Anmeldung

Sie Offnen ihren Internetbrowser
Sie geben in die Suchmaschine oder in die
Adresszeile

G www.mobile hewop!aner,dd

s

mobile.bewoplaner.de

1408 <& &

www.mobile.bewoplaner.de Q. https:/mobile.bewoplaner.de
ein.

" aiEouolone e o nﬂ
Nun erscheint diese Ansicht. #bewoplones =
Geben Sie unter Kundennummer (unten)

Folgende Nummer ein:
5578206856

Und driicken auf Priifen

Mobilklient

Sehr geehrte Kundin, sehr geehrter
Kunde.

bitte gehen Sie thre Kundennummer &in
und klicken Sie auf ‘Prifent

Rarnedun e

i} (w] <
Jedes Handy ist anders, aber es ist bei allen —
moglich. Daher hier nur eine theoretische X &L s 0 o
Anleitung L Linkkoperen
/": bl Sammiungen ansehen
. . . . Letzte
Wenn Sie oben in der Ecke auf die drei Punkte Hundemnummer

5344902049 Auf Seite suchen

dricken, erscheint das Feld.

Benutzername  zym Startbildschirm hinzu...

Benutzername

Zum Startbildschirm hinzufiigen klicken —_—

Passwort

Desklopwebsite O
Ubersetzen

In Chrome affnen

- @ wird susgefiibrtin Chrome

Dann erscheint dieses Feld und sie Kbnnen es
nennen, wie sie mochten.

Zum Startbildschirm
hinzufugen

B togin

Abbrechen  Hinzufigen



http://www.mobile.bewoplaner.de/

Somit ist es auf ihrem Bildschirm zu sehen und
sie missen nicht mehr die Schritte vorher
machen.

Geben Sie ihren
Benutzernamen

Und ihr
Passwort

ein und driicken auf Log in

14:07 & &

(} @ appbbewoplanerdesr & (@

4 bewoplaner

BY OWNSOFT
Kundennummer
5578206856

Benutzername

Benutzername

Passwort

Passwort




Eigenen Zeitnachweis fiihren

Immer wenn Sie sich in den BeWoPlaner
einloggen erscheint dies als ihre Startseite

O @ apphbewoplanerdern & @ ¢

Hilfeplan ausw3hlon

Mitarheiter

e o m

Wenn Sie auf

Hilfeplan auswahlen

klicken erscheint dieses Drop Down Feld.
Hier klicken sie

Ohne Hilfeplan

an um ihre Arbeitszeit einzutragen

11:28

{3 @& app6.bewoplaner.de/n

Bale

Hilfeplanauswahl

Suchen..

Hilfeplan auswéahlen
Ohne Hilfeplan

KAs, Test
01.07.23-30.06.24 LWV KAS QAS




Nun erscheint dies.

Sie sind als Mitarbeitende Person hinterlegt

In der Kategorie sehen sie Arbeitszeit, womit
ihre Arbeitszeit gemeint ist.

Die Leistung kénnen sie auswahlen, wie im
nachsten Kastchen zu sehen.

Wenn Sie ihre Arbeitszeit hinterlegen, dann
tragen sie den Beginn ihrer Arbeitszeit unter
Von

Ein

Und das Ende unter

Bis.

Achten sie bitte auf das Startdatum, das es mit
dem Tag Ubereinstimmt, an dem sie die
Leistung erbringen oder erbracht haben.

Sie kénnen bis maximal 7 Tage in die
Vergangenheit ihre Zeiten eintragen.

Alle Zeiten, die sie nicht rechtzeitig eingetragen
haben, missen sie ihrer Koordination melden.

Test Mitarbeiter

Abgelaufene Hilfeplane anzeigen

Ohne Hilfeplan

Mitarbeiter ~ Mitarbeiter, Test

Kategorie Arbeitszeit
Leistung Arbeitszeit
Startdatum | 19.07.2023
Von
Bis

Dauer

Gefahrene Kilometer

Dokumentation

gefahrene Strecke mit eigenem Auto

gefahrene Strecke mit dem Dienstwagen

1 ]

¢ ¢

Unter Leistungen konne sie entscheiden,

Arbeitszeit

ob Sie ihre Arbeitszeit oder ihre Pause eintragen

wollen
Pause

Zeitabzug

Bei Startdatum kdnnen sie den Tag einstellen,
fir den Sie ihre Arbeitszeit eintragen wollen.

