GEDISA Arctheke Disital

Anleitung zur Einrichtung und Verwaltung
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Dienstplanungsmanagement - Einleitung

Dienstplanungsmanagement - Einleitung

Das Dienstplanungsmanagement bietet Ihnen die Moglichkeit, u. a. Arbeitszeiten, Schichten
und Urlaube fir alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter Ihrer Apotheke(n) tGbersichtlich digital
zu verwalten sowie jederzeit flexibel anzupassen. Mit dieser Funktion konnen Sie Dienstplane
far Ihre Filialen sowie Mitarbeitenden erstellen, bearbeiten und verwalten.

Als Inhaberin oder Inhaber finden Sie das Tool im GEDISA ApothekenPortal unter dem
Mendpunkt ,Dienstplan”.

df GEDISAH Dienstplanungsmanagement



Dienstplanungsmanagement - Einrichtung

Einrichtung

Kann nur vom Inhaber durchgefiihrt werden.

Dienstplanungsmanagement
GEDISA Pranting ?



Dienstplanungsmanagement - Einrichtung

1. Starten des Dienstplanungstools

Loggen Sie sich mit lhrem
Inhaberaccount auf

www.mein-apothekenportal.de ein.

Klicken Sie im Meni des GEDISA
ApothekenPortals auf “Dienstplan’

"

oder

dricken Sie den Button
.Mehr erfahren” bei lhren
Benachrichtigungen.

» GEDISA

< GEDISA

GEDISA Apotheke
14467 Potsdam

Dashboard

{o} Apotheke

Dienstplan

Kommunikation

CardLink

Bestellzentrale

ApoGuide Shop

Retax

) Medikationsanalyse

Telemedizin

GEDISA Academy

Beta

Neu

Demnéchst

Dashboard

Jetzt TI-Gateway sichern!

Exklusives Angebot: Fiir 169 € monatlich, hoch perfor

Dringende Arzneimittelmeldung

36/26 Chargenriickruf: Sertralin Winthrop 50 mg Filmtabletter
Filmtabletten, 20, 50 und 100 Stiick

GEDISA Blog: Digitalisierung und Zukunft

I~ 4 Gedisa ApoPortal kommt!
";, 3 Jake Parisian
-4 23. August 2023 - 1 Min. Lesezeit

Benachrichtigungen

JETZT NEU: Dienstplan!

Nutzen Sie jetzt das neue Feature zur Planung und
Verwaltung lhrer Dienstplane.

Erstellen Sie fiir Ihr(e) Team(s) Dienstpldne, planen die
Schichten Ihrer Mitarbeitenden und passen diese flexibel
und schnell den aktuellen Gegebenheiten an.

Mehr erfahren

Dienstplanungsmanagement
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Dienstplanungsmanagement - Einrichtung

2. Dienstplanung - Startseite

Sie gelangen nun auf die Startseite

] Dienst Ian Mana ement + Neuen Dienstplan erstellen
des Dienstplan Managements. p =

O

Klicken Sie hier auf
.Neuen Dienstplan erstellen”, ®
um zu beginnen.

Willkommen beim Management-Tool Dienstplan

Lésen Sie lhre Dienstplane in Excel und auf Papiervordrucken durch dieses Tool ab. Mit dem Dienstplan
verwalten Sie die Schichten flir lhnr Team. Legen Sie individuell Ihre Dienstplane an, tragen Schichten ein und
weisen diese den Mitarbeitenden zu. Schnell kénnen Sie entsprechende Anpassungen an den Schichten
vornehmen und die Dienstplane als Ausdruck oder PDF exportieren.

Mehr erfahren <+ Neuen Dienstplan erstellen

"

df GEDISAH Dienstplanungsmanagement



Dienstplanungsmanagement - Einrichtung

3. Dienstplan erstellen

Im nachsten Schritt konnen Sie
Ihrem Dienstplan einen Namen
geben.

Klicken Sie dazu einfach in
das Freifeld und geben Sie den
gewunschten Namen ein.

