) miissen die Werte in Prozent fir den MABE - Zuschlag
definiert werden. Erlaubt sind Zahlenwerte, auch negative Zahlen z.B. flr die Beurteilung "D".
Wichtig: Es mussen Zahlenwerte in den einzelnen Feldern eingetragen sein. Leere Felder sind
nicht erlaubt.

4.6.1 Erstellung der Lohntabelle fir das Folgejahr und Reallohnerho-
hung
19
15
A—

17 16

18

Wichtigste Neuerungen im LOE-Administrationsteil ist in diesem Register ,Lohnvorschlag”. Ab
sofort werden die Lohntabellen fiir die nachsten Jahre automatisch erstellt, ausgehend dem Feld

Seite 39 von 71



Handbuch LOE-Admin © Bundner Spital- und Heimverband

Teuerung (Punkt 15). Wenn Sie den Lohnvorschlag erstellt haben und diesen speichern (Punkt
16) wird eine neue Lohntabelle fur das nachste Jahr erstellt. Diese Lohntabelle wird bei jedem
neuen Lohnvorschlag, den Sie erstellen neu gespeichert und tberschrieben. Wenn Sie den Lohn-
vorschlag freigeben (Punkt 17) wird die aktuelle Lohntabelle fir das nachste Jahr in einer neuen
Tabelle historisiert. Die Historisierung findet nur dann statt, wenn Sie vorher die Informationen im
Fenster (Punkt 18) eingegeben haben. Sie kénnen die historisierten Tabellen jederzeit ansehen.
Sie haben die Mdglichkeit fur das ausgewahlte Jahr eine Reallohnerhéhung einzugeben. Setzten
Sie dazu den Haken bei ,Reallohnerhthung fur das ausgewahlte Jahr* (Punkt 19). Wenn Sie die
Einstellungen speichern wollen, werden Sie mit einer Meldung darauf aufmerksam gemacht, dass
diese Einstellungen nicht wieder rickgangig gemacht werden kénnen. Wenn Sie diese Meldung
mit ,JA" beantworten, werden alle L6hne (ausser Praktikanten, Lehrlinge und diejenigen mit O in
Gehalts- und Funktionsklasse in den Stammdaten und Lohnentwicklung um die eingegebenen
Prozente erhght.

4.7 Setup

4.7.1 Definition Lohntyp

Ty

Das Register ,SETUP* dient zur Abstimmung verschiedener Begriffe und zur Vergabe von Rech-
ten im Programm LOE.

Nennt man in lhrem Betrieb ,Monatslohner” nicht ,Monatsléhner®, sondern ,Monatsbezliger oder
.Monatsangestellte usw., 6ffnen Sie die Listenfelder (Punkt 1) und wahlen Sie aus den Vorgaben
Ihres Servers die entsprechende Bezeichnung aus. Diese werden anschliessend durch das Sys-
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tem gekoppelt und zusammengefiigt. Dies ist eine einmalige Eingabe und bleibt im System beste-
hen.

Vorgehensweise:

Um Einstellungen anzupassen bitte wieder zuerst Schaltflache [EINSTELLUNGEN BEARBEITEN]
(Punkt 2) klicken. Nach der Eingabe der entsprechenden Definitionen, Schaltflache
[EINSTELLUNGEN SPEICHERN] (Punkt 3) anklicken.

Die Schaltflache [LOHNVORSCHLAG EXPORTIEREN] (Punkt 4) dient dazu, die Daten des Dia-
logfensters ,, Administration LOE", Register ,Setup” in eine Exceldatei zu exportieren, welche Sie
dann ausdrucken und/oder speichern kdnnen. Wahlen Sie dazu zuerst das von Ihnen gewlinschte
Jahr Uber das dazugehdrende Listenfeld (Punkt 5) aus.

5

~5

Zusatz 1 und 2 (Punkt 7) kdnnen fiir zuséatzliche, eigene Definitionen in den Stammdaten verwen-
det werden.