Leistung Arbeitszeit %

Startdatum 19.07.2023 =]

T < Juli 2023 >

. . . . . . . Mo Di Mi Do Fr Sa So
Sie konnen ihre Arbeitszeit maximal 7 Tage in = o m w1 2
die Vergangenheit eintragen e YT I T
17 mmzu 21 22 25

SeThEnsRUBMESE 21 25 26 27 28 29 30

Sie kdnnen keine Arbeitszeit fur die Zukunft i E TR
eintragen. =59

Um Pausen einzutragen missen sie unter
Leistungen Pause einstellen.

Arheitszeit

Kategorie
arbeitszeit

Leistung

Startdatum  19.07.2023 i

Bitte tragen sie nur die Dauer der Pause in e B e
Minuten ein. e s °

s




Kilometer mit dem eigenen Auto von zu Hause und nach zu Hause unter

Arbeitszeit

Bitte tragen sie hier die Kilometer ein, die sie
von zu hause zum Arbeitsplatz bendtigen und
wieder zurlick.

Bitte achten Sie darauf, dass sie unter
Gefahrende Strecke mit dem eigenen Auto

Die Stecke hinterlegen, die sie gefahren sind.

Wir legen die Daten vom Rutenplaner Falk
zugrunde.

Das aktive Dokumentationsfeld wird mit
schwarzer Schrift gekennzeichnet.

Sie bekommen pro Strecke ab dem 16. Km 0,30
€ als Fahrtkosten berechnet.

Weitere Fahrten mit dem eigenen Auto werden
an einem anderen Punkt hinterlegt

11:30 e

3 @ appb.bewoplanerde/r & (@

Bis 12:00 (]
Dauer 120

Gefahrene Kilometer = 12

Dokumentation

gefahrene Strecke mit eigenem Auto

gefahrene Strecke mit dem Dienstwagen

Geln- HU- Geln




Uberpriifung und Einsicht in die eigene Arbeitszeit

Wenn sie auf der Seite, auf der Sie ihre
Arbeitszeit erfassen (ohne Hilfeplan) nach
unten scrollen dann erscheint das Feld, in dem
sie die Letzten Tage eintragen kdonnen.

Wenn sie weiter nach unten schauen, kbnnen
sie ihren Eintrag 6ffnen und anschauen.

Ihn unterschreiben und verdndern (maximal 7
Tage in die Vergangenheit).

Test Mitarbeiter  ahmeldung In

Letzten 7 Tage B

™ 13.07,2023 10:00 - 12:00

~ 10.07.2023

&
Minuten [gerundetl: 30 (30
Lelstungskateqorle;  Arbeirszelr

Leist Zeitabrug

Mitarbelter, Test
Karolin Hildmann
19.07.202311:32:12
n Die Zait war nicht
genehmigt

Unterschrieben: NEIN

] o <

Um eine Ubersicht Giber ihre monatliche
Arbeitszeit zu bekommen, klicken sie auf die
drei striche in der oberen rechten Ecke

Hier klicken sie auf Auswertung

1133 s
Y @ appbbewoplanerde/r &

Test Mitarbeiter
Zeiterfassung
Quittierungsbelege
Auswertungen

(ber

Abmelden

Abgelaufene Hilfeplane anzeigen

Ohne Hilfeplan

Mitarbeiter  Mitarbeiter, Test &

Hier geben sie an, welchen Monat sie ansehen
wollen.

11:33 Sl

{y @ app6bewoplanerde/n ¥

Test Mitarbeiter
Danach klicken Sie noch auf Tag. Juni s 202 s
(O Tag (@ Monat () Jahr
Nun auf erstellen.
Nun Erschein diese Anzeige. - w—

Wenn sie die Zwei schwarzen Punkte nicht
sehen, missen Sie einmal auf den Zeitnachweis
klicken.

Y @ appbbewoplanerdesr & (@

Test Mitarbeiter

Juni ¢ | 2023 2

@ Tag () Manat ) Jahr

Erstellen




Wenn Sie auf den rechten schwarzen Punkt
klicken, dann kdnnen sie entscheiden, in
welchem Format Sie lhren Zeitnachweis
erstellen mochten.

Entscheiden Sie sich, in welchem Format sie
ihren Zeitnachweis haben mochten, und klicken
Sie drauf.