Klicken Sie anschlieRend auf
JErstellen”.

» GEDISA

Neuen Dienstplan erstellen

Name

GEDISA Test Apotheke5

Abbrechen

Erstellen

"

Dienstplanungsmanagement




Dienstplanungsmanagement — Einrichtung

4. Gruppen anlegen

Legen Sie nun Gruppen an, in die Sie

lhre Mitarbeitenden einteilen mochten.

Dies konnen beispielsweise Kategorien
wie ,Apotheker”, ,Backoffice” oder
,Bote” sein.

Zur besseren Ubersicht konnen Sie den
Gruppen unterschiedliche Farben
zuweisen.

Klicken Sie anschlieRend auf ,Weiter".

» GEDISA

» Dienstplan einrichten X
Gruppen anlegen
Gruppen, wie z.B. Filialleiter, Apotheker koffice und Bote, konnen angel 1achtraglich hinzugefi jeandert r
Gruppe Farbe
[ Apothekel] n (] ] ® -
Gruppe U Farbe

Dienstplanungsmanagement
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5. Mitarbeiter verwalten

X

Ordnen S|e |h|'eﬂ |m SyStem » Dienstplan einrichten
hinterlegten Mitarbeitenden die
entsprechenden Gruppen aus
Schritt 4 zu, beispielsweise e

" " eter Messebesucher v Apotheker, Bote
.Apotheker”oder ,Bote", s @

Apotheker

Mitarbeiter

<

Max Messemitarbeiterl

Klicken Sie anschliel3end auf ——
” EinriChtU ng abSChlieBen" Lisa Messemitarbeiterinl = v Apotheker

Mitarbeiter

Bote

<

Inga Messemitarbeiterin2

Mitarbeiter

Mirko Messemitarbeiter2 v

B @8 HE

Bote
@ Mitarbeiter hinzufligen

Zurlick Einrichtung abschlieBen

Y,
f:, GEDISAH Dienstplanungsmanagement



Dienstplanungsmanagement - Einrichtung

5.1 Mitarbeiter im Portal anlegen/verwalten

Sollten noch nicht alle

¢ GEDISA

Mitarbeitenden im Portal
angelegt Seln, konnen S|e a GEDISA Test Apotheke

diese Uber ,Apotheke”
— ,Mitarbeiter/innen”

— erfassen.

Hier haben Sie auch die
Moglichkeit, Wochenstunden
einzutragen, die im Dienstplan

26757 Borkum

Dashboard

Apotheke
Bearbeiten

Mitgliedschaft

Mitarbeiter/innen
COVID-19-Zertifika

automatisch bertcksichtigt impfporta

werden.

» GEDISA

Pharmazeutische
Dienstleistungen

Terminbuchungen
Telepharmazie

Sicherer Datenraum

>

Dienstplanungsmanagement

Mitarbeiter/innen
GEDISA Test Apotheke
Wbl ROLLE
qMae‘s:g‘::/;jgm,mﬂp Filialleiter/in
(bm
Mita&neriin bearbeiten

Vorname *

qa+messe2@gedisa.de

0124758188

Nachname *




Dienstplanungsmanagement — Einrichtung

6. Dienstplan — Ubersicht

Nun sehen Sie Ihre"n erstellten
Dienstplan in der Ubersicht.

Dienstplan GEDISA Test Apotheke5

Hier finden Sie die angelegten

Gruppen mit den jeweils
zugeordneten Mitarbeitenden.
Die Ansicht zeigt stets eine

Kalenderwoche.

Durch einen Klick auf ein A
einzelnes Feld konnen Sie -
Schichten hinzuflgen.

df GEDISAH Dienstplanungsmanagement
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Dienstplanungsmanagement — Einrichtung

7. Schicht erstellen

Im letzten Schritt legen Sie nun die Schichten
an, in die Ihre Mitarbeitenden eingeteilt
werden.