Wenn Sie auf die Schaltflache [ORGEINHEIT ZUWEISEN] (Punkt 6) klicken, geht ein weiteres
Dialogfenster (Dialogfenster Orgeinheit zuweisen) auf.
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4.7.2 Log-Teil Administration LOE

Die richtige Reihenfolge fur die Berechnung und Freigabe des Lohnvorschlages sollte wie folgt
ablaufen:

Aufbereitung der Stammdaten mit Gehaltsklasse, Beschaftigungsgrad, Lohnbetrag usw.
Eingabe aller Parameter fir den Lohnvorschlag

Berechnen des Lohnvorschlages

Freigabe des Vorschlages

Es kann vorkommen, dass die Stammdaten einiger Mitarbeiter nicht vollstandig sind, oder erst
nachtraglich erfasst werden kénnen. Sie haben nun die Moglichkeit, die gesamte Berechnung
nochmals durchzuftihren. Klicken Sie dazu auf [LOHNENTWICKLUNG LEEREN (AKTUELLES
JAHR)] (Punkt 8). Dies ist nur dann mdglich, wenn noch keine Lohne eingetragen worden sind und
der Lohnvorschlag noch nicht freigegeben wurden. Sobald nur ein Lohn eingetragen ist, kénnen
Sie nur noch uber die Schaltflache [< LOHNENTWICKLUNG UPDATE FUR] (Punkt 9) die Lohn-
entwicklung eines einzelnen Mitarbeiters I6schen.
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10

11

g
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Sie konnen einstellen, wie das LOE die Austritte behandeln sollen. Sie kdnnen ein Austrittsdatum
Uber den Kalender setzen (nur Monat wird gespeichert) (Punkt 13). Dann werden alle Austritte bis
zu dem Datum bertcksichtigt, falls Sie diese mit dem Haken (Punkt 17) grundsatzlich mitbertck-
sichtigen wollen. Um weitere Einstellungen im LOE vornehmen zu kénnen klicken Sie auf die
Schaltflache [WEITERE EINSTELLUNGEN] (Punkt 12). Falls Sie diesen Haken entfernen (Stan-
dartmassig gesetzt) kdnnen im LOE Teil keine Gehalts - Klassenwechsel mehr nach oben oder
unten vorgenommen werden (Punkt 15).

Mit der Schaltflache [LOE SPEZIALBERECHTIGUNGEN] (Punkt 16) kénnen Sie alle anderen Ein-
stellungen Berechtigungen fur den LOE Zugriff ibersteuern. Sobald in der Tabelle (Punkt 17) Per-
sonen eingetragen worden sind, haben nur noch diese und der oberste Betriebsleiter (CEO) Zu-
griff auf das LOE und kénnen die Lohne fir das nachste Jahr festlegen.

4.7.3 Anfangslohn-Bestimmung

Sie haben die Mdglichkeit eine Anfangslohnbestimmung fir eine Person zu erstellen.

10

Zum starten des Tools fir die Anfangslohnbestimmung klicken Sie auf die Schaltflache
[ANFANGSLOHNBESTIMMUNG] (Punkt 10). Es 6ffnet sich die folgende Maske ,Personalauf-
nahme*.
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ﬁ

Klicken Sie zuerst bei (Punkt 1) auf + um eine neue Person aufzunehmen und schreiben direkt in
die Felder ,Name*, ,Vorname" usw. (Punkt 2). Um eine bestehende Person zu editieren klicken
Sie auf das Dreieck. Erst wenn Sie (Punkt 1) erledigt haben, werden alle Funktionen freigeschal-
tet. Sie kbnnen nun die Ausbildungen aufnehmen. Figen Sie dazu die Informationen in (Punkt 3)
ein und speichern Sie diese mit (Punkt 4). Die Informationen werden in die Datenbank aufgenom-
men. Fur weitere Ausbildungen wiederholen Sie die Schritte.

Wenn Sie einen Punkt I6schen wollen, wahlen Sie den zu lIéschenden Eintrag und klicken auf
(Punkt 8). Sie kénnen danach die ausgelbten Tatigkeiten aufnehmen. Geben Sie dazu die Infor-
mation in (Punkt 5) ein. Bei ,%anst* geben Sie die Prozente der Anstellung ein. Bei ,%anr" kénnen
Sie zwischen 1.0, 0.5 und 0.0 auswahlen. Sie kénnen die Informationen ausdrucken (Punkt 7).
Wenn Sie die Organisationseinheit, Gehaltsklasse, Personalnummer eingeben (Punkt 9), kdnnen
Sie die Daten der Person in die Stammdaten tbernehmen (Punkt 10).

1.0 = (gleicher Beruf
0.5 = Verwandter Beruf
0.0 = Fremder Beruf
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Diese wirken sich auf die Prozente aus. Der Lohnzuschlag entspricht der Einreihung in der
Lohntabelle. Z.B. 26 % entspricht 126 %. In der Endversion wird dies auch mit 126 % angezeigt.
Ebenfalls wird in der Endversion der Lohn als Betrag berechnet und auch angezeigt

Sie kdnnen auch von bestehendem Mitarbeiter die Berechnung durchfihren. Dazu 6ffnen Sie ei-
nen neuen Datensatz (Punkt 10) und wahlen dann den Mitarbeiter aus (Punkt 11). Die in den
Stammdaten vorhandenen Daten werden tbernommen.

