Pradtke Trainings

Wissen,
was wichtig ist

TIME 'FFICE

22222222222222222222




Pradtke GmbH

www.pradtke.de

Pradtke Trainings

Mallgeschneiderte Bildungsangebote fur Ihr
Personalmanagement.

Nur, wenn Sie das volle Potenzial lhrer
Software-Losung ausschopfen, erreichen Sie
die bestmoglichen Ergebnisse.

Deshalb unterstutzt das Bildungsangebot von Pradtke
Sie auch dabei, die Prozesse in Ihrer Organisation

zU jedem Zeitpunkt effizient, prazise und sicher zu
steuern. So konnen Sie aktuellen und zukUnftigen
Herausforderungen sicher begegnen.

-

Hinll

Mehr Effizienz im Team Mehr Handlungsfahigkeit
durch Kenntnissteigerung dank besserer Expertise auf allen
und Fehlerreduktion Ebenen der Organisation

&&/

Schulung neuer Features Souveraner Umgang mit TIMEOFFICE
und Bedienungshilfen zur schafft Entlastung von Administrato-
Verbesserung von Arbeits- ren und der Personalabteilung
prozessen
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TIME” )FFICE

Einsteigertraining

Dreitagiges TIMEOFFICE
Einsteigertraining fUr Personal, zu
deren Aufgaben die Anwendung
und Administration von
TIMEOFFICE zahlt. Vorkenntnisse
in der Bedienung oder
Administration von TIMEOFFICE
sind keine Voraussetzung fur die
Teilnahme.

TIME” )FFICE

Auswertungstraining

Als Administrator:in, Personaler:in,
Controller:in oder PDL benotigen
Sie belastbare Auswertungen Uber
Dienstplane und Personal. Deshalb
vermittelt Innen das eintagige
TIMEOFFICE Auswertungstraining
wichtige Fahigkeiten, um die
Auswertungen in TIMEOFFICE
gewinnbringend fur lhre Arbeit

zU nutzen. Vorkenntnisse in
TIMEOFFICE erforderlich.

Daver: 3 Tage

Format: Prasenz vor
Ort oder 3x pro Jahr

Testumgebung
und Schulungsgerate
verfUgbar

Teilnahmebescheini-
gung und Online-
Test mit Zertifikat

|
|
|
|

Daver: 1 Tag

Format: Prasenz vor
Ort oder 3x pro Jahr
inhouse bei Pradtke

\

J

Testumgebung
und Schulungsgerate
verfUgbar

\

J

Teilnahmebescheini-
gung

Inhalte

- TIMEOFFICE Homescreen

- Planungseinheit erstellen und zuordnen

- Organisationsstruktur zuordnen & bearbeiten

- Personal anlegen, Logik bei Vertrag &
Qualifikation

- Personal zuordnen

- Abwesenheiten erlautern, Zuordnungslogik

- Dienste anlegen & zuordnen

- Einsatzarten anlegen, Sinn & Anwendung

- Bedarf anlegen

- Aufnahmetagprofil anlegen

- Gerate, Termine & Kataloge erlautern

- PouG zuordnen

- Logik der Rechtehierarchie in der

- Summengruppen anlegen & zuordnen

- Schnelldurchlauf Dienstplanung in Timeoffice

- Ubungen zur Vertiefung der gelernten Inhalte
- Selbststandiges Anlegen von Planungseinheiten,

Personal, Diensten, Einsatzarten & Bedarf

- Benutzer anlegen
- Rechtevergabe auf Dienstplan & Programme
- Berechtigungsstufen fUr Benutzer &

in der Organisationsstruktur
Organisationsstruktur

Homescreen und Widgets einrichten,
Vorlagen erstellen und zuordnen

Inhalt Tag 1

- Bedienen und Verstehen des
Auswertungsdesigners fUr Konten

- Bedienen und Verstehen des
Auswertungsdesigners fir Stammdaten

- Zuweisen von Auswertungen an weitere
TIMEOFFICE-Benutzer:innen

- Nutzen und berechtigen von vorhandenen
Auswertungen

- Einrichten von Widgets fur die tagliche
Auswertung

- Ubungsaufgaben mit diversen Auswertungen

© 2025

post@pradtke.de



Pradtke GmbH V

TIME”)FFICE Inhalt Tag 1

- b Daver: 1 Tag

Dienstplaner Schulung

- TIMEOFFICE Homescreen (Hilfefunktion/ : Pla.nung Dienste, Abwesenheiten, Einsatzarten
- Zeiterfassung

- Zeitkorrektur
- Bewertung/Einstellung von Bedarf und PPUG

Menu, Favoriten)

- Jahresplan

- Unterschied SOLL und IST (wenn vo‘rge.schrieben)
- Unterschiedliche Summengruppen auswerten

und einstellen
- Erweiterter Stundennachweis
- Schaltflachen und ihre Funktionen

Format: Prasenz vor
Schulung fUr Dienstplaner:innen Ort, Webinar
fUr den effizienten Umgang der
Dienstplanung von TIMEOFFICE.
Auf Wunsch mit Online-Test

fUr das TIMEOFFICE Specialist

- Die Ampel

- Jahresabwesenheitsvorschau

- Druckvorschau DSGVO-konform
- Ferien/Aufnahmetage

Kundeninstallation
oder Pradtke

B[] |1

} Handbuch, Schnellsuche inkl. Nummern,

Zertifikat. Testumgebung . Monatsplan - Auswertungen
. Benutzerspezifische Einstellungen - Invertierter Dienstplan in Abhangigkeit Ihrer

: " - Personal, Sortierung, Infotext, Voreinstellungen
Teilnahmebescheini- . . Ubunasaufaaben
gung und Online- Versendung, Informationen, etc. 9 9

. . - Fragen, Antworten und Feedback
Test mit Zertifikat
. J .