PDF = PDF Reader wie Adope
XLS = Excel

DOCX = Word

Image = Bild

s s

RTF  DOCX  HTML

TEXT €SV IMAGE

Wenn Sie auf den rechten schwarzen Punkt mit
der Lupe klicken, verkleinert sich der Nachweis
und sie kénnen ihn sich wie auf dem Tablet mit
zwei Fingern groRer ziehen und entsprechend
bewegen.

1134

Y @ zppb.bewoplanerdesr & @ !

Test Mitarbeiter &
uni CRRRT: .




So sieht der Zeithachweis aus, den sie sich
herunterladen kdnnen.

Unten unter dem Strich, wo Uberstunden
gesamt steht, sehen wie wieviel Uber- oder
Unterstunden Sie haben

Neben Uberstunden Vormonat sehen Sie, wie
viele Uberstunden Sie aus dem Vormonat sie
mitgenommen haben in diesen.

Bei Uberstunden Neu sehen Sie, wie viele
Stunden Sie in diesem Monat noch arbeiten

mussen, um auf ihre Stunden zu kommen.

Jede Abwesenheit wir unter Uhrzeit angezeigt,
was an dem Tag fiir ein Abwesenheit war.

Jede Abwesenheit wird entsprechend der

Lohnfortzahlung im zeitnachweis abgerechnet.

Stundenkonto Juni 23

Mitarbeiteriin:  Mitarbiter, Test

Regelarbeltszeit: 0,00 Stunden
Soll-Stunden: 0

im Monat

Arbeltstage diesen Monat: 21

Datum Uhrzeit Swnden | Peuse | Kronk | Urlaub |
Do 01.06 08.00 - 13,00 500 o oo om|
Fi 0206 08,00 - 1200 300 o oo o
|5a 0306 000 o ooo[ 060
So_ 0406 0.00 o oo o0
Mo_ 05 06 10.00- 1400 400 of oo o
D1 0606 08 00 - 1200 400 o oo o
w0706 08 00 - 12 00 200 o oo oo
Do 0806 Fronleichnam 0.00 o ooo[  og0
Fi 0906 Krank 0.00 of a0 om0
Sa 1006 000 o ooo[ 060
So.1106 0.00 o oo 060
Mo 12 06 Krank 0.00 of aom o
Di 1306 Krank 0.0 o a0 o
W14 06 Krank 0.0 o a0 ou
Do 15.06 Krank 0.0 o a0 o0
Fr 1606 Urlaub 0.00 o oo 400
Sa 1706 [X 000 040
So_18.06 [X [ T
Mo 1.0 Uraub 0 0 4.
DL 20.0 Uraub 0 0 4.
W21 0 Uraub 0 0 .
Do 2206 Urlaub 0 0 4
Fr 2306 10001130 150 o oo o000
Sa 2406 0,00 [] 0,00 0.00
S0 %5106 0.00 o oo o
Mo. 26 06 -13.00 0 ]
D 27.0 1300 0
W28 0 1300 ]
Do 29.06 1300 0
Fr 3006 08 00 - 13 00 5,00 o oo o0
Summe: 46,50 ¢ mw A
Regulare Soll Stonden EX) Tberstonden nea 250]
Stunden Uraub/Krankheit 40.00 Ubsrstunden Vormanat 15,00
Tatsachiche Sol-Stunden aa00 davon ausbezahit 0.00,
Arbatszsit 46,50 1750




Leistungserfassung bei Klient*innen

Um ihre Zeit mit Klient*innen abrechnen zu
kénnen, missen wir auch die Leistungszeit
erfassen.

Dazu suchen Sie unter Hilfeplan auswdhen den
Hilfeplan des / der Betreuten Klient*in aus.

Test Mitarbeiter

Abgelaufene Hilfepléne anzeigen

KAs, Test
01.07.23-30.06.24 LWV KAS QAS

istik @
Stansnk“

Mitarbeiter Mitarbeiter, Test

Kategorie KAS

Leistung Direkt personenbezogen

a*

Achten Sie darauf, das unter Kategorie Kas
steht.

Drucken Sie als erstes auf Ziele

Rk

) @ appbhewoplanerdesr & @ i

Test Mitarbeiter

Abgeloufine Hilleplane anecigun

Kas, Test

Suchen...