4.7.4 Orgeinheit zuweisen

Die den Vorgesetzten offiziell zugewiesenen Einheiten sind beim Starten dieses Fensters automa-
tisch aufgelistet.

Den bereits aufgefuhrten Organisationseinheiten kbnnen jedoch zusétzlich ,Vorgesetzte* zuge-
wiesen werden.

Sie koénnen auf der linken Seite des Dialogfensters die Organisationseinheiten den Vorgesetzten
auf der rechten Seite zuweisen, indem Sie links eine Einheit markieren und dann die Schaltflache
[>>] (Punkt 1) in der Mitte anklicken.

Mochten Sie mehrere Einheiten zuweisen, missen Sie die Einheiten zwingend mit der CTRL-
Taste markieren. Das heisst, erste Einheit mit der linken Maustaste anklicken, dann die CTRL-
Taste dricken und gedrickt halten und mit der Maus alle andern gewiinschten Einheiten ankli-
cken/markieren. Dann CTRL-Taste loslassen und die Schaltflache [>>] (Punkt 1) in der Mitte des
Fensters anklicken.
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4.7.5 Madoglichkeit einer Mehrfachauswahl

@ Wahlen Sie im rechten Teil eine Person/Personalnummern aus

@ Im linken Teil kbnnen Sie Personen oder Bereiche auswéhlen

Vorgehen:

Wahlen Sie im rechten Bereich eine Person aus. Sie wird mit einem kleinen Pfeil am linken
Rand markiert (Punkt 2).
Klicken Sie mit der linken Maustaste im linken Bereich eine Person an oder wahlen einen Be-
reich aus.
Einen Bereich wahlen Sie wie folgt aus:
erste Person (Bereichsanfang) mit linker Maustaste einmal anklicken/markieren.
CTRL-Taste driicken und gedriickt halten.
Mit linker Maustaste zweite Person (Bereichsende) anklicken/markieren.
CTRL-Taste loslassen.
Linke Maustaste loslassen.
Nun ist der Bereich zwischen Start und Ende markiert und selektiert.

Um diese Person oder den Bereich einem Vorgesetzten zuzuordnen, klicken Sie nun mit der lin-
ken Maustaste auf die Person im rechten ®-Teil. Die Zuteilung ist nun erfolgt ohne dass dies
sichtbar quittiert wird.

Um zu kontrollieren ob die Zuteilung erfolgt ist, kbnnen Sie im rechten Teil eine andere Person
anklicken. Im linken Teil verschwindet die Markierung der zugeteilten Personen. Klicken Sie wie-
der auf den vorher markierten Vorgesetzten im rechten Teil, muss im linken Teil die zugeteilte
Person oder der zugeteilte Bereich wieder markiert angezeigt werden.
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4.7.6 Loschen einer Mehrfachauswahl

Mochten Sie eine zugeteilte Person oder ein zugeteilter Bereich aufheben, klicken Sie im rechten
Teil auf den entsprechenden Vorgesetzten (Punkt 2) und klicken anschliessend auf die Schaltfla-
che [Zuweisung I6schen] (Punkt 3). Schliessen Sie das Dialogfenster wieder.
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4.7.7 Vergabe von Rechten

Legende zur Rechtevergabe:

X = Mitarbeiter hat LOE Rechte (Punkt A)
1 = Darf NUR lesen (Punkt B)
2 = darf lesen UND schreiben (Punkt B)

Seite 49 von 71



Handbuch LOE-Admin © Bundner Spital- und Heimverband

Im Register ,Setup” auf der rechten Seite, kénnen Sie als oberster Leiter oder oberste Leiterin,
den Mitarbeitern entsprechende Rechte zuweisen. In der Spalte LOE klicken Sie in das entspre-
chende Feld worauf ein Listenfeld angezeigt wird. Wahlen Sie das «X» aus und der entsprechen-
de Mitarbeiter hat LOE-Rechte.

In der Spalte rechts daneben klicken Sie ebenfalls in das Eingabefeld, 6ffnen das Listenfeld und
wahlen die «1» oder die «2» aus.