FUR
TEAMPLAYER
CAUND
_ c PTAINS
TIME”)FFICE ") Daver: 0,5 Tage
Dienstplaner Refresh
/ N
3 Format: Prasenz vor
Refresh Schulung fur Ort, Webinar
Dienstplaner:innen fir den
effizienten Umgang der S g
N

Dienstplanung von TIMEOFFICE. e
Auf Wunsch mit Online-Test
fUr das TIMEOFFICE Specialist
Zertifikat. FUr eine zielgerichtete -
Schulung stimmen wir die Inhalte
mit lhnen ab.

Kundeninstallation
oder Pradtke
Testumgebung

Teilnahmebescheini-
gung und Online-
Test mit Zertifikat

B[] |1
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TIME"JFFICE ~ ) Daver:15 Stunden Inhalt Webinar
PpUG Training
- - - Technische Einrichtung/Vorbereitung der
4 N Bedarfszahlung im Dienstplan gemall PpUGV
Web'”af fur Pfl.egepersonal und Format: Webinar - Erlauterung der Berechnung gemall PpUGV
Pflegedienstleitungen
. J J J
TIME 'FFICE
~ N D
TIME®JFFICE - ) Daver: 1,5 Stunder Inhalt Webinar
PPP-RL Training
~ - Technische Einrichtung/Vorbereitung
4 ) des PPP-RL Centers
Webinar fur Pflegepersonal und . ,
. . Format: Webinar - Umgang mit PPP-RL Center
Pflegedienstleitungen
. J J J
~ N D
Ullal= o ALl . ) Daver:15sStunder Inhalt Webinar
PPBV Training
~ Technische Einrichtung/Vorbereitung
4 ) der PPBV
\/\/ebmaf fur Pfl.egepersonal und Format: Webinar - Erlauterung der Berechnung der PPBV
Pflegedienstleitungen
. J J J

www.pradtke.de © 2025 post@pradtke.de
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Von Profis fur Profis - lhre Vortelile.

Der technische Fortschritt und der unserer Gesellschaft schreitet
zunehmend schneller voran. Das spiegelt sich auch in unserer Software
wieder, die weiterhin eine zunehmende Rolle in der Gesundheits-
versorgung fur Deutschland spielt.

Und das ist kein Zufall. Wir arbeiten unaufhorlich an unserer Losung,
damit unsere Kunden den aktuellen Anforderungen im anspruchsvollen
Arbeitsalltag bestmoglich begegnen konnen. So ermoglichen wir
strategischen Personaleinsatz, der nicht nur technologisch auf der Hohe
der Zeit ist, sondern auch den Mensch in den Mittelpunkt stellt.

Doch auch wenn wir versuchen unsere Software so intuitiv wie
moglich zu gestalten, erfordert es eine regelmallige Schulung und
Auffrischung, um mit TIMEOFFICE die notwendigen Ergebnisse zu
erzielen. Nur wenn eine korrekte Bedienung ermoglicht wird, konnen
wir gemeinsam einen wesentlichen Beitrag zur Sicherung unserer
Daseinsversorgung leisten.

Unsere Erfahrung zeigt: Von uns ausgebildete Nutzer

erzielen eine um ca. 25% gesteigerte Produktivitat im Vergleich

zu selbststandig angelernten Nutzern. Uber die Folgeeffekte kdnnen
wir spekulieren. Aber sie wirken sich auf das gesamte Haus aus.

Wir halten Ihr Team stark.

© 2025

OPERATIVE EXZELLENZ

Unsere Schulungen fUhren zu signifikanten Effizi-
enzsteigerungen und Kosteneinsparungen. Durch
Pradtke Campus geschultes Personal werden Feh-
ler minimiert und Arbeitsablaufe optimiert, was die
Wertschopfung insgesamt und Uber alle Dimen-
sionen erhoht.

MEHR FREIRAUM FUR GESTALTUNG

Eine professionelle Anwendung unserer Software er-
moglicht eine reibungslose Integration in tagliche
Arbeitsprozesse. So konnen unsere durchdachten
Features optimal eingesetzt werden und zu einer
wesentlichen Verbesserung der Arbeitsbedingungen
fUhren.

ERHOHTE SOFTWARE-AKZEPTANZ

Ausgebildetes Personal steht Neuerungen offener
gegenuber. Durch einen Abbau von Angsten und
Bedenken werden haufige Anfragen an Administrato-
ren reduziert und Probleme eigenstandiger gelost.

post@pradtke.de
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Fragen?

Kontaktieren Sie Inhr
personliches Kundenteam
oder schreiben Sie uns
eine Nachricht an

office@pradtke.de!

22222