HierfUr stehen Ihnen die Felder ,Titel",
,Farbe”, ,Nutzer” (inkl. Gruppe), ,Datum®,
,Start”, ,Ende”, ,Pause“zur Verfligung.

Klicken Sie abschlieRend auf ,Speichern®.

df GEDISAH Dienstplanungsmanagement

Neue Schicht anlegen

Titel *

Nutzer @

Datum *

Start *

Pause (in Minuten)

Farbe *

Ende *

11



Dienstplan — Ansicht und Verwaltung

Dienstplan -
Ansicht und Verwaltung

Kann nur vom Inhaber durchgefiihrt werden.

GED'SH Dienstplanungsmanagement
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Dienstplan — Ansicht und Verwaltung
1. Dienstplan — Ansicht

Dienstplan GEDISA Test Apotheke Demo

Ihr Dienstplan ist nun

eingerichtet.

In der Ubersicht sehen Sie alle
Gruppen, Mitarbeitenden, @ ...
Schichten und Tage der D et

aktuellen Kalenderwoche.

lllllllll

09:00 - 17

df GEDISAH Dienstplanungsmanagement
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Dienstplan — Ansicht und Verwaltung

Mit den Schaltflachen im oberen Bereich
kdnnen Sie jederzeit zwischen der
Wochenansicht und der Tagansicht
wechseln, den gesamten Dienstplan
kopieren oder diesen als PDF exportieren
und ausdrucken.

Uber die roten Buttons oben rechts
konnen Sie zusatzliche Schichten oder
einen neuen Dienstplan erstellen.

» GEDISA

Dienstplanungsmanagement

Pegenem

uuuuuuuu
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Dienstplan — Ansicht und Verwaltung

2. Dienstplan — Kopieren

lhren Dienstplan kdnnen Sie
jederzeit ganz einfach in eine
neue Kalenderwoche kopieren
und so alles wichtige daraus
Ubertragen.

So sparen Sie sich wertvolle Zeit
bei der Planung ahnlicher oder
sich wiederholender Schichten
in einer neuen Woche.

Planung kopieren

Aus welcher Woche sollen die Schichten in die aktuell ausgewahite
Kalenderwoche KW 42 (14.10. - 20.10.) Gbernommen werden?

Kalenderwoche

[ aus KW 41 (07.10. - 13.10.) kopieren n

Q

N\

Bitte wahlen

aus KW 41 (07.10. - 13.10.) kopieren

(E. GEDISAH Dienstplanungsmanagement




Dienstplan — Ansicht und Verwaltung

3. Dienstplan - Ausdrucken

Drucken Sie lhren
Dienstplan aus und
hangen Sie ihn
beispielsweise fir alle
Mitarbeitenden gut
sichtbar in Ihrer Offizin
aus.

» GEDISA

KW 42 Montag 14.10 Dienstag 15.10 Mittwoch 16.10 Donnerstag 17.10 Freitag 18.10
Apotheker
Peter Messebesuchers ,10:00 - 18:00 08:00 - 16:00 09:00 - 17:00 10:00 - 18:00 (08:00 - 16:00
Spatschicht Friihschicht Mittelschicht Spatschicht \Fri‘lhschicht
g

. . 08:00 - 16:00 09:00-17:00 10:00 - 18:00 08:00 - 16:00 09:00 - 17:00

Max Messemitarbeiter Frihschicht Mittelschicht Spatschicht Frithschicht Mittelschicht
( e
Lisa Messemitarbeiterin1 09:00 - 17:00 10:00 - 18:00 08:00 - 16:00 09:00 - 17:00 10:00 - 18:00
Mittelschicht Spétschicht \Fruhschicht Mittelschicht kSpa‘lts".:t'licht
- L.

Dienstplanungsmanagement
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Haben Sie noch Fragen?

Kontaktieren Sie uns unter:

Telefon: 030 6293 77 55
(Montag bis Freitag, 08:00 - 16:00 Uhr)

E-Mail: servicedesk@gedisa.de

» GEDISA
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