Vorgehensweise:

Oberhalb der Namensliste finden Sie dieselben Schaltflachen wie Sie bereits bekannt sind. Sie
sollten zuerst den Editiermodus 6ffnen, dann die Anderungen und Anpassungen vornehmen und
am Ende wieder speichern. Ebenso erscheint ein sogenanntes ,Quickinfo®, wenn Sie die Maus
eine kurze Zeit auf die Schaltflache halten ohne diese anzuklicken.

Sie finden die Beschreibung der einzelnen Symbole auch in der Legende am Schluss des Doku-
ments. (Kapitel ,Informationen und Legende®)
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4.8 Umverteilung

Das Register ,UMVERTEILUNG" dient zum manuellen Verteilen Ubriger Gelder.

Sofern Sie durch die vorgangig erstellten Berechnungen im Lohnvorschlag einen Restbetrag zur
Verfiigung haben, kdnnen Sie diesen manuell an lhre Abteilungen vergeben.

Im Lohnteil von MABE kann der Abteilungsleiter fiir seine Mitarbeiterinnen ,Lohn verteilen“. Rest-
betrage kénnen durch aktivieren des entsprechenden Kontrollfeldes im ,Lohnteil von MABE" frei-
gegeben werden und erscheinen dann in diesem Dialogfenster «Umverteilung» in der Spalte
-Abzugebender Betrag” (Punkt 1).

Die Summe vom Lohnvorschlag (Punkt 11, Abschnitt 3.6, Seite 28) wird mit der Summe in der
Spalte ,Abzugebender Betrag® (Punkt 1) zusammengerechnet und erscheint als ,Der Gesamt-
betrag,...” (Punkt 2) im Dialogfenster ,Umverteilung"“.

Der Vorgesetzte verteilt den Betrag (Punkt 2) an die entsprechenden Abteilungen und setzt die
entsprechenden Betréage in Spalte ,Betrag erhalten (Punkt 3) ein.

.Der Gesamtbetrag, ....“ (Punkt 2) wird automatisch aktualisiert und die Betrage welche in Spalte
.Betrag erhalten* (Punkt 3) gutgeschrieben wurden, werden im MABE Lohnteil wieder gutge-
schrieben.

Durch anklicken der Schaltflache [JAHR FUR UMVERTEILUNG AUSWAHLEN] (Punkt 5) kénnen
die das gewiinschte Jahr zur Umverteilung auswahlen. Wichtig: Abgelaufene Jahre kénnen nicht
mehr verteilt werden
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4.9 Stammdaten komplett

Hier finden Sie die kompletten Stammdaten des Systems.

Diese Angaben
sind aus Grinden des Datenschutzes ab-

gedeckt

Damit die Kopfzeilen (Spalteniiberschriften) mit exportiert werden, missen sie das Kontrollfeld
~Stammdaten mit Kopfzeilen" anklicken (Punkt 1).

Wenn Sie die Stammdaten und/oder die Organisationseinheit respektive die Organisationsstruktur
exportieren wollen, klicken Sie auf die entsprechende Schaltflache [STAMMDATEN
EXPORTIEREN] (Punkt 2) oder [ORGEINHEIT/ORGSTRUKTUR EXPORTIEREN] (Punkt 3).

Diese Daten kdnnen auch als *.csv exportiert werden. CSV-Dateien kdnnen von Excel gelesen
und anschliessend auch von Ihnen bearbeitet werden.

Im Listenfeld (Punkt 4) kénnen Sie hach Name, Vorname, Personalnummer oder Orgeinheit filtern.
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ACHTUNG!

Diese Angaben
sind aus Griunden des Datenschutzes
abgedeckt

Als LOE-Administrator haben Sie nun die Mdglichkeit, eine Ubersicht der Zuordnung aller Mitarbei-
ter zu einem Vorgesetzten und einer Organisationseinheit als Excel-Datei zu exportieren (Punkt 6
und Punkt 7). Sie kdnnen eine separate Zuordnung fir MABE und LOE exportieren. Die Dateien
werden im Ordner ,StammdatenExport‘ abgelegt, der sich im Hauptordner ,Mabe" befindet. Die
beiden Dateien heissen: ,Uebersicht LOE_Zuordnun.xIs* und ,Uebersicht MABE_Zuordnung.xIs"
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410 Wiedereintritt einer Person