ICF

01.07.23-30.06.24 L\WV KAS QAS
Sr:.vi:'wk‘! ‘
Leistung Direkt personenbezogen s
ven [ ]
Ris. [ ]
m (u] <
Hier erscheint dieses Feld. Hier klicken Sie auf
den roten Pfeil nach unten neben ICF. T waie
{} @ appé.bewoplanerde/r & (@
Ziele und Mafinahmen x

SchlieRfen




Durch weiteres Offnen mit dem roten Pfeil
konnen sie schauen, wo welche Arbeit steht, die
Sie heute mit oder fir Klient*innen aufgefiihrt
haben.

RIET] g

) @& aspphbewoplanerdesr & (@

Ziele und Maltnahmen x
Suchen.. Q

Ick

Klassifikation der Aktivitaten und
Farligipationen (Kempenente d)

v
Hapitel 5: Selbstversorgung b
Kapitel 6: Hausliches Leben »
Kapilel 8: Gemuinschalls-, soziales und
staalsbirgerliches Leben

-

Wenn sie die Tatigkeit gefunden haben, kénnen
sie diese anklicken.

Sie kdnnen mehrere Kastchen gleichzeitig
anklicken.

Dadurch dokumentieren Sie ihre Leistungen
direkt.

Wenn etwas besonderes gemacht wurde, das
Sie nicht in den Kastchen wieder finden, dann
schreiben Sie dies bitte unter Dokumentation
auf.

@ sppobessplanerden & @ %

Ziels und Matinghmen x

(4510-ds28}

d10: Wohnraum beschatien v
4620: Waren und Dlenstislstungen des
toalichen Bedarts beschatfen

dBZD0: Cinkulen
d6ZD1: Die L2glehen Notwendigheiten
Unentgg tlich basoraen
6708, Waron und T

6208 Waren und Dienstleistungen des
magtiehen Bada s beschatten, nicht nanar
herciehnet

626 Beschallung van

Lebensnolwendig heiben, andars oder nich
naher bezeichnst

Havshaltsa rigaben [9430-do4s) >

P T — ~

Nun missen Sie nur noch die Zeit Eintragen, die
Sie mit den Klient*innen gemeinsam verbracht
haben, oder in der Sie etwas fur die Klient*in
getan haben.

Die machen Sie unter

Von

Bis

Mit der Uhrzeit.

Test Mitarbeiter
Abgelaufene Hilfeplane anceigen

Has, Test
01.07.23-30.06.24 LWV KAS QRS

o

i Durek tezagen
Startdatum | 10.07.2023 &
" °
B o
Dau




Je nachdem, was sie als erstes angegeben T =l
haben, wird dieses Feld entweder beim O @ app6.bewoplanerde/n & @

erstellen der Arbeitszeit, oder beim Erstellen
des Leistungsnachweises erscheinen.
Das ist gut, da sie dadurch die Kontrolle haben,

.. . . . An dem gewdéhlten Datum 19.07.2023 existiert
dass sie in belden BerEIChen Etwas elngetragen bereits ein Eintrag von Test Mitarbeiter (10:00,
haben. Dauer 120 Minuten).
Sie kdnnen dann einfach auf ok klicken.

Fehler x

Machten Sie trotzdem speichern?

m Schlie3en

Es missen nurnoch Besonderheiten unter Dokumentation vermerkt werden




Fahrzeiterfassung Klient*innen

Bei der Fahrzeit, die Sie bei Klient*innen
erfassen, handelt es sich um die Zeit, die Sie mit
den Klient*innen gefahren sind.

Oder es handelt sich um die Zeit zwischen den
Klient*innen

Test Mitarbeiter eldung in 19:54 ,

Abgelaufene Hilfepline anzeigen

KAs, Test
01.07.23-30.06.24 LWV KAS QAS

| Slafisnke

Mitarbeiter  Mitarbeiter, Test %

Kategorie KAS

“*

@

Leistung Direkt personenbezogen

Klicken Sie als erstes auf Kategorie. Dort kdnnen
Sie dann auswahlen zwischen Fahrzeit und KAS.
Bitte wahlen Sie Fahrzeit aus.

Fahrzeit

KAS O

Es wird dann in der Kategorie und in der
Leistung Fahrzeit erscheinen.

O

Mitarbeiter Mitarbeiter, Test

Dauer ein, egal ob Sie mit dem privaten oder
mit dem Dienstwagen gefahren sind.

Tragen Sie bitte auch ein, von wo nach wo sie
gefahren sind.