12

10

11

Wenn eine Person wieder in Ihren Betrieb eintritt, bekommt Sie in den meisten Fallen eine neue
Personalnummer. Sie haben nun die Mdglichkeit die Person mit der schon vorhandenen Perso-
nalnummer zu verbinden. So haben Sie nun Zugriff auf alle vorhandenen Lohneintrage, Mitarbei-
tergesprache Journal / Aktionsplan usw. Im Hintergrund dazu wird die alte Personalnummer mit
der neuen ersetzt. Der Eintrag mit der alten Personalnummer bleibt in den Stammdaten als Archiv,
hat aber keine Bedeutung mehr. Diese Funktion kdnnen Sie nur anwenden, wenn Sie die Person
in den Stammdaten aufgenommen haben. Wir Prifen dazu den Vornamen und das Geburtsda-
tum. Der Name wird nicht gepriift, da eine Frau z.B. unterdessen geheiratet hat und einen neuen
Nachnamen angenommen hat. Wenn keine Ubereinstimmung stattgefunden hat, wird eine Feh-
lermeldung angezeigt (Punkt 12). Zum starten der Funktion wahlen Sie zuerst die neue Personal-
nummer der wiedereintretenden Person unter Stammdaten Komplett. Klicken Sie dann auf (Punkt
8) [PERSONALNUMMER ERSETZEN (NEUEINTRITT)]. Das Programm untersucht nun, ob diese
Person schon in den Stammdaten vorhanden ist. Ist dies der Fall, wird unter (Punkt 9) die Informa-
tion angezeigt und unter Punkt 10 die neue Personalnummer. Klicken Sie dann auf
[PERSONALNUMMER ERSETZEN] (Punkt 11). Sie werden im Anschluss nochmals gefragt, ob
Sie diese Funktion wirklich ausfiihren wollen.

ACHTUNG!
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4.11 Manuelle Zuordnung zu einem Vorgesetzten (Spez ialfall)

Ein Mitarbeiter ist grundsatzlich einer Organisationseinheit und zugleich einem Vorgesetzten zu-
geordnet.

Jeder LOE-Administrator kann den Mitarbeitern einen Vorgesetzten (Punkt 1) zuordnen. Dieser
kann unabhéngig von der Organisationseinheit und der Hierarchiestufe gewahlt werden.
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4.11.1 Vorgehen, wenn Sie die Personalnummer des en  tsprechenden
Vorgesetzten kennen

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf eines der leeren Felder in der Spalte ,,Zu Vorgesetztem*.
In dem sich 6ffnenden Listenfeld finden Sie die Personalnummern der Vorgesetzten ALLER Orga-
nisationseinheiten. Klicken Sie die entsprechende Nummer an, speichern Sie lhre Auswahl und
die Zuordnung ist erstellt.
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4.11.2 Vorgehen, wenn Sie die Personalnummer des en tsprechenden Vor-
gesetzten nicht kennen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in eines der leeren Felder (Punkt 3) in der Spalte ,Zu Vor-
gesetztem®. Es erscheint ein Feld ,Zuordnung zu Vorgesetztem” (Punkt 4).
Klicken Sie dieses Feld an. Folgende Maske erscheint (Punkt 5):

Wahlen Sie den gewtuinschten Namen aus, speichern Sie Ihre Wahl und die
Zuordnung ist erstellt.
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4.11.3 Sonderrechte verteilen (Leiter ohne Organisa tionseinheit)

Es kann vorkommen, dass einige Mitarbeiter nicht einer reguldren Organisationseinheit zugeord-
net werden kénnen. Sie haben die Méglichkeit, diese Mitarbeiter im Feld ,Zu Vorgesetztem*
(Punkt 1) einem Vorgesetzten spezifisch zuzuordnen. Geben Sie dazu in dieses Feld die Perso-
nalnummer des Vorgesetzten ein. Mit dieser Funktion Ubersteuern Sie die Organisationseinheit.
Einige Vorgesetzte, die keiner Organisationseinheit zugeordnet werden kénnen, beurteilen auch
Mitarbeiter. Sie kdnnen diese Mitarbeiter tber das Feld ,Sondertyp” (Punkt 2) konfigurieren. Fol-
gende Werte sind Moglich:

0 Originalzuordnung

1 Mitarbeiter ist neu ein Vorgesetzter, der MABE-Beurteilungen vornehmen kann.

2 Mitarbeiter ist neu ein Vorgesetzter, der Lohne festlegen kann

3 Mitarbeiter ist neu ein Vorgesetzter, der MABE-Beurteilungen vornehmen kann und L6hne
festlegen

Seite 58 von 71



Handbuch LOE-Admin © Bundner Spital- und Heimverband

4.11.4 Plausibilitatsprifung der Mitarbeiterbeurtei lung

Der LOE Administrator hat ein Werkzeug, mit dem er die alle Mitarbeiter- Beurteilungen einer
Plausibilitatsprifung unterziehen kann. Die Prifung liest alle gesetzten Punkte flir das ausgewahl-
te Jahr und vergleicht diese mit der Gesamtbeurteilung. Sobald die Ubereinstimmung 70% unter-
schreitet. Wird die Person aufgelistet mit Abrede, Name und Personalnummer. Diese Liste kann in
ein Excel exportiert werden. Somit kann der Vorgesetzte, welcher die Beurteilung erstellt hat, in-
formiert werden.
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5 LOHNVORSCHLAG im MABE-Tell

5.1 Einstieg

Wenn Sie im Besitz einer MABE-Lizenz (Siehe Abschnitt 1 - Lizenzierung) sind, haben Sie ein
entsprechenden Benutzernamen und ein Passwort erhalten.

Klicken Sie doppelt auf das Symbol [MABE] welches Sie auf Ihrem Desktop fin-
den, um die Mitarbeiterbeurteilungsanwendung zu starten.

Sie erhalten folgendes Dialogfenster:

el

Sollten Sie lhre Personalnummer nicht wissen, klicken Sie bitte auf die Schaltflache
[Pers.Nr. suchen] (Punkt 1).

Seite 60 von 71



Handbuch LOE-Admin © Bundner Spital- und Heimverband

Ein Fenster erscheint, in welchem Sie ihren Nachnamen eingeben kénnen (Punkt 2).

-

Nachdem Sie Ihren Nachnamen eingegeben haben, erscheint im unteren Teil dieses Fensters lhr
Name, Vorname und lhre Personalnummer (Punkt 3).

Klicken Sie nun wieder auf die Schaltflache [Pers.Nr. suchen] (Punkt 1) und lhre Personalnummer
wird direkt in das Login-Fenster ibernommen und das Hilfsfenster schliesst sich selbststandig.
Nun mussen Sie nur noch Ihr Passwort (Punkt 4) eingeben und dann auf die Schaltflache
[ANMELDEN] (Punkt 5) klicken.
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Das Login-Formular erscheint.

Nun kdnnen Sie Uber die
Schaltflache
[PROGRAMM
STARTEN] das MABE-
Programm starten.

Sie gelangen nun zum MABE-Grundformular.
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5.2 MABE-Grundformular

Klicken Sie die Schaltflache [LOHNVORSCHLAG] an erscheint das Lohnzuteilungs-Formular.
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5.3 Lohnzuteilung — Formular

Details siehe unten

Beim Start des Fensters ,Lohnzuteilung — Formular® ist die Organisationseinheit (Punkt 1) und das

Jahr (Punkt 2) auf Grund lhrer Login-Daten fix voreingestellt. Sie kénnen jedoch Uber das Listen-
feld verandert werden.

Die Leistungspramie (=L.Pramie; Punkt 3) und die Spontanpramie (=S.Pramie; Punkt 4) kdnnen
wahrend des ganzen Jahres verandert werden. Sie werden pro Jahr berechnet.

Die Lohnanpassung MUSS vorgenommen werden. Das heisst, Lohnerhéhungen werden in der
Spalte ,Lohnanp.” (Punkt 5) eingetragen. In der Spalte Lohnanpassung kénnen Sie den Betrag
von der Spalte ,Vorschlag” (links der Spalte Lohnanp.) ibernehmen oder verandern. Gibt es keine
Lohnerh6hung wird dies mit dem Eintrag 0.00 fixiert.
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Nach dem Eintrag der Lohnanpassung, ist zwingend in die Spalte ,Akzeptieren* (Punkt 6) zu kli-
cken. Dort ist der Eintrag ,,OK" zu aktivieren. Solange OK nicht aktiviert ist, kbnnen die Eintragun-
gen weiter gedndert werden.

WICHTIG:

ACHTUNG:

Spaltenbreite anpassen:

Sie haben jederzeit die Moglichkeit, die Spaltenbreite nach Ihrer Wahl anzupassen. Dazu positio-
nieren Sie die Maus jeweils zwischen den Zellen. Danach dricken Sie die linke Maustaste und
vergrossern die Spalte nach Ihren Winschen. Dies kann fiir jede Spalte wiederholt werden. Wich-
tig: Die Einstellungen werden nicht gespeichert. Wenn Sie die Maske schliessen, werden lhre Ein-
stellungen wieder zuriickgesetzt.

2

Globale Spaltenbreite anpassen:

Durch Doppelklick mit der linken Maustaste auf "Organisationseinheit" (Punkt 1) wird die Schaltfla-
che "Spaltenbreite sichern" (Punkt 2) eingeblendet. Sie haben nun die Moglichkeit, die Grosse der
Spalten pro Betrieb global (fir alle Benutzer) anzupassen und diese Einstellungen zu speichern.
Dazu positionieren Sie die Maus jeweils zwischen den Zellen. Danach driicken Sie die linke Maus-
taste und vergrdssern die Spalte nach Ihren Wiinschen. Dies kann fur jede Spalte wiederholt wer-
den. Danach klicken Sie auf "Spaltenbreiten sichern" (Punkt 2). Ihre Anderungen sind nun ge-
speichert.
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Die Liste , ,Mitarbeitende, die noch nicht das Gehaltsmaximum erreicht haben* MUSS zwingend
durchgearbeitet werden.

ACHTUNG:

In der Liste , ,Mitarbeitende, die das Gehaltsmaximum erreicht haben® und die Liste ,Ubrige
Mitarbeitende (Pauschalléhner, Besitzstander, Lehrlinge, Praktikanten)“, sind keine Anderungen
maglich.

Die von Ihnen im Bereich getatigten Anderungen werden im unteren hellblauen Teil aktuali-
siert und angezeigt.

»Pauschallohner” werden in den Stammdaten (FKL / GKL) mit einer 0 (Null) bezeichnet und er-
scheinen daher automatisch in der Rubrik ,Liste ,Ubrige Mitarbeitende (Pauschalléhner, Besitz-
stander, Lehrlinge, Praktikanten)*

Im Bereich  kénnen Sie Mitarbeiter aufnehmen, die eine Teuerung nur Uber einen Teilbetrag des
Lohnes erhalten. Diesen Teilbetrag kénnen sie in den Stammdaten Komplett eingeben unter
(Punkt 5 und 6)

Sie kénnen den aktuellen Datensatz mit "CTRL+W" speichern (Punkt 7). Danach wird der noch zu
verteilende Betrag neu berechnet und aktualisiert.
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Wenn alle Anderungen vollzogen sind, kann tiber die Schaltflache [EXPORTIEREN] (Punkt 8) die
Daten anschliessend in einer Excel-Tabelle ausgegeben und gespeichert werden, wenn der Ha-
ken Umverteilung gesetzt wird, werden die Std-L. als Std.-L- umgerechnet.

WICHTIG:

10 9

Das Kontrollfeld ,Uberschuss einfrieren (Punkt 9) bedeutet, dass der noch vorhandene Uber-
schuss flr eine spatere Verwendung in ihrer Einheit eingefroren wird. Wird das Kontrollfeld nicht
aktiviert, wird der noch vorhandene Uberschuss auf Null gesetzt und weiter verwendet.

Um Auswertungen zu erstellen, klicken Sie die Schaltflache [AUSWERTUNG] (Punkt 10) an.
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5.3.1 Zusatzfunktionen fir Lohnzuteilung

1

25
E?

Eine wichtige Neuerung ist (Punkt 1). Sie kbnnen durch setzten des Hakens alle lhnen zugeteilten
Mitarbeiter Uber alle Organisationseinheiten auf einen Schlag bearbeiten. Sie missen nicht mehr
jede einzelne Organisationseinheit einzeln abarbeiten. Auch der zu verteilende Betrag wird dann
um die Summe aller Ihnen zugeteilten Einheiten erhéht. Wenn Sie die Maske schliessen und wie-
der offnen ist der Haken wieder entfernt. Es wird lhnen gemeldet, wenn in der Teilmaske 1 ein
Mitarbeiter Gber 142 % geréat. Sie kbnnen dann die Gehaltsklasse mit der Korrekturmdglichkeit
(Punkt 3) verandern. Sobald Sie aber eine Anderung vornehmen, werden Sie aufgefordert, die
Maske zu schliessen und neu zu starten. Sie kénnen Mitarbeiter auch in andere Teilmasken ver-
schieben (Punkt 2). Auch dann miissen Sie die Maske neu starten. Im neuen Bereich 4 kdnnen
Sie Mitarbeiter aufnehmen, die eine Teuerung nur Uber einen Teilbetrag des Lohnes erhalten.
Dies kdnnen Sie in den Stammdaten Komplett eingeben (Punkt 5 und 6)
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5.3.2 Lohnzuteilung — Auswertungstyp Formular

Um Auswertungen zu erstellen betéatigen Sie die Schaltflache [AUSWERTUNG] (Punkt 9 Bild auf
vorheriger Seite). Sie erhalten folgendes Auswabhlfenster angeboten:

Auswertung ,Aktueller Mitarbeiter” (Optionsfeld anklicken)
(siehe Punkt 9 Seite 65)
Fur den im Lohnzuteilungsformular markierten Mitarbeiter der Bereiche ,  oder

(siehe Seiten 64, 65), kann die Lohnentwicklung der vergangenen Jahre als Excel-Datei
ausgegeben werden.