Achten Sie darauf, dass sie es in das richtige
Dokumentationsfeld eintragen

Kategorie Fahrzeit s
Leistung Fahrzeit :
Bitte tragen Sie neben den Kilometern auch die a0 .

¢} @ appbbewoplanerde/n & @

Bis =t [}

Gefahrene Kilometer = 12

Dokumentation
gefahrene Strecke mit eigenem Auto
gefahrene Strecke mit dem Dienstwagen

Geln- HU- Geln




Die Strecke, die Sie mit ihrem eigenen Auto
gefahren sind, tragen Sie unter

Gefahrene Strecke mit eigenem Auto
ein.

Die Strecke, die Sie mit dem Dienstwagen
gefahren sind, tragen Sie bitte unter

Gefahrende Strecke mit dem Dienstwagen
ein.

Sie erkennen das Feld, in das Sie eintragen
daran, dass die Schrift schwarz ist.

Dokumentation
gefahrene Strecke mit eigenem Auto

gefahrene Strecke mit dem Dienstwagen

Abbrechen
Letzten 7 Tage £ E

1] @] %




Quittierungsbeleg

Sie lassen sich die Leistungen tber den
Quittierungsbeleg unterschreiben.

Die Unterschrift erfolgt immer in der ersten
Woche des Monats fur den Vorangegangenen
Monat.

Gehen Sie auf die Drei Striche in der rechten
oberen Ecke und klicken Sie auf den
Quittierungsbeleg.

11:44 E ]

¢t @ app6.bewoplanerde/r & :

Test Mitarbeiter

Zeiterfassung

Quittierungsbelege
Auswertungen
Uber

Abmelden

Ahrlaifamn LA Sna awmatman

Dann wird abgefragt, fir wen die
Quittierungsbelege erstellt werden sollen.
Sie klicken

Fur meine Klienten

an.

Fiir alle Klienten

Fiir Klienten meiner Teams

Fiir meine Klienten

Klient/in auswdhlen

OO0 |0 | 0| @®

Team auswahlen

Dann entscheiden Sie unter Monat fiir welchen
Monat der Beleg angelegt werden soll. Im
Normalfall ist automatisch der letzte Monat
hinterlegt.

Nun kénnen Sie, wenn sie nach unten scrollen
die entsprechende Klient*in auswahlen.

Wenn Sie auf den Blauen Butten driicken, kann
die Klient*in unterschreiben.

Wenn Sie auf den griinden Button driicken,
kdénnen Sie unterschrieben.

Test Mitarbeiter

Fiir meine Klienten %

Nur fiir ausgewshlten Mitarbeiter
Nur fiir ausgewdhlten Kostentriger

Mur fiir ausgewahlte Leistungskategarie

Monat  Juli :

Jahr 2023 :

Eintrage fir meine Klienten vom 01.07. bis
31.07.2023

~ KA, Test




Das steht da, wenn sie auf den griinen Button
gedrickt haben.
Ganz oben im Satz steht auch

Unterschrift von Mitarbeiter

11:45 “ala

(Y @ appbbewoplanerde/n & (@

Test Mitarbeiter

Unterschriften von
Mitarbeiter, Test fur 4

erbrachte Leistungen von KAs,
Test (vom 01.07. bis 31.07.2023)

o e

So sieht es aus, wenn die auf den Blauen Button
driicken.

Da es so dhnlich ist, achten Sie bitte darauf, das
der Erste Satz

Unterschrift von ... (Name der Klient*in) heil3t.

Test Mitarbeiter

Unterschriften von KAs, Test u
fiir 4 erbrachte Leistungen

von KAs, Test (vom 01.07. bis
31.07.2023)

Wenn Sie bei der Klient*in auf den Pfeil nach
untern driicken erscheinen alle erbrachten
Leistungen.

Wen eine Klient*in es wiinscht, kénnen wir ihr/
ihm auch gerne den Beleg in ausgedruckter
Form zukommen lassen.

Vom 1 *
Bis 31 s
Jahr 2023 #

Erstellen

Eintréige fiir meine Klienten vom 01.07. bis
31.07.2023

v KAs, Test

v 11.07.2023 00:00 - 00:00
V¥ 11.07.2023 00:00 - 00:00
¥ 11.07.2023 10:00 - 12:00

v 19.07.2023 10:00 - 12:00