Auswertung ,Organisationseinheit” (Optionsfeld  anklicken)

(siehe Punkt 9 Seite 65)
Fir die im Lohnzuteilungsformular aktive Organisationseinheit kann die Lohnentwicklung
der vergangenen Jahre als Excel-Datei ausgegeben werden.

Auswertung ,Allen zugewiesenen Org.-Einheiten” (Optionsfeld  anklicken)

(siehe Punkt 9 Seite 65)
Far alle im Lohnzuteilungsformular aktiven Organisationseinheiten kann die Lohnentwick-
lung der vergangenen Jahre als Excel-Datei ausgegeben werden.

* Die Anzahl der gewlinschten Jahre fur die Auswertung geben Sie im Eingabefeld
LZeitspanne: ? Jahr(e)" (grin markierter Bereich) an.
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6

6.1

LEGENDEN UND INFORMATIONEN

Legende

Erster Datensatz

Vorherigen Datensatz

Nachster Datensatz

Letzter Datensatz

Datensatz einfligen

Datensatz bearbeiten

Anderungen iibernehmen

Bearbeiten abbrechen

Daten aktualisieren

Uber die Schaltflache [SCHLIESSEN] gelangen Sie immer
einen Schritt zurtick auf das zuletzt gedffnete Anwendungs-
fenster.

Melden Sie sich IMMER uber diese Schaltflache [ABMELDEN]
ab, wenn Sie Ihren PC-Arbeitsplatz verlassen, damit niemand
anders lhre Daten einsehen oder gar verédndern kann.

Mit der [TAB]-Taste springen Sie von einem Eingabefeld zum
nachsten. Sollte dort schon etwas eingetragen sein, wird der
Eintrag automatisch markiert und Sie kénnen einfach dartber
schreiben. Der markierte Eintrag wird vom System automatisch
geldscht und durch Ihre neue Eingabe ersetzt.

Mit der Tastenkombination [SHIFT] + [TAB] springen Sie ge-
nauso um ein Eingabefeld zurtck.
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7 Kontaktadressen

7.1 Anlaufstellen bei Fragestellungen zu MABE-ADMIN

Fur Fragen zu MABE/LOE haben wir 2 Anlaufstellen fur Sie sicherstellen kénnen, eine fir allge-
meine Anwendungsfragen (Punkt 9.1.1) und eine fir technische Anwendungsfragen (Punkt 9.1.2).
Bitte beachten Sie, welche die Richtige ist, wenn Sie eine Frage oder ein Problem mit MABE/LOE
haben. Ebenso nehmen wir gerne Verbesserungsanregungen auf, um diese soweit moglich be-
riicksichtigen zu kénnen.

7.1.1 Allgemeine Anwendungsfragen richten Sie bitte an

Bindner Spital- und Heimverband
Gurtelstrasse 56
7000 Chur

Mittels Kontaktformular auf unserer Homepage www.bsh-gr.ch oder direkt per E-
Mail an

info@bsh-gr.ch, nattrlich nehmen wir Ihre Fragen/Anregungen gerne auch am Te-
lefon (081 254 75 25) entgegen.

7.1.2 Techn. Anwendungsfragen richten Sie bitte dir ekt an

KUMA — Informatik GmbH
Birkaweg 8
7203 Trimmis

Auf der Homepage www.kumainformatik.ch unter Entwicklungen — MABE Perso-
nalbeurteilung, tGber info@kumainformatik.ch oder telefonisch

(Tel/Fax: 081 284 94 43) kdnnen Ihre technischen Fragen entgegengenommen
werden.

7.1.3 MABE/LOE-Verantwortliche (Superuser)

Mit den MABE-Verantwortlichen finden regelmassig Informationsveranstaltungen
statt, in denen Neuerungen weitergegeben und/oder Fragen geklart werden, beziig-
lich der praktischen Nutzung und/oder technischen Fragen.
